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PROLDGO

El presente trabajo se agrega a una serie de estudios efectuados por el -
Instituto, en lo referente a la direccidn y la administracidén de los recursos -
huranos. Su finalidad es dar una visidn general de la aplicacidn que se efectia
en nuestro medio de las t@cnicas de la administracién de personal.

Debido a que investigaciones anteriores se ha profundizado el estudio de
los aspectos tedricos sobre el tema, &sta da ura visifn general de las técnicas
en si mismas, con el fin de tomarlas como marco d= rzferencia para obtener con-
clusiones sobre nuestra realidad.

Dado que el objetivo de es:te andlisis es ofrece= una visidn critica de la
realidad uruguaya en la materia, pensamos que el mismo serd de utilidad tanto -
para estudiosos de la administragidn de personal en general, como para ejecuti-
vos de empresas en particular.

LA DIRECCION.
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1. INTRODUCCION

El objetivo de la investigacidn que aquf se presenta, es brindar upa vi--
sidn global de la aplicacidn que se hace en nuestro medio de las técnicas de Ad
ministracidén de Personal.

En efecto, en este estudio. se ha puesto el acento en la realidad urugua-
ya, limitando el andlisis del enunciado tedrico, a un marco de referencia, con
la finalidad de hacer las conclusiones obtenidas, mis claras y comprensible al
lector.

La investigacidn se ha efectuado analizando técnica por té&cnica, y compa-
rando en cada caso, el estado de aplicacidn de las mismas en nuestro pais, con
lo aconsejado por las doctrinas mds aceptadas.

En el caso de la Administracidén Piblica, se detalla la realidad encontra-
da en cada una de las empresas estudiadas y en la Administracién Central, por -
considerar que puede ser interesante para funcionarios vinculados a las mismas,
el conocimiento de la situacidn relativa a cada Institucidn dentro de esa Admi-
nistracidn.

Para las empresas privadas, se ha considerado mis conveniente, analizar -
la situacidn en su conjunto.

En ambos casos, las conclusiones se han extraido en forma global y se ha
intentado esbozar un andlisis comparativo de ambas realidades.

Seglin se explica en el Capitulo sobre Metodologia, los datos para la in--
vestigacidn se obtuvieron mediante encuestas y consultando trabajos monogrdfi--
cos y relevamientos anteriores, los que fueron actualizados mediante conversa-~
ciones con diversos técnicos de la administracién piblica y privada.

Pensamos que la finalidad de la investigacidn, es dar un panorama critico
de nuestra Administracién de Personal, tanto a 2studiosos de la administraciénm,
como a ejecutivos de Empresas.






2. METODOLOGIA

Desarrollo Tedrico

Los conceptos tedricos vertidos en el presente trabajo se han enfocado ——
desde un punto de vista genérico, ya que se ha coneiderado innecesaria wna de—
terminacién pormenorizada de los mismos, debido a que existen investigaciones -
anteriores en esta materia que detallan con precisién dichos conceptos.

Conceptualizacidn formal

Dado que el trabajo hace referencia, fundamentalmente, a laas funciones -
téenico-~cientificas de administracién de personal y al departamento de personal,
determinamos como conceptos prioritarios a tener en cuenta: Administracidn de -
Personal y Departamento de Personal.

La Administracidén de Personal es un conjunto de técnicas destinadas a a-
traer, incorporar y conservar a los individuos que participan en una situacién
de trabajo de modo que alecancer un miximo de desarrollo de sug habilidades inna
tas, logrando para ellog una mayor satisfaceién y para la organizacifn una maw-
yor eficiencia.

El Departamento Técnico de Personal es aquél que cumple funciones de ase-
soramiento con respecto a la aplicacién de las funciones técnicas de administra
cidn de.personal, ademds de las tradicionales de registro, trémite y control.

befiniciones operativas

Las t&cnicas de administracidn de personal se pueden agrupar segiin dos as
pectos fundamentales y dardn lugar a las definiciones operativas del trabajo:

1 - el estudio de los cargos, que constituyen la pirdmide organizaciopal de to-
da empresa 4. través. de:
a) analisis, descripcidén y especificacidn de cargos,
b) clasificacifn y evaluacibn de tareas.

2 ~.La personalizacién de escs cargos, que consiste en dotarlos del elemento hu
mano que habri de ocuparlos a través de:
a) reclutamienta y seleccidn del personal,
b) adiestramiento,
c) calificaciones y promociones,
d) pelitica Je remurieracicnes,
e) beneficips sociales vara el personal.
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El andlisis es un estudio sistemitico efectuado de acuerdo a una serie de
principios técnicos con el fin de comocer las caracterf{sticas de las tareas, e-
xigencias y responsabilidades determinadas que componen un puesto de trabajo.

La descripcidn comprende la individualizacifn del cargo y un detalle por-
menorizado de las tareas a cumplir para su desempefio, as{ como las condiciones
de trabajo y equipo, herramientas y material utilizado,

La especificacitn es la enumeracién ordenada y sistemdtica de las caracte
risticas personales que se requieren para desempefiar un cargo adecuadamente.

La clasificacibn consiste en agrupar los cargos em clases similares en ba
se a la semejanza de deberes y responsabilidades surgidas a travds del andlisis
de tareas atribufdas a cada uno.

Evalu_aci'Sn es un proceso de calificacién de cargos, comparando mo las 'pe_r_
sonas que los ocupan sino los trabajos eatre si, de modo de medir la importan--
cia relativa de cada uno para de acuerdo con ello fijar las retribuciones conve
nientes.

El reclutamiento es un procedimiento destinado a atraer a la institucidn
un conjunto de personas, en la mayor cantidad y de la mejor calidad posible, pa
ra participar en las etapas de seleccifm.

La seleccidn es un conjunto de etapas a través de las cuales, se eligen -
de entre los solicitantes, aquellos que mAs se adec@ian a cada cargo.

El adistramiento busca mantener en la empresa personal iddneo mejorando =
las condiciones naturales del trabajador y sus habilidades. Para lograr esto se
le imparten los conocimientos y métodos de trabajo necesarios, tratando de iate
resarlo en el mismo de forma de modificar su actitud frente a &l. A este respe?
to, conviene recordar que cuando una persona conoce la tarea que estd deeempe-:
fiando, logra identificarse con &sta y mejora su productividad.

La calificacidn es la evaluacién de la actuacidn funcional de un empleado
en determinado puesto y en un perfodo también determinado, efectuada en general
por un superior del calificado. Por lo comfin, se hacen a intervalos regulares,
sunque pueden haber algunas especiales, para fines especificos.

La promocidn es movimiento hacia un puesto mejor donde se aumenta la res-
ponsabilidad, el prestigio y la remuneracifn, normalmente acompafiada de un cam-
bio de taress. Se basa en los antecedentes de cada persona: estudios, capacita-
cidn, experiencia previa e incluso aptitudes.

Por un adecuado sistema de remuneraciones se entiende aquél que logra den
tro de la organizaci6n una relacisn racional de sueldos de forma tal, que aqué-f
que gane mie sea tambifn quien haga las tareas mis complejas y, para las cua--
les, se exige mayor capacitacibn, tomando en cuenta en lo posible los aspectos
sociales y personales del trabajador.

Los beneficios sociales para el personal consisten cn una serie de presta
ciones otorgadas a los tl-‘abajadores, tales como: pago de asistencia médica se-
guros por enfermedad, vejez, invalidez, préstamos para viviendas, clubes d:apor-
tivos, actividades artisticas, serviecios de restaurent, cooperativas de consumo,
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casas cunas para madres que trabajan, colonias de vacaciones, cafeterias, etc.
En lo que respecta al departamento téanico de personzal, el propio concep-

to nos brinda la definici6n operacional, que ms permite apreciar cuando nos en
contramos ante un departamento de esta naturaleza.

Disefio de la investigacidn

Dado que el propdsito de este anilisis es detectar y describir la reali—
dad nacional en lo que tiene relacién con la Administracién de Personal, tanto
en el sector pliblico como en la actividad privada, puede afirmarse que se trata
de un estudio descriptivo, ya que estos estudios buscan determinar lo que es, -
lo que estd pasando, o describir algo que estd sucediendo.

De acuerdo a lo anterior no se ha formulado ninguna clase de hipétesis pa
ra orientar el trabajo, porque el mismo no busca probar un hecho o situacién de
terminada, sino analizar o describir nuestra realidad en materia de Administra-
cién de Personal.

Por tratarse de un estudio descriptivo este andlisis puede servir de base
para la formulacidn futura de hipdtesis porque el mayor conocimiento de la si~-
tuacidn favorecerd el planteo de dudas e interrogantes. Ademds, al ubicar y re-
lativizar los problemas existentes en nuestra realidad a este respecto, permiti
rd determinar la conveniencia o no de seguir profundizando en el tema elegido,

Para el ‘andlisis del sector piiblico se tomaron los datos de trabajos ante
riores realizados o dirigidos en el propio Instituto, siendo desde este &ngulo
un estudio de tipo secundario,dado que estos son estudios que parten de otros -
anteriores y se replantean de otra manera, constituyendo un nuevo anflisis so--
bre los mismos datos. lLa actualizacidn de estos datos, cuando fue necesario, se
realizd mediante conversaciones con técnicos del area, vinculados a los distin-
tos organismos.

Del punto de vista del contexto, para el sector privado se efectud una -
encuesta.por. muestreo no probabilistico dirigido o de casos tipicos, habiéndose
seleccionado la muestra de aquellas empresas cuyos dirigentes de personal inte-
gran la Asociacidn de Administradores de Personzl del Uruguay.

El relevamiento en este sector se llevd a cabo en forma personal a través
de entrevistas con un cuestionario guia de preguntas abiertas, realizadas a ni-
vel de jefe o encargado del Sector Personal en cada empresa considerada.

Un cuestionario contiene una primera partz que hace referencia a la iden-
tificacidn de la empresa; una segunda en la que se busca conocer si se aplican,
y en qué forma las funciones t&cnicas de Administracién de Personal, incluyendo
aquellas mds comunes, segiin lo considerado en el desarrollo tedrico; y una ter-
cera relativa a existencia, nivel y cometido& del Departamento de Personal.

A continuacidn se presenta el modelo del formulario encuesta comentado:
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INSTITUTO DE ADMINISTRACION

CUESTIONARIO - ENCUESTA

Febha..-..-.-.......a...-

1. IDENTIFICACION
Nombte de la emptala I'l-toa-o'..n...t-un-..'-tolvlotoutno. ----- sens
2. Domicilio -o.-----uctlc--...............'u-..-'-----------.-........
3- Ramo ---------- ~o------o.-.......o-...a...oa.¢-.--s ------- cesa s
4. Cantidad de persomal .......... Ceseasssaansrsue ereaene tesesansreane
5. Cargo de la persona entrevistada
II. FUNCIONES TECNICAS DE PERSONAL

ANALISIS DE CARGOS

1. ;Se ha practicado?
2. Pn caso afirmativo iqué método se ha utilizado?

. . . cqzo29
3. Si el método empleado fue el cuestionario, iqué tipo se utilizo?

DESCRIPCION DE CARGOS

1. ¢Existen?
2. En caso de respuesta afirmativa, ;son actualizados peribdicamente?

ESPECIFICACION DE RASGOS PERSONALES

i.

En caso de existir descripcidnm, ilos cargos han sido especificados?
2.

iQué capftulos integran la especificacidn?
3. (Son actualizados periddicamente?
4. Han sido utilizadas?

CLASIFICACION DE CARGOS

1. (Se ha efectuado?
2. {Qué sistema se ha utilizado?

3, (Qué aplicaciones ha tenido?

EVALUACION DE CARGOS

1. iSe ha realizado?

2. (Qué nétodo se ha empleado?
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1Qué factores se han utilizado?

(Han participado los trabajadores?

.Qué se ha hecho con los cargos que luego de la evaluacién han quedado

sub-valuados o sobrevaluados?

1Se efectlan revisiones perifdicas?

RECLUTAMIENTO

{Qué fuentes se utilizan normalmente para reclutar personal?
iCuil es la mis usada?
1Qué métodos de reclutamiento se usan?

iCuil es el mis usado?

SELECCION

1Qué procedimiento se utiliza?

iSe aplican pruebas psicotécnicas?

En caso de respuesta afirmativa, tquién las prepara, aplica y evaliia?
iSe efectiian entrevistas?

!Se verifican los antecedentes?

lQué tipo de examen médico se efectia?

{Quidn toma la decisifn final?

ADIESTRAMIENTO

iExiste orientacidn del empleado cyando ingresa?
En caso de respuesta afirmativa, ;quién lo hace?
lExiste plan de adiestramiento?

{Qué caracteristicas tiene el plan?

{En qué lugar se efect@ia el adiestramiento?

¢En qué horario?

1Qué métodos se utilizan?

CALIFICACION

iSe efectiia?

iEn qué oportunidad se hace?

¢{Qué aplicacidn tiene?

1Qué método se utiliza?

1Se le comunica la calificacidn al empleado interesado?

iSe ha previsto algin procedimiento paraque el empleado efectie recla-
maciones
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ASCENSOS

1.

iMediante qué criterios se efectiian?

2. (COmo se toman los resultados de la calificac¢ibn, en caso de existir,
para los ascensos?

3. (Se efectiian pruebas?

4. En caso afirmativo, tde qué naturaleza son?

5. (!Existe adiestramiento para ascender?

6. En caso de que el empleado que fue ascendido no se adapte al nuevo car-
g0 }qué medidas se toman?

7. Se ha previsto algiin procedimiento para que los empleados no ascendi-
dos, recurran?

REMUNERACIONES

1. Si hay evaluacidn de cargos iella sirva de base para la fijaci§n de re-
muneraciones?

‘2. ¢(Existen incentivos? {De qué clase?

3.

iCuil es la actitud de los empleados frente.a la politica de remunera-
ciones de la empresa?

OTRAS PRESTACIONES

1.

i{Qué beneficios de caricter social presta la empresa?

I1I.DEPARTAMENTO DE PERSONAL

1.

2.

iQué ubicacidn jerdrquica pcupa dentro de la estructura organizativa de
la empresa?

{Cuiles son las funciones que cumple?

iCuil es la estructura interna?
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Tabulacifn, andlisis de datos y conclusiones

Obtenidos los datos, se tabularon técnica a técnica en forma independien-
te para el sector plblico y para el sector privado, de forma de sacar conclusio

nes gobre la situacifn imperante de cada uno de ellos. Lo mismo se realizd para
el Departamento de Persomal.

Por Gltimo, y en funcidn de las conclusiones extraidas para cada sector -

se da una visidn genérica de la realidad nacional junto con algunas reflexiones
de caricter general.
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3. ANALISIS DE LAS FUNCIONES TECNICO-CIENTIFICAS
DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

3.1. Anilisis, descripci6n y especificacién de cargos

3.1.1, JIatroduccidn a la técnica

El endlisis es un procedimiento sistemdtico destinado a proporciomar in—
formacidn sobre determinado cargo y realizado segfin ciertos principios t8cni—
cos.

Estid orientado a la obtencién de datos que interesan para todo estudio —-
que se haga con relacidén a los cargos.

Cualquier trabajo que se quiera realizar en administracidn de persomal en
una organizacidn que nunca ha hecho nada en la materia, debe ser pracedido por
el andlisis de cargos, ya que da la base para aplicar las demds t&cnicas.

Este andlisis ge realiza tomando en consideracién la situacidn real que -
se aprecia en la organizacifn; no es el estudio de lo que deberia ser, sino un
reflejo de lo que es.

El andlisis de cargos en general busca responder a una serie de preguntas
que son:

- qué hace el trabajador, o sea, cuiles son las tareas que se llevan a cabo en
un cargo determinado.

- cbémo lo hace, es decir cuil es el mftodo, el camino que sigue el trabajador
en su trabajo.

- por qué lo hace, o sea el objetivo del cargo, la finalidad que se persigue -
con la existencia de un cargo cualquiera, o la razdn de ser del mismo.

- quién lo hace o lo que es lo mismo, cuil es la ubicacidn jerdrquica de la ~-

persona que lo ocupa y las interrelaciones que mantienen con sus superlores
y con Ssus subordmados, esto permitird ubicar el cargo sabiendo de quién de

pende y a quidn supervisa.

- cufiles son las habilidades implicadas en el trabajo, o sea los requisitos —
personales necesarios para realizar las tadreas de acuerdo a los mEtodos uti-
lizados y a los objativos perseguidos.

Hay cuatro métodos parz la obtencidn de datos;

1. M&todo de cuestirmario o oncuesta.
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Consiste en confeccionar un formulario que incluye una serie de preguntas
con relacidn a las tareas del cargo y a otros tépicos que se consideran de inte
rés. El forrulario con instrucciones para ser llenado, se distribuye entre to--
dos los trabajadores y pasado un tiempo prudencial se recoge con los datos soli
citados.

Este método presenta la ventaja de su rapidez. Una vez confeccionado y -
distribuido el formulario, en pocos dias se puede obtener la informacién reque-~
rida. Sin embargo, presenta algunos inconvenientes importantes:

~ no existe seguridad de que todos entiendan exactamente las preguntas,
- no existe seguridad de que todos lo contesten o de que quienes lo contesten
sean precisos en sus respuestas.

2. M8todo de las entrevistas.

-~ Entrevista individual

Consiste en reunirse con determinada persona, que puede ser el propio tra
bajador, su jefe u otras personas informadas sobre las caracteristicas del car-
g0, en una entrevista que puede durar entre 30 y 60 minutos y, a través de la -
conversacifn, ir obteniendo los datos requeridos.

Las. preguntas motivo de la entrevista se preparan de antemano y genera}—-
mente la persona que la hace tieme a la vista un formulario previamente disena-
do, conocido como formulario guia.

Este m8todo.es mis costoso que el anterior y lleva mis tiempo, pero es —-—
mis preciso y asegura respuestas uniformes y exactas porque se supone que la --
persona que hace la entrevista planteard las preguntas en forma adecuada.

~ Entrevista colectiva

Consiste en efectuar una entrevista simultidnea a un grupo de empleados de
la orpanizacidn que se estd analizando. Es conveniente que las personas reali--
cen tareas de la nisma naturaleza y que tengan caracteristicas personales simi-
lares, para facilitar la labor desarrollada por el coordinedor-guia.

Presenta como principal ventaja el ahorro de tiempo, al ser entrevistadas
alrededor de 30 personas a la vez; pero, esto implica que la persona que dirige
la entrevista posea uma capacitacidn acorde con la labor a desarrollar.

3. Ensayo profesional.

Se realiza a través de una sustitucidn del empleado por el propio analis-
ta, es decir, que este ocupa el lugar del empleado por un tiempo determinado y
de esa forma se familiariza con las caracteristicas del trabajo.

Es posiblemente el método mis preciso para informarse de las caracteristi
cas del cargo, ya que nadie conoce mejor un trabajo que quien lo est3 desempe;:
hando. Pero tiene limitaciones nuy importantes porque es muy dificil capacitar
2l anaiista povs L =alizer 2ictintos tipos de tarezs, sobre todo cuando estas ——
80N excesivaterte 2orplejas. Ademds, es un método cistoso ¥y que insume mucho -~
tiengn.
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4, Observacifn directa.

Congiste en observar el trabajo realizado por uma persona y de esa forma
ir obteniendo la informacidn necesaria para describir el cargo.:

Es un método que lleva tiempo y en algunos casos es de diffcil aplicacién.
Es significativo para trabajos manuales pare wmuy poco ralevente yora trabajos -
de tipo intelectual.

El objetivo inmediato del anilisis de cargos es la obtencidn de informa~--
¢idp para glasborar la descrincifén y especificaeién de cargos.

Los objetivos mediatos de este anilisis son:

- Facilitar la identificacidn de los cargos que realmente existen en una orga-
nizacidn, asi como la determinacidn de la ubicacidn peciproca de los mismos.

-~ Posibilitar el mejoramiento de las condiciones ambientales y la prevencifn -
de accidentes ya que pone de relieve aquellas circunstancias que pueden in--
£luir megatjyamente en el trabajo de los obreros o empleados, y los factores
de riesgo que pueden ser evitadog en el trabajo.

- Facilitar el proceso presupuestario ya que nroporciona bases para la aplica-
cidén de escalas racionales de sueldos y salarios, al identificar y evaluar -
las habilidades, los comocimientos y las experienciss permirisuda la determi
nacidn de un nivel de sueldos acorde con las axigencias de cada cargo.

- Proporcionar los elementos gecesarios para la fijacidn de los perfiles profe
sionales o profesiogramas, es decir, lista de requisitos personales necesa--
rios para desempefiar cada cargo.

- Dar los lineamientos primarios parza la evaluacifn del mérito en virtud de -
que permite saber qué es lo que cada trabajador debe realizar para comparar-
1o con lo que realmente realizd.

~ Ser el puntal de los procedimientos de reclutamiento y seleccién ya que per-
mite saber cdmo deben ser los trabajadores que van a ocupar cada puesto.

- Establecer las bases necesarias para elaborar planes efectivos de adiestra-
miento, pues permite determinar qué conocimientos y aptitudes debe tenmer el
trabajador para desempefiar un cargo y,en consecuencia, qué es lo que se le -
debe ensefiar.

.En conclusiBn, el anilisis de cargos es imprescindible para llevar adelan
te cualquier plan de Administracifn de Personal. Mo puede trabajarse en ningin
aspecto de este campo administrativo si, previamente, no se ha efectuado un re-
levamiento de 1~s tareas para comocer las exigencias de cada cargo.

" Entonces, en toda orpanizacién que empieza a tecnificarse en materia de -
Administracién de Personal, lo primero que debe hacerse es un andlisis de car—
gos y, como las tareas y los cargos son dindmicos, es necesario repetir el ani-
lisis en forma periddica para efectuar los ajustes correspondientes.

La descripcidn de cargos es un resumen sistemitico de la informacifm obte
nida en el andlisis, con el propsito de describir el trabajo ejecutado en for-
ma pormenorizada, asi comp las responsabilidades que implica y las condicionmes
en que dicho trabajo se efectiia.
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Su esquema es bastante variable en funcidn de las personas que lo reali--

zan y de las orgemizaciones que se estudian, pero en general los grandes linea-
mientos son similares.

La informacién que mis corrientemente proporciona la descripcidn se refie
Ye a.

- Individualizacidn del Cargo.

Es ladenominacién del cargo y su ubicacidn dentro de la empresa, o sea, -
departamento o unidad a que pertenece.

-~ Objetivos del Cargo.

Es la finalidad que el cargo persigue o lo que es lo mismo, su.razdén de —

ser o la justificacidn de &u existencia. Normalmente, es un resumen de las ta--—
reas que se cumplen én cada cargo.

= Interrelaciones jerirquicas.

En este apartado se deja en claro la ubicacidén de cada cargo dentro del -
organigrama de la institucién, determinando a quién supervisa y de quién depen-—

de,‘es decir, que se pone en evidencia la linea jerdrquica en la cual el cargo
estd incluido.

- Descripeidn de las tareas.

En este pardgrafo se presenta un listado de las principales tareas del --

cargo. Generalmente se redacta con una serie de frases cada una de las cuales -
hace referencia a una tarea.

Normalmente las tareas se dividen en diarias, periddicas y esporidicas, -
lo que da idea de la importancia que cada una de ellas tiene dentro del cargo,

anotando a su vez el porcentaje de tiempo que insume cada tarea en relacién al
total de tiempo considerado.

La descripcifn de tareas es la base fundamental para cualquier estudio de
personal que se quiera realizar.

bdemds facilita una clara asipnacidn de responsabilidades en cuanto a las
tareas a rezlizar, eliminando. de esta forma las superposiciones de autoridad vy

responsabilidad que muchas veces dificultan las relaciones de los trabajadores
entre si y con sus supervisores.

Agimismo, proporcicna datos importantes para el mejoramiento de las-condi
cicnes de trabajo en cada carpo, ya que puede poner en evidencia inconvenien--

tes en el madio cmbiente fisico del trabajo, o riespos de accidentes que al co-
nocerse pucden ser suparados.

La descrircitn de cargos sirve también de base para encarar una reorgani-

zacién, ya cue nos estd indicando cudles son las tareas y cdmo se realizan den-
tro dé2 cada carpo.

Por otro lado proporciona bases para la preparacidn y determinacidn de es

calas rzcionz’2s de sucldos, siendo &sta una de sus apliticiones mis importan--
tes.
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A la vez es el punto de partida para la elaboracidn de perfiles profesio-
nales b requisitos personales para el desempefio del cargo.

Es un elemento importante en la calificacidn de funcionarios ya que para
evaluar la eficiencia del trabajador hay que contraponer su desempefio en las ta
reas con lo que deberia haber realizado segln la descripcifn del cargo.

Es fundamental para efectuar el reclutamiento y la seleccién, y para ubi-

car al trabajador en la empresa, ya que para asignar una persona a un cargo de-
ben conocerse las exigencias de las tareas del mismo.

Sirve de base para adiestrar el personal, ya que para capacitar a un tra-
bajador es necesario saber cufles son las tareas y conacimientos necesarios pa-
ra desempefiar el cargo en forma adecuada.

Finalmente, es importante para el mejoramiento de la moral y de la produc
tividad del trabajador porque facilita la determinacidn clara de sus obllgac1o-
nes y rasponsabilidades.

La especificacifn de cargos consiste en enumerar en forma ordenada y sis-
temitica las caracteristicasg personales que se requieren para desempefiar un car
go iddneamente.

Los capitulos que generalmente componen una especificacidn de cargos som:

- Rasgos fisicos son los aspectos fisicos o caracteristicas relacionadas —
con el organismo humano que pueden influir en el rendimiento (fuerza, visidn,
audicién, altura, voz).

- Habilidades mentales - se definen como la capacidad para efecdtuar un tipo -
especial de tarea. Es una habiliddd potencial que nace con la persona y es -
inherente a ella. )

Hay cinco habilidades mentales que se encuentran pricticamente en todos los
trabajos:facilidad numérica, facilidad verbal, velocidad de percepciédn, razo
namiento deductivo y razonamiento inductivo.

- Intereses - constituyen una inclinacidn biasica para la ejecucidn de ‘determi
nada tarea.

~ Personalidad - es la conjuncién de dos elementos: el cardcter que es adqui-~
irido a’través de las experiencias y se define como un sistema de impulgos —-
subyacentes -a la persona; y el temperamento, que es un elemento innato y que
puede definirse comp forma tipica o estilo de reaccidn de una persona. Ambos
hacen que la persona se comporte de determinada manera, dando el temperamen-
‘to el ‘estilo de reaccidn’ y el cardcter las razones de esa misma reaccifn.

- Requerimientos especiales - comprende los rasgos que mo pueden ser incluf--
dos en los dem3s capitulos, tales como instruccidn general necesaria, expe--
riencia previa, necesidad de manejar datos en forma confidencial, riesgos es

‘-pecigles gue pueden correrse.

Fn resumen la esprecificacidn de cargos debe indicar los requisitos mini--
mos necesarios para-que el funcionario ejecute.su.trabajo en forma satisfacto--
ria; debe hacer referencia a las caracteristicas personales estableciendo gra--
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dos de exigencia para c/u de elllas; debe incluir ciertos detallles del trabajo
como utilizacidn de mAquinas, condiciones en que se trabaja, que influyenm natu-
ralmente en las exigencias requeridas al personal que ocupa el cargo; y, final-
mente, debe ser clara, realizada en forma objetiva, debiendo recurrir al apoyo
de psicdlopos o psicotécnicos cuando ello sea necesario.

3.1.2.- Realidad pilblica y privada.

3.1.2.1. Actividad Pdblica

El Plan Nacional de Desarrollo Econdmico y Social para los afios 1965-1974
propuesto por CIDE, para el Sector Piiblico, al hablar de Clasificacién y Remune
racidn hace referencia a la ausencia de andlisis y descripcién hace referencia
a la ausencia de andlisis y descripcidn de cargos.

En la Administracién Piblica, dentro de la Adhinistracién Central mo exis
tia andlisis, descripcidn ni especificacidn de cargos, hasta que comenzd a ac-
tuar en el tema la Oficina Nacional del Servicio Civil, habiéndose efectuado a
la fecha el andlisis, descripcién y especificacidn de las clases de cargos exis
tentes. El andlisis dé los cargos del escalafén administrativo se efectud apli-
cando el método de la entrevista personal mediante un formulario guia especial-
mente preparado al efecto. Se efectuaron alrededor de 11.000 entrevistas a los
titulares de cada cargo. Para los restantes escalafones se tom§ una muestra de
los cargos mds representativos, efectuindose entrevistas grupales para el rele-
vamiento de informacidnm.

Esta fue la etapa previa a la aplicacidn de las té&cnicas de Administra- -
cidn de Personal. Cada cargo posee una denominacidn, pero &sta no refleja nece-
sariamente los deberes, las responsabilidades y las condiciones de trabajo que
le son inherentes. A menudo, cargos con tareas y condiciones diferentes reciben
un mismo titulo, lo que obsta para cualquier intento de uniformidad y comparabi
lidad.

. . . . ‘e
En cuanto a los Entes Auténomos y Servicios Descentralizados la situaclon
varia en cada caso:

Administracidn de las Obras Sanitarias del Estado

Para realizar el andlisis de los cargos, se usd el método de- la entrevis—
p . Lo . e e
ta personal sepim ubicacidn del cargo dentro ¢z la organizacidn, identificacidn
del tratajador, nivel cultural, tareas permanentes, peribdicas, esporilicas, —-
etc.

Un grupo de funcionarios capacitados especialmente trabajd en base a un -
formulario tipo. A continuacifn, para la confirmacidm de los datos obtenidos, -
se realizd unz sepunda encuesta a los supervisores inmediatos de los funciona--—
rios.encuestados.

Posteriormente,se agruparon los puestos en conjuntos segiin la similitud -
de funciones.

La infermacidn sobre los cargos se sistematizd er los capitulos:

- naturaleza del trabajo
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- descripcidn de funciones
- caracteristicas especificas

- requisitos

Administracion Nacional de Usinas y Trasmisiones Eléctricas

Administracion Nacional de Telecomunicaciones

Hace algunos afios con cardcter experimental, se realizd un anilisis de -=
los cargos mis representativos de estos Organismos, con sus vespectivas descrip
ciones y especificaciones. El objetivo del mismo fue tener una primera experien
cia en la aplicacidn de este tipo de técnicas.

El anilisis fue realizado por los jefes de las secciones en las cuales se
realizd el experimento utilizando el m@todo de observacidn directa.

Recientemente, se procedid a efectuar la descripcidén de los cargos de los
nivles superiores de U.T.E. con el objetivo de aplicar la técnica de evalua- -
cién de tareas. El andlisis se realizd mediante formularios llenados por los o-
cupantes de los distintos puestos de trabajo. Paralelamente, firmd un convenio
con la ONSC para proceder a la clasificacifn y evaluacién de todos los cargos -
de ambas instituciones, lo que traerid aparejados el andlisis, la descripcitm vy
la especificacidon de los mismos. (1)

Primeras Lineas Uruguayas de Navegacidn Aérea

Mediante wn convenio con la ONSC, el Ente ha realizado el andlisis, la --
descripcidn y especificacidn de las clases de cargos existentes con el objeto -
de aplicar la evaluacidén de tareas.

Industria. Lobera y Pesquera .del Estado

También con el asesoramiento de la ONSC se ha procedido al andlisis, la -
descripcidn y la especificacién de todas las clases de cargos del Organismo.Los
métodos de andlisis utilizados fueron la entrevista con cuestionario guia y 1la
observacifn directa, con posterior confirmacidn por parte de los jefes respecti
Vos.

Administracidn Nacional) de Combustibles, Aleohcl y Portland

Cuenta con un Manual de descripcidn de funciones realizado por uma empre-
sa consultora privada. Asimismo se efectud el andlisis y la descripcibn de to—
dos los cargos del organismo. Esto se complementd con la especificacidn de to--
dos los careos del escalafén obrero.

Banco de la Repiiblica Oriental del Uruguay

Se ha realizado el anilisis de cargos en forma anual en base al método de

(1) ANTEL est3d tambifn en ccnversacionmes con la misma Oficina, para firmar um
convenis similar.
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observacidn directa, por parte de los supervisores, quienes anotan y resumen --
las tareas que comprende cada cargo.

En ciertos casos es el propio funcionario quien msume su labor diaria ele
vdndose este andlisis al Supervisor para su revisidn antes de aprobarse defini-
tivamente. Las descripciones de los cargos se han compendiado dentro de los Ma
nuales de Oficina existentes en cada Sector del Banco. Estos Manuales son obje-
to de revisidn periddica anual al realizarse el andlisis de cargos.

La descripcidn del cargo consiste en repartir el trabajo asignado a un --
Sector entre los distintos puestos que lo ¢omponen. Estas descripciones 1lleva--
das a cabo por Auditor de Personal se someten a la aprobacién de los superviso-
res, yno se comunican a los funcionarios. No obstante, el funcionario tiene co
nocimiento del Manual en lo relativo a las tareas que realiza.

Muchas veces el personal participa de mesas redondas en cada oficina, §Qg
de se discuten las tareas y ademds en casos especiales, confeccionan ellos mis-—
mos, la descripcién de sus cargos la que es controlada y corregida por los supe
riores.

Administracidn de Ferrocarriles del Estado.

Se ha procedido ha realizar los estudios relativos al anilisis, descrip--
cifn y especificacidn de cargos. El trabajo fue encomendado a un grupo de fun-
cionarios del Ente especialmente seleccionado, constituyéndose subgrupos que gh
tuvieron la informacidn necesaria. La tarea se dividid en 2 partes: en ler. tq;
mino, se procedid al estudio del sector administrativo y, posteriormente, se hi
zo lo propio con el sector obrero y de servicios. El método empleado fue el de
la entrevista, utilizandose un formulario pars el sector administrativo y otro
para los sectores obreros y de servicioa, adaptado a las distintas tareas que -
comprendian.

El grupo responsable del trabajo participd en cursos de capacitacidn en -
1la ONSC.

Con los datos bisicos obtenidos en la entrevista, los analistas procedie-
ron 3 un ordenamiento y simplificacidn de la informacidn obtenida, lo que cons-
tituys el proyecto de descripcidn de cargos. Finalizada esta labor, el materal
fue revisado por los supgrvisores de los distintos grupos formados, confirmirdo
se con los jefes respectivos.

Administracidn Nacional de Puertos

En 1968, se relevaron las tareas de todos los funcionarios por el método
de cuestionario. En 1972 se.comenzd a realizar un relevamjento de datos para el
posterior andlisis de los carpos, con el propdsito de efectuar la descripeidn y
especificacidn de las tareas, contindose a la fecha con un manual descriptivo -
de clases de cargos.

Instituto Nacional de Colonizacidn

Se efectud &l andlisis, la descripcibn y la especificacifn de todas las -
clases de carsos del organismo.
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3.1.2.2. Actividad privada

De la encuesta realizada surgid la aplicacidén del andlisis y la descrip--
cidn de los cargos, pero en casi todos los casos se aprecid que el objetivo fi-
nal era evaluar los cargos.

El método mAs usado para el anilisis es el cuestionario, aunque a veces -
es complementado con la observacidn directa y sdlo en un caso, se detectd la re
alizacidn de entrevistas.

La informacidn obtenida del andlisis se resume en la descripeidn de las -
tareas.

Esta deecripcidn es modificada cuando se detecta un cambio en los cargos,
aunque en varias de las empresas encuestadas, aiin no ha sido necesario efectuar
correcciones, por cuanto el anilisis como la descripcifén eran de reciente apli-
cacidn.

También existen especificaciones de rasgos personales, aunque no en forma
tan sistematizada como las t&cnicas antes mencionadas. Por lo general no se en
cuentran redactadas por capitulos.

En la mayoria de los casos la especificacidn de rasgos es utilizada para

reclutar nuevo personal.

3.1.3. - Estudio comparativo entre los aspectos tedricos y lo realizado

El estudio efectuado ha permitido detectar que se ha realizado o se estd
en vias de hacerlo, andlisis, descripcidn y especificacidn de cargos en la Admi
nistracién Central y en la mayoria de los organismos piiblicos, sunque no en to-
dos. En las empresas privadas entrevistadas, también se ha comprobado la aplica
cidn de-estas técnicas.

En la.realizacidn del andlisis de carpgos, el método mis utilizado en la -
actividad péiblica es el de la:entrevista, ya sea individual o colectiva, en tan
to que en las empresas privadas, predomina la utilizacién de cuestionarios.

También se ha comprobado la observacién directa y el uso de cuestionarjos
.. oy oy . ca qs
en las instituciones pGiblicas, y la entrevista y la observacién directa en 1las
empresas privadas, aunque en casos excepcionales.

La aplicacifn del andlisis de cargos ha sido precedida por la seleceidn y
capacitacidn de grupos de amalistas, que luego fueron encargados de realizar =--
las tareas. Los datos relevados por estos analistas, en entrevistas efectuadas
a los propios trabajadores, fueron confirmados posteriormente con los superviso
res respectivos.

la informacidn asi obtenida, fue resumida posteriormente en las descrip--
ciones y especificaciones de los cargos.

Cabe concluir entonces, que en lo referente a estas t&cnicas, la realidad
detectada en nuestro medio se aproxima bastante a lo aconsejado por la doctri--
na.
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3.2. Clasificacién y evaluacién de cargos

3.2.1. - Introduccifén a la técnica

La clasificacidn de cargos es una técnica que consiste en analizar los --
cargos de una institucién de modo que resulten agrupados de acuerdo a la natura
leza del trabajo, a las exigencias y complejidad del mismo y a la respOnsablll—
dad que se atribuye y requisitos que deberfa poseer la persona que desempefie —-
las tareas que componen el cargo.

Los conceptos mis comiinmente usados en el proceso de clasificacidn de ecar
gos son:
- puesto
~ cargo
- clase de cargos
- serie
-~ grupo
- manual descriptivo de clases

Por puesto, se entiende un conjunto de tareas que han sido delegadas por
la autoridad competente y asignadas a un empleado determinado.

Cargo, es un conjunto de puestas con tareas de naturaleza similar y de la
misma complejidad y responsabilidad.

Clase de cargos, representa aquellos cargos que se agrupan por tener ta--—
reas tipicas commes y que permite igual ‘tratamiento para la aplicacitn de las
técnicas de Administracidén de Personal.

Por ejemplo, la clase de cargos de MEdico de ler. nivel.

La serie es un agrupamiento de clases de cargos con tareas similares por
su naturaleza y que se ordenan jerirquicamente en diferentes niveles de exigen-—
cia y dificultad del trabajo y responsabilidad en el cumplimiento del mismo. =
Por gjemplo, en una clinica habfa una serie de M&dicos de distintos niveles.

El grupo, se integra con un conjunto de series que pueden ser ordenadas -
de maneras diferentes, por ejemplo:

- vpor &rea-de actividad, de modo que se agrupan las serivs de acuerdo a la na-
turaleza de las tareas, ya sea, el grupo econdmico-contable, el juridico,- -~
etce.

- por nivel y tipo de capacitacidn requerida, de manera que se ubican juntas
las series de profesionales universitarios, de oficios, etc.

El manual descriptivo de clases, comprende la totalidad de descripciones
de clases de la empresa. Estas se agrupan por orden alfabético y por orden ocu-
pacional. AdemZs se incluye en este manual las instrucciones para su manejo y -
una breve resefia del proceso de clasificacidn de cargos en la organizacién. Tam
bién se detalla los procedlmlentos a seguir para mantener y actualizar el ma- -
nuzl cuando la realidad asi lo exija.
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Sigtemas de Clasificacidn

Segiin Mosher, Kingsley y Stahl (1), los pasos para implantar y poner en -
marcha un plan de clasificacidn serian:

- adopeidn de un plan,

- determinar el departamento que va a dirigirlo,

- promulgacifn de las caracterizaciones de clases de cargos,

- - asignacidn especffica de puestos  a las clases,

- - adopcidn de reglas formales para el funcionamiento de la clasificacién‘.

- ofrecer la oportunidad para audiencias y apelaciones respecto a la clasifica
cidn.

Se distinguen dos regimenes de clasificacidn de cargos: el de cuerpos y -
el de puestos.

El sistema de cuerpos reagrupa el personal de acuerdo a sus perspectivas
de ascenso. El sistema de puestos lo ordena teniendo en cuenta las tareas y los
requisitos especificos de los cargos.

La clasificacidn por cuerpos es la adoptada por la administracidn france-
sa. Se constituyen cuerpos de empleados que tienen las mismas perspeetivas de -
ascenso que se asegura por el acceso a los diferentes grados del mismo. Los - -
cuerpos generalmente se agrupan en categorfas de acuerdo a las funciones que se
realizan en forma gendrica; por ejemplo; funciones de du'eec:.on, de ejecucidn -
especializada, de ejecucién simple, ete.

El sistema de clasifiecacifn por cuerpos no toma casi en cuenta la impor--
tancia del cargo; agrupa al personal en categorias muy generales, por lo que —-
puede dar lugar a confusiones y contradicciones graves. Al empleado se le paga
segiin la categoria a que pertenece, no en funcidn de la tarea que realiza.

La clasificacidn por puestos toma en cuenta como elemento fundamental al
cargo, pues es éste el que precisa las atrituciones y responsabilidades del em
pleado que lo ocupa, independientemente de la persona. Este sistema es el usado
en la administracidn norteamericana. Presenta como caracterfstica mis sobresa--
liente, la de exigir especificaciones de cargos extremadamente detalladas por -
lo que resulta de una rigidez excesiva. Al mismo tiempo, permite utilizar em -
forma mis eficiente el personal al adaptar en forma mAs precisa sus aptitudes y
habilidades con los requerimientos del cargo. En consecuencia, las remuneracio-
nes resultan mds acordes con las exigencias y responsabilidades de los puestos.

Asignar cargos a clases consiste en ublcar cada cargo de una institucién,
dentro de la clase que mds se adecfia, de acuerdo a las tareas que le son pro- -
pias.

Se realiza en forma comparativa, considerando las tareas del cargo con --—
las tareas enumeradas en la descripcidn de cada clase y asignando el cargo a la

(1). Moshéi', Kingaley y Stahl: "Administraeidn de Personal en el Servicio PGbli-
co" Univ, de San Juan, Puerto Rico - 1955 (P4g.253)



28

clase correspondiente. Esta comparacidn, en un principio, se hace en forma pro-
visoria, para determinar la clase a la cual el cargo que se analiza, puede ser
adjudicado. Posteriormente, se hace un estudio exhaustivo de las tareas del car
go y la clase, con el fin de asegurarse de la correcta correspondencia entre am

bos.

El mantenimiento de la clasificacifn comprende tanto =1 mantenimiento del
manual como el de la clasificacidn de puestos. Con esto se contempla la crea- —
cién de nuevos cargos que no estén.comprendidos en las clases que han sido defi
nidas, al igual que las variaciones que se produzcan en las tareas de aquelloa
puestos que ya han sido clasificados. Los trabajos que se realizan en las empre
sas van variando a través del tiempo, ya sea por los avances t&cnicos y cienti-
ficos o por las modificaciones que se producen en la asignacifn de tareas que -~
corresponden a cargos.

PeriSdicamente, habria que efectuar revisiones de las tareas que integran
los puestos de la empresa, para detectar las posibles variaciones que “hubieran
ocurrido vy que tengan caricter permanente. Estos cambios que origina la reublca

cién de los cargos en clases distintas de las que previamente fueron a51gn3d33’
deben efectuarse por un procedimiento rdpido y sencillo.

La clasificacidn de cargos presenta numerosos bemeficios tanto para la di
reccion de la empresa como para los empleados. Entre las ventajas se encuentran:

- Facilitar la planificaciin del.elemento humano de la organizacién al comocer
82 las clases de@rgos y los requisitos exigidos para ocupar las mismas.

-~ Dar a conocer las posibilidades de optar a clases de cargos de mayor‘jerar--
quia den:ro de la misma rama de actividad. De no existir la ordenacidn dg -
carges por clases, se dificultaria la aplicacidn de un sistema de promocio=-
nes.

- Analizar nuevamente los cargos, 1o que permite precisar en forma mis nitida
los deberes y obligaciones de los mismos.

- Facilitar el establecimiento de bases para ser utilizadas en el proceso de -
reclutamiento y seleccidn, por grupos de cargos.

~ Fijar remuneraciones por arupos de cargos, lo que conduce a escalas de suel-
dos. mds simples. '

- Determinatr las necesidades de capacitacidn, que sirven. para elaborar los pro
. - . . - X
gramas de ensefanza de los centros de estudios, qua proveerfn los- candidatos
que aspirardn & los distintos cargos.

La evaluacifn de cargos consiste en deterainar mediante un procedimiento
técnico la irportancia relativa de cada cargo a los efectos de lograr fijar una
‘remuneracifa egquitativa que estd-én relacidn con las exigencias verdaderas de -
cada uno. Dichs de otro modc, es una forma de medir la importancia relativa de
cada puesto dentro de la institucidn y de acuerdo a ello, fijar las remuneracio
nes en forma adecuada.

La OIT puntualiza sobre este tépico lo siguienté:- “la evaluacidn de tamas
es un procedimiento que trata de precisar vy de comparar lo que el desempefio, en
condiciones normalea, de determinadas [uncicnes, exige de Los traBaJadores nor-
males, sin tomar en consideracifn la capacidad individval de lou mismos'ni su -
rendlmlentdil)
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Esta definicidn da una idea clara de que el procedimiento de evaluacién -
debe-ser totalmente objetivo, ya que no mide a ninguna persona en especial ni -
hace referencia a rendimiento en el trabajo. Estudia en forma exclusiva y obje-
tivamente las caracteristicas del cargo sin temer en cuenta en ninpin momento -
las caracteristicas de la persona que lo esti ocupando.

En general se han desearrollado distintos métodos para evaluar cargos, —
los que pueden agruparse en cuantitativos y cualitativos.

Dentro de los cualitativos pueden mencionarse el sistema de ordenacidn o
ranking y el de grados predeterminados.

Entre los métodos cuantitativos se pueden enumerar el de -.comparacidn por
factores y el de asignacidn de puntos.

La eleccidn de un método u otro, dependeri de una serie de circunstan- -
cias. los cuantitativos son mis exactos y mis costosos, llevan mis tiempo y som
mis complejos, mientras que los cualitativos son mas baratos y menos exactos.

Los criterios a tener en cuenta para elegir un sistema u otro son:

1. pgrado de exactitud que se necesita;

2. capacidad del personal que trabaja en la empresa. Si no es muy elevada va
a resultar diffcil la explicacién del funcionamiento de los métodos cuan-
titativos y ello resulta necesario dado que siempre se hace una evalua- -
¢idn de tareas debe discutirse con el personal, ya que al afectar un as--
pecto baSico como son las remuneraciones, siempre van a producirse recla-
maciones y quejas:

3. urgencia que existe para hacer la evaluacién. Los métodos cualitativos --
son muy ripidos de aplica= por lo.que-es aconsejable su utilizacifn cuan-
do el plazo con que se cuemta para llevar a cabo la evaluacidén es muy cor
to;

4. capacidad econdmica de la organizacién que va a realizar el trabajo. Los
métedos cualitativos son mucho mis econdmicos;

5. 1la cantidad de personas es decisiva en la eleccién del método, ya que los
métodos cualitativos son de diffcil aplicacidn en organizaciomes grandes.

METODO DE ORDENACION O RANKING

Por.'este. sistema se clasifican los cargos a traVes de un Comité integrado
por 5 ‘persbnas,generalmente, Ese Comité determina en pri.l{ler lugar cuiles van a
ser los'cargos extremos, y. cada uno de sus miembros realiza sepaljadamentg en --
forma independiente una clasificacin de todos los cargos, ordemdndolos del mis
al menos importante. Esta clasificacién se repite dos o tres veces, discutiéndo
se luego los resultados hasta llegar-a la ordenacién final.

F:éte método.:refleja la opinién de determinadas personas con relacidm a la
‘importangia:de.cada cargo.

(1) Oficina Intefniicional del Trabajo. La Evaluacifa de las ta-eas, Ginetra,
1970 - par.9.
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Es un método de fAcil comprensidn, ripido y econdmico, pero es bastante i
nexacto y muy subjetivo. Se emplea generalmente en empresas pequeiias con pocos
cargos, porque los miembros del Comité tienen que conocerlos todos para atribu-
irles la importancia que le corresponde a cada uno a fin de ordenarlos. Si la -
empresa es grande esto resulta jimposible.

SISTEMA DE GRADOS PREDETERMINADOS

Por este mStodo se hace una escala general de grados, se definen &stos ¥
se ubican los cargos en el grado en que segiin el Comité les corresponda, por £~
jemplo:

' - personal sin destreza

- personal que requiere destreza

- personal que requiere poder interpretativo
- personal que requiere poder creador

- personal que requiere poder ejecutivo

- personal de alta administracidn

-~ personal que fija la politica en la empresa

- P- g
Cuando dentro de un mismo grado van a caer muchos cargos, se ordenan &8
tos por el método de ranking, de mayor a menor importancia.

Este sepundo m&todo, presenta las mismas ventajas y desventajas que el an
terior, con la finica diferencia que puede aplicarse a organizaciones mis gran—-—
des. ' E

SISTEMA DE COMPARACION POR FACTORES

Bste sistema, ideado por Eugene Benge es un m&todo analitico por el cual
no se toma el cargo en forma global como en los dos anteriores, sino que se 10
desmenuza y estudia en funcidn de la proporcidn en que contenga una serie de —
factores determinados en la primera etapa de la evaluacidn.

En 1a aplicacidn de este método se cumplen una serie de etapas:

1. Determinacidn de los factores. Los factores se pueden definir como habi-
lidades humanas o circunstancias de cardcter permanente que se presentan
en todos los cargos, pero con diferente grado. de cantidad y calidad.

Los factores dependen de cada tipo de trabajo y se aplican a cualquier
nivel de cargos. Sin embargo se puede decir que los factores mis utiliza-
dos son: habilidad, esfuerzo mental, esfuerzo fisico, responsabilidad y -
condiciones de trabajo. No conviene que sean muchos, porque de por si, el
método tiene mucha complejidad.

2. Seleccién de carpos claves representativos. Una vez determinados los fac
tores y sus definiciones se eligen carpos claves que serdn los que sirvan
de base nara la evaluacidn final. La cantidad de cargos a ¢legir debe ser
lo suficientemente representativa estimindose adecuado que su nimero osci
le entre 15 y 25.

Estos cargos deben presentar las siguientes caracteristicas:

- han de comprender tareas de tipo permanente que se puedan definir con -
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exactitud;

- sus remuneraciones deben ser aceptadas por todos o lo que es lo mismo,
no deben ser objeto de discusién:

- en lo posible, deben ser representativos de los distintos niveles en --
que se distribuyen los cargos, o sea los de mayor remuneracién, los de
menor remuneracidn y los de remuneracién intermediz.

Escalonamiento de los cargos- clave por factores. Se realiza una ordena—
cién de todos los cargos claves dentro de cada factor elegido, por orden

de importancia. Esta distribucidn se presenta en un cuadro de doble entra
da; por factores y por cargos, indicdndose el orden de importancia relati
va de cada cargo en cada factor.

Distribucidn de las remuneraciomes por factor. La remuneracién se distri
buye entre los distintos factores en funcién de la importancia de cada u-
no. Esto se presenta también en un cuadro de doble entrada, pero mientras
el anterior se debe analizar en sentido vertical, &ste debe hacerse en --
sentido horizontal.

Comparacidn entre las dos ¢istribuciones. Si bien ambas se realizen en -
forma independiente deben coincidir. De existir alpuna diferencia es nece
sario ajustarla hasta lleger a la conciliacidn total.

Evaluacifn de bs demds carges. Tomando un cargo cualquiera se le ubica -
factor por factor. Luego en esa ubicacién por factor se va al cuadro de -
remmeraciones y sé determina en qué monto debe estdblecerse la remumera-
cién. La suma de remuneracién por factores da la remuneracidn total del
cargo.

Entre las ventajas de este sistema se pueden mencionar:
- permite mayor exactitud y objetividad que.los analizados anteriormentes

- ofrece bases mds sélidas y documentadas para discutir con los interesa-
dos en caso de existir discrepancias de &stos con los resultados de la
evaluacidrs

- es flexible ya qué no establece limites inferiores ni superiores -dentro
de cada factor;

~ permite comparar cargos de distinta naturaleza pues no hay una escala &
nica para graduar cada factor sino que se analiza el cargo en su totali
dad.

- una vez establecido es relativamente ficil de manejar.

Las desventajas que presenta el sistema se pueden sintetizar en la si--
guiente forma:

- se trabaja con valores monetarios y a pesar de que se trata de elaborar
una escala de sueldo justa, es muy posible que las remuneraciones actua
les de los cargos ‘influyan en la decisidén final.

- es un método costoso, complejo y diffcil de entender per los interesa--
dos, 1» cue complica las cxplicaciones on cas~ de diccerepancias.

- la elcecidn de los foctores es dificil; leos factores elegidos no pueden
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ser muchos porque el trabajo se wvuelve demagiado complejo, ya que no re
sulta fdcil distribuir valores monetarios entre gran nimero de factores.

METODO DE ASIGNACION DE PUNTOS

Consiste en establecer una medida comfin con la que se evalfia la totalidad
de cargos de que se trata. Esta medida esti compuesta por factores, divididos -
cada uno en distintos grados con un puntaje asignado para ¢ada grado. El pueBEO
se evalda considerando para cada factor en qué grado lo tiene incorporado y dano
dole los puntos que corresponden a dicho grado. La suma de puntos ubica el car—
go en un puntc determinado de una estructura,formado por los puestos evaluados.

Las etapas a cumplir en la aplicacidn de este sistema son:
Determinacién y definiciSn de los factores. El concepto de factores es —

el mismo que el visto en el método de comparacifn por factores, Estos fac
tores deben tener lassiguientes condiciones:

deben referirse a caracteristicas del trabajo y no de la persona,

- I P-4 -
tienen que ser atributos comunes a todos los cargos que se estan eva
lvando,

se deben presentar con distintos grados en todos los cargos porque un &
tributo constante no permite establecer diferenciaciones.

tiene que determinar diferencias importantes entre los cargos, de mane-—
- ra que realmente justifiquen diferencias en la remuneracidn.

deben ser susceptibles de ponderacidn, ya sea cualitativa o cuaptitatl-
vamente, es decir, que pueden dividirse en grados. ’

no deben superponerse.

no cdeben ser demasiado numerosos; la cantidad adecuada de factores a ——
considerar oscila entre 10 y 15.

2. Divisifn en grados de bs factores. Los grados son variaciones de los fac

tores en cantidad y calidad y constituyen los matices diferentes con que
un factor se presenta en los distintos grados.

3. Ponderacidn de los factores. Consiste en determinar la importancia rela-

tiva de cada factor comparando cada uno de ellos desde el punto de vista
de su rango estimado.

4. Asigmacifn de puntos a factores y grados. Lo primero a establecer es el
puntaje miximo y minimo total a otorgar en la evaluacidn. Inmediatamente,
se determina cuil va a ser el puntaje miximo y minimo por factor, aplican
do su coeficiente de ponderacién sobre los mfnimos y miximos generales. A

continuacidn, se dan puntajes a los grados intermedios para lo cual se —-=
pueden utilizar distintos criterios:

- progresidn aritmética, Supone que la variacién de grado en grado es u-
niforme; o lo que es b mismo, que la diferencia de cada grado con el an
] - o - -
terior es constante y viene dada por la siguiente formula:
1imite mixino - 1fmite minimo
cantidad de grados - uno
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- progresidn geom@trica. La variacidn entre grado y grado no es uniforme
sino ascendente. la razén de ditha variacidn estd dada por la raiz cua-
drada del cociente entre el limite miximo y el limite minimo.

Obtenida la razdn se multiplica por lcs puntos del limite mfnimo para
determinar el segundo gzrado y asi, sucesivamente, hasta llegar al limi-
te miximo.

- progresién arbitraria. Se utiliza cuando la variacidn entre grado y —--

grado no sigue ninguna tendencia fija. Esto se da en algunos factores -
especiales como por ejemplo, el factor instruccidn.

5. Operatoria.

- se seleccionan cargos claves representativos.

- se toma cada factor y se van dando puntos a cada cargo con relaciém a -
un mismo factor. No se avaliia por cargo sino por factor a fin de elimi-
nar el efecto aureola o cualquier perjuicio que se tenga con respecto a
El.

- el resto de los cargos se compara con los cargos clave factor a factor,
pudiendo corresponderle un puntaje intermedio. Luepo sumando los puntos
de cada factor obtenemos el puntaje final del cargo.

el sueldo de cada cargo se obtiene multiplicando la cantidad de puntos
por el valor econdmico de cada uno.

los puntos de cada cargo y el sueldo de cada wmo es obtenido mediante -
la multiplicacifn de puntos por su valor econdmico. Se representa grafi
camente en un par de ejes cartesianos, lo que da lugar a una linea rec-
ta.

- inmediatamente, se estudia para cada cargo cudl era la remuneracifén an-
terior y se la coloca en el mismo grdfico, lo que da la disposicifén de
los sueldlos actuales con relacidén a los anteriores. Esto da una nube de
puntos cuya tendencia debe ajustarse finalmente mediznte una recta, uti
lizando por lo comfin el método de los minimos cuadrados.

se procede a elevar hasta la recta los sueldos que quedaron por debajo
de ella mientras que los que quedaron por encima nc se tocan. Como esto
supone un sacrificio econdmico para la institucidn, en algunos casos el
aumento de las remuneraciones que han quedado por debajo se hace en for
ma escalonada.

- dado que con un punto de diferencia ya hay variacidn en la remuneracidnm,
lo que haria demasiado exagerado el manejo de las remuneraciones, se¢ es
tablecen intervalos, escalones o categorias integradas por determinada -
cantidad de puntos, dentro de cada uno de los cuales se para una.canti-
dad determinada. El centro de la primera cateporia es el puntaje mis ba
jo obtenido, mientras que el de la Qltima es el mis alto.

Este método presenta pricticamente las mismas ventajas que el de compara-~
cién por factores con la Ginica diferencia que no manejan valores monetarios y -
. X . s
por lo tanto la remuneracidn actual no influye en la decisidn de los valores.

La princinal desventaja del sistema es el establecimiento de puntajes ex-
tremos que limita la inclusifn de cargos que no caijzan dentro del entorno fija-
do.
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Adenis no es un método totalmente objetivo ya que maneja muchos elementos
de cardcter subjetivo como la eleccidn de factores, la fijacidén de grados y las
puntuaciones atribuidas a cada cargo en cada factor,

METODO EVLER - STEVENS

Este método es solamente una modificacidn de otros ya conocidos. La base
es el sistema de asignacidn de puntos, atribuyendo a Estos en proporciénm al - ~
tiempo y a los distintos grados de intensidad con que el trabajador utiliza el
factor considerado, a lo largo de toda la jornada de ttabajo.

En la préctica lo que se hace es aplicar el porcentaje de tiempo de utili

zacidn del factor en los distintos grados a los puntos que surgen de cada gra-~
do.

METODO DEL CALCULO DE INCIDENCIA DE FACTORES

Este método se basa en la determinacidn de un puntaje general ponderado -
para cada cargo a través del cdlculo de puntos directos, puntos indirectos y um
factor de ponderacidn, mediante la utilizacidn de clases de cargos.

La seleccidn de las clases y la determinacién de puntos se efectfia de 1a
misma manera que en el método de asignacién de puntos.

Los puntos indirectos se determinan mediante el enfrentamiento del peso -~
de cada wno de los factores con los demis. De esta comparacién surge que cada
factor puede tener un peso mayor, menor o igual que cada uno de los otros. S1 ~
es mayor se le atribuye un valor igual a 1, si es menor su valor es igual 2 1/2
y s5i son iguales se les da el valor cero. La suma de puntos de cada factor con
respecto a los demds constituye los puntos indirectos de aquél. Estos puntos 11l
directos por factor se ponderan con relacién al monto totalizado por el cargo -~
para puntos indirectos. Por @iltimo, el puntaje final del cargo estd dado por el
producto de puntos directos e indirectos ponderados.

Determinado el puntaje se trabaja igual que en el método de asignacidn de
puntos.

Finalmente, del punto de vista general la evaluacidn de cargos posibilita
el ajuste de remuneraciones a medida que cambian las condiciones tecnoldgicas ¥y
estructurales, ya que esto apareja una variacidén en los requerimientos del car-—
go y por lo tanto en los requisitos individuales exigidos al trabajador. Por o-—
tra parte, permite complementar la descripcidn de cargos y definir con mucha -—
claridad la estructura de la organizacién. A lo anterior se agrega el facilitar
la ubicacidn de los cargos que vayan surgiendo como consecuencia de la dindmica
general de la empresa; ademis, al conocer mejor los factores que integram un —-—
cargo permite el establecimiento de bases mis claras para el adiestramiento.

La evaluacidn de cargos presenta una serie de limitaciones entre las que
3 " .z
se pueden mencionar, el problema de las personas sobrecapacitadas en relacion -
con el cargo que ocupan, al sentirse subvaluzdas,

A esto se suma el descontento de aquellos empleados cuyos cargos son reba
jados de categoria, a pesar que la norma general sea mantener el sueldo.
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Terbién se presentan problemas con quienes piensan que en la determina- -
cién de la curva de salarios debe pesar la antigledad.

Finalmente la evaluacifn insume mucho tiempo sobre todo si se emplean mé-
todos cuantitativos.

3.2.2. - Realidad nacional piblica y privada

3.2.2.1. - Actividad piiblica.

El informe de CIDE afirma que no hay un plan de clasificacién del perso--
nal, la ley N°12.801 del 30/XI/60 hizo una agrupacién de cargos en 3 regimenes:

Reg1men A

a) - cargos profesionales y t&cnico-profesionales
b) " Administrativos

c) " especializados

d). ! secundarios y <2 servicio

Régimen B:

e) cargos docentes

f) " militares

g) " policiales

h) servicio exterior

Régimen C:

i)  cargos electivos

i) " politicos

k) " cuyas dotaciones fija directamente el Parlamento.

En 1o referente a politica de salarios, se observan apreciables diferen——
cias entre las remuneraciones de funcionarios de las distincas dependencias pi-
blicas. No se cumple el principio de "a igual trabajo igual remuneracién"

Con respecto a este punto se ha trzbajado en la Administracidn Central -
habigndose efectuado la identificacidn de todas las clases de cargos.

También se estd realizando la evaluacidén de los nuevos cargos ya identifi
cados por dicha clasificacién. El método utilizado es el de '"grados predeterml—
nados",

En cuanto a los Entes Autdnomos y Servicios Descentralizados, la situa- -
cidn debe ser estudiada en cada caso:

Administracidén de las Obras Sanitarias del Estado.

El criterio usado para la clasificacién de cargos es de tipo funcional,se
realiza ura primera agrupacida ceglin las funciones mids relevantes y diferencia-
das que se denominan familias. Las familias se dividen en series: conjunto de -
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carges con funciones similares no fact1bles de nuevas subdivisiones. Dentro de
cada serie los cargos estin ordenados segiin un criterio jerdrquico.

FAMILIA

Administracidn

Administracién Contable

Administracidén Técnica
Especiales
Servicios Generales

Transporte
Fontaneria - Llaveros
Capataces

Obras

Albafiileria
Carpinteria

Pintura

Herreria

Torneria - Soldadura
Electricidad

Mecanica

Pedn ayudante - Priactico
Jardineria

Usinas

Servicios

Medicina

Abogacia - Escribania
Dibujo

Arquitectura
Agrimensura
Ingenieria
Laboratorio

SERIE

Oficina
Suministros Bodega
Suministros Proveeduria

Contabilidad

Facturacidn

Recaudacidn

Presupuesto, Estadisticas y Analistas
Tabulacién

Comisiones, Biblioteca, Traducciones
Relaciones Piblicas

Limpieza, Porteria y Vigilancia
Teléfono, Mimedgrafo y Memsajeros

Cuadrilla de exteriores
Capataces varios

Instalacidn de Luz
Industrial

Industrial
Automotriz
De precisién

La clasificacidn sirve de base para instrumentar el principio de la carre
ra administrativa, las promociones se efectiian considerando 1a respectiva espe~
ciali¢ad y dentro de &sta, la mayor proxlmldad de geado del candidato en rela—~

cidn con el cargo al que accede.
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Para la evaluacidn de cargos se utilizaron 2 métodos:

ordenacién de cargos; en base a las descripciones y criterio de los a-
nalistas,

asignacién de puntos: en base a un modelo de la Cficina Panamericana
de la Salud, los pasos fueron:

a) definicidn de factores, utilizindose ocho: complejidad, educacién,
experiencia, supervicifn, consecuencias del error, originalidad, re
laciones personales y condiciones de trabajo;

b) determinacidn y defiricién de los grados (5 o 6 en cada factor).Den
tro de cada grado se fijé una escala de valores;

c) asignacidn de puntos por cada factor: el vaior miximo es de 800 pun
tos y el minimo de 200;

d) valoracidn de los grados de cada factor, asignindoles puntos.

ADMINISTRACION NACIONAL DE USINAS Y TRASMISIONES ELECTRICAS

Administracidn Nacional de Telecowmunicaciones

En el sistema vigente, los cargos se agrupan ~n base a su finalidad, es -
"decir, se tiene en cuenta el cometido de las funciones correspondientes. Ademds
en este sistema, domina la nocién de carrera, pues dentro de cada escalafén fun
cional existe una estratificacidn que agrupa a los cargos segin la jerarquia -
(autoridad y responsabilidad) que poseen. Por lo tanto encontramos que la clasi
ficacidn de cargos se realiza en base a un coble criterio por escalafén funcio-
nal y dentro de éste, por jerarquia.

Los escalafones funcionales existentes son:

4)
B)
C)
D)
E)
F)
&)
H)
1)

J)

Administrativo

Recaudacidn y Toma Consumo

Vigilancia

Servicio

Profesional

Técnico

Usina, estaciones de transformacidn en el caso de UTE
Centrales térmicas e hidrdulicas

Artesanal

Teléfonos, en el caso de ANTEL

Con respecto a la escala jerdrquica, los cargos pueden ordenarse en 30 --
grados, los que se encuentrar asociados a los distintos niveles de remuneracidn.
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Al relacionarse la clasificacifn funcional con la jerdrquica, se completa
1a estructura de cada escalafdn, que presenta las siguientes caracteristicas:

i)

Existen escalafones que no estdn estructurados a través de una sola —
rama funcional. Tal es el caso de los escalafones de Teléfonos y Arte
sanal que presentan varias ramas funcionales, con exigencias de espe~
cializacidn diferentes para el desempeiio del cargo.

Esto origina que existan en un mismo escalafén varios cargos con grados =

similares.

ii)

Las ramas funcionales de cada escalafdn, pueden o no estar vinculadas
a un mismo superior jerdrquico. Por ejemplo, Recaudacién y Toma Consyt
mo se dividen en tres ramas: Cajeros, Cobradores y Toma Consumo, las
cuales no se vinculan entre si. En cambio, el escalafén de Servicios
presenta dos ramas: Porteros y Serenos por un lado, y Limpiadores ¥y
Ascensoristas por otro, que estan subordinados jerdrquicamente al car
go de Conserje.

En cada escalafén funcional, la escala jerdrquica no tiene por qué -~
ser necesariamente continua, en el sentido de que cubra los 30 grados
existentes. Esto se desprende de las siguientes constataciomes:

- Existen escalafones que comienzan en grados superiores al 1, tal es
el caso del Profesioral, que tienme su cargo de nivel jerdrquico 1n—
ferior en el grado 14, como Ayudante Profesional.

- La mayoria tieme a su cargo miximo en un grado inferior al 29, lle-
gando a &sto sélo los escalafones Administrativo y Profesional.

Por {ltimo, entre cargo y cargo puede existir mis de un grado de di
ferencia. Se evidencia claramente ia situacidn expuesta en los Car—
gos de Técnico de Flectricidad y Telecomunicaciones(grado 18) ¥ el
inmediato inferior Supervisor de Telex(grado 12).

La aplicacidn de la evaluacidn de Tareas en la ex-Administracién General
de las Usinas Eléctricas y los Tel&fonos del Estado, fue instrumentada por un
plan de Valorizacidn de Tareas y Calificacién de Personal, aprobado en 1968,

. - - - -,
_ Dicho plan se basaba en el método de asignacidn de puntos y su aplicacion
presentd caracteristicas propias.

Los factores considerados fueron: instruccién, experiencia, iniciativas
.- . ; B
esfuerzo fisico, esfuerzo mental y visual, sentido de responsab;lldad'sobl'e el
material y el producto, condiciones de trabajo y riesgos.

Existia una Comisidn de Valoracidn que coordinaba las distintas valoraclo
nes efectuadas para eliminar diferencias de puntajes entre cargos similares.

La finalicdad perseguida fue la obtencién de un cuadro general de los car=

gos del Ente, gradu@ndolos segiin el puntaje obtenido, asi como wna tabla pard —
cada Seccién.

Recientemente UTE firm§ un convenio con la ONSC a efectos de realizar 128
clasificacidn y la evaluacifn de todos los cargos del organismo.
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Primeras Lineas Uruguayas de Navepacidn Aérea.

A travds de un convenio con la ONSC, se esti efectuando la clasificacidn
y evaluacién de los cargos del Organismo. Ya se ha realizado la asignacidn de -
cargos a clases, de acuerdo a las descripciones del manual, Asimismo se redacta
ron los grados predeterminados para la evaluacidn de tareas.

Industria Lobera y Pesquera del Estado.

Se estd redactando mediante convenio con la ONSC, el manual de clases de
cargos y asignando los cargos a las distintas clases. Paralelamente, através --
del mismo convenio se estd procediendo a definir los grados predeterminados pa-
ra la evaluacién de tareas,

Administracién Nacional de Combustibles Alcohol y Portland.

Los cargos estan clasificados segn los conocimientos implicados en ellos,
existiendo un escalafén técnico, uno administrativo y uno obrero.

Con relacién a la evaluacidn se realizd un agrupamiento por manualidades,
para lo cual, se tomd en cuenta los niveles de sueldos existentes, y la impor--
tancia de las distintas manualidades para el Ente. Lo que se ha realizado en -
realidad, es una evaluacidn cerrada por oficio, sin comparacién con otros ofi--
cios.

Banco Central del Uruguay.

Los cargos se clasificaron por normas presupuestales en 1970. Para deter-
minar las clases de cargos se establecen 2 criterios:

- por naturaleza de las funciones

- por el orden jerirquico
Por la naturaleza de las funciones, el personal se divide en 2 clases:

- Clase A - Funcionarios Administrativos

- Clase B - Profesionales Universitarios, especializados y Ayudantes de
Administracidn.

Por el orden jerirquico, los funcionarios administrativos (Clase A) se es-
calonan en 7 niveles; los de clase B, en 3 categorias.

Con esto se simplificd la clasificacidn anterior y se elimind la discrimi~
nacién excesiva que hacia dificultoso su manejo.

Se evaluaron los cargos de acuerdo a 7 niveles, que incluyen todos los - -
puestos de la Institucidn, correspondiendo a cada nivel una determinada canti--
dad de puntos. Fijado el puntaje para cada nivel, se considerd la importancia -
de ciertos factores en las dos clases en que se divide el personal del Banco.Se
otorgaron puntos a estos factores, que se sumaron a los que correspondian a ca-
da nivel. La suma de puntos determina la importancia relativa de cada cargo pa-
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ra luego fijar una remuneracidn equitativa, para lo cual se establece para el -
punto un valor @nico en pesos.

Banco de la Repiiblica Oriental del Urupuay.

De acuerdo a lo establecido en el Estatuto del Funcionario (Decreto del -
8/X/54) el personal se divide por clases y por Grdehes. Se tomsn como ctiterios
fundamentales de clasificacién:

— 1la naturaleza de las funciones
- orden jerdrquico

De acuerdo al ler. criterio, se establecen las siguientes clases de persg
nal:

A) de administracifn, que desempefia los cargos administrativos de los di-
ferentes servicios.

B) técnico, que ocupa los cargos que deben ser necesariamente desempefia—
dos por profesionales.

'C) semit@cnico, que desempeiia cargos establecidos por el Directorio com =
tal caricter.

D) de servicio, que desempefia cargos de conserjeria y de vigilancia.

E) de maestranza, que comprende los operarios.

De acuerdo al 2° criterio, el personal se organiza jerdrquicamente dentro
de cada clase, conforme a escalas por categorias y grados.

. -
En cuanto a la evaluacidn de cargos, a partir del afic 1967, se estableclO
una escala patrén Gnica y se evalu la totalidad de los cargos de acuerdo a 8U

importancia funcional y jerdrquica. Se empled el método de ordenamiento o ran~—
king estableci&ndose grados y subgrados.

1la escala patrén {mica la efectud una comisidn de delegados de las distin
tas clases contando con representantes del personal. Se aplica para fijar re—~

tribuciones tanto em el ingreso o ascenso al cargo, como para progresiones Po¥
antiguedad en el cargo o en el Imstituto.

Administracidn de los Ferrocarriles del Estado.

$5lo existe una clasificacién presupuestal que comprende:

- categoria extra

- escalafén téenico
H] Py
- semitécnico
- " Administrativo

- ; obrero

- de servicio



41

Referente ala evaluacidn de cargos, se designé un Comité integrado comn re
presentantes de la Direccidn y de los funcionarios, que efectuard la evaluacin
en base a la informacidn obtenida de la aplicacidn del andlisis, descripcién y
especificacidn de cargos. Esta comisidn efectud una primera clasificacién de --
los cargos admirnistrativos y redactd un manual de factores para utilizar en la
evaluacitn de cargos por el método de asignacién de puntos.

Administracidn Nacional de Puertos.

La clasificacidn de cargos es la que se determina por el escalafén funcio
nal, realizado por la Junta Asesora de Calificacién, integrada a tales efectos
por personal designado por el Directorio, entre funcionarios de categorias al--
tas.

El criterio seguido para conformar el escalafén funcional fuBel de agru--
par los cargos por funciones y dentro de éstas por jerarquias, en base a la des
cripcidn y especificacidn efectuadas previamente.

Para la evaluacién de cargos se ha utilizado el método de ranking compa--
rando los distintos cargos para determinar su valor relativo(nivel de obligacio
nes, responsabilidad y requisitos, experiencias, iniciativa, esfuerzo ffsico, -
mental y visual, condiciones de trabajo y riesgos).

Esta evaluacién ha sido dispuesta por normas presupuestales, adecuAndose

las distintas clases de funcionarios conjur}camente con la ordenacidn de jerar--
quias, a los programas dispuestos por el presupuesto del Ente.

Banco de Seguros del Estado.

El Estatuto del Personal (Decreto 1/XII/60) da los criterios de clasifica
cién: naturaleza de las funciones y orden de jerarquia.

No se aplica la evaluacidn de tareas.

Instituto Nacional de Colonizacién.

La clasificacién de cargos est? determinada por el presupuesto. Los esca-
lafones existentes son:

- Personal Superior

- i de administracidén de Casa Central
- " de administracidn del Interior

- N téenico

- " especializado

- it secundario y de Servicios

- rural

Dentro de cada escalafén, los cargos se agrupan en categorfias.

A través de un convenic con la ONSC, se ha efectuado una nueva clasifica-
cidn de carpgos y se confeccicnd el manual de descripciones de clases de cargos.
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Los puestos fueron evaluados por el método de grados predeterminados.

Banco Hipotecario del Uruguay.

La clasificacién de cargos existentes surge de las normas presupuestales,
adoptdndose wn criterio funcional y dentro de &ste un orden jerdrquico.

Desde el punto de vista funcional, el personal del Banco se encuentra a--
grupado en 4 clases:

- Técaico profesional

- Semi t&cnico

- Administrativo

- De Servicios y Artesanos

Mediante el criterio jerirquico se define la categoria como la agrupacidn
dentro de cada clase de los funcionarios, segin la denominacién de los cargos -
que ocupan. Las categorfas significan aptitudes y preparacidn superiores a las

necesidades para el Servicio en la categoria inferior. Ademis determinan la ubi
cacién dentro de cada categoria por medio de los grados, cuyo nimero y desarro-

1lo se fijan por las normas presupuestales.

Dentro de cada clase existen distintos escalafones que configuran la ca--
rrera de los funcionarios.

La evaluacién de cargos se hace a través de métodos no cuantitativos, en
los que se consideran los cargos en forma global, es decir, sin descomponerlos
en sus factores.

Caja de Jubilaciones Bancarias.

En rateria de clasificacifn de cargos, ésta se basa en la naturaleza de -
las tareas y las responsabilidades que dan surgimiento a las diferentes jerar--
quias, que se traducen presupuestalmente en una mayor remuneracién.

Caja Nacional de Ahorro Postal.

En materia de clasificacién de cargos, los reglamentos internos prevén u°
cps  aw .. . .
na clasificacisn en funcidn de 2 criterios bisicos:
- 1la naturaleza de las funciones

- el orden de jerarquia

De acuerdo con el primer criterio, el personal se divide en:
- adrinistrativo
- adéministrativo secundario

- Técnico universitario
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- semitécnico
- de conserjeria y transporte
Dentro de cada clase, el personal se clasifica en categorias y dentro de
Estas, en grados. El grado corresponde al nimero de afios de antigledad desde el

ingreso a una categoria.

Nunca se aplicd evaluacidn de cargos.

3.2.2.2. - Actividad privada

La clasificacifn de cargos es de mucho menor aplicacién en la actividad -
privada que en la actividad pdblica.

En las empresas que la aplican, los criterios que resultaron mis utiliza-
dos son aquellos que se basan en las tareas, y dentro de ésta por niveles je
rdrquicos.

Con respecto a la evaluacidn de cargos se han detectado distintas situa--
ciones, segln las ramas de actividad,

En las industrias de la cosmética, en 1a de la construccién, en las empre
sas embotelladoras de bebidas sin alcohol y en las fdbricas de pintura, asi co
mo en aquellas empresas que trabajan con miquinas de oficina, la evaluacidn fue
terminada. En el sector textil, la aplicacifn de esta técnica quedd trunca hace
algo mas de un afio,

En la industria de productos eléctricos, la situacidén es variada. En to-

dos los casos, el método usado es el de asignacién de puntos. El resto de las -
empresas encuestadas no ha hecho afin aplicacién de esta té&enica.

3.2.3. - Estudio comparativo entre los aspectos tedricos y lo realizado.

Clasificacidn

En cuanto a la aplicacidn de la t&cnica de clasificacién de cargos en - -
nuestro medio, encontramos en lo relativo a la Administracidn Pdblica tres si--
tuaciones bien definidas:

- por un lado, la Administracidn Central donde la ONSC estd concretando la a
plicacidn de la misma. En el presente se estd realizando la identificacidn
de las clases de cargos y la elaboracidn del manual de descripciones de --

clases de los mismos.

- las empresas piiblicas que han firmado convenio con la ONSC, algunas de las
cuales, al igual que la Administracidn Central estin en la etapa de elabe-
racidn de los manuales de descripciones de clases, habiéndose redactado ya
las clases de cargos. Otras estdn reclen en la ap11cac1on de las tecnicas
previas a la clasificacidn.

- las demds empresas publlcas ‘han clasificado los cargos por la naturaleza -

de las tareas y por el orden jeridrquico. En estos casos, la clasificacién
se ha efectuado s6lo con miras a la remuneracidn y no estd respaldada por
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un relevamiento de las tareas realizadas en cada cargo ni por una deserip-
cidn y especificacién de las mismas.

En las empresas privadas la clasificacifn de cargos es de menor aplicacién.
Los criterios mAs utilizados son los que tienen en cuenta la tarea y dentro de
éstas, lo: nivles jerdrauicos.

En conclusidn, puede decirse que en la Administracién Central y en varias
empresas piblicas, la clasificacidn de cargos se ha basado en las descripciones
y especificaciones de los mismos, por lo que la tarea realizada se ajusta a lo
indicado por la doctrina en la materia. En las demds empresas, en que la clasi-
ficacidn se efectud por la naturaleza de las funciones y por el nivel Jerarqul-
co, la misma no se ha respaldado por el relevamiento sistemdtico de informacidn,
sino que la derominacidn ‘de’ los cargos ha sido la finica base empleada.

Fn las empresas privadas encuestadas, se ha comprobado que la clasifica--
cidn por tareas y niveles jerdrquicos,se ha realizado,en casi todos 1l6s casos,
con la base de la descripcidn y especificacién de los cargos.

De los dos sistemas de clasificacién de cargos, el francés, o de cuerpos,

y el anglosajdn, o de puestos, ea nuestro pais y en la Administracidn Pdblica,
se propone aplicar en el futuro una combinacidn de ambos. Hasta la fecha ha Pfl
mado el sistema de cuerpos, en que se pone el acento en la carrera administrati
va del funcionario, integréndolc dentro de los cuerpos ocupacionales de los or~
.ganlsmos. En la administraciéh privada,debido a sus caracteristicas propias, el

sistema mids usado es el de puestos, en el que se busca la adecuacién de la per-
sona a los requisitos de las tareas.

Asimismo, los cargos se agrupan por nivel y tipo de capacidad requeridos,
por ejemplo, profesionales univarsitarios, personal administrativo, artesamnoS,

personal de servicio. Esta es upa caracteristica comiin a nuestra administracidn
piblica y a nuestra administracisn privada.

Evaluacidn

La evaluacidn de tareas es wna t&cnica estrechamente vinculada a la clasl
- T - rd - - 2 -
ficacidn y cuya aplicacién es inmediatamente posterior a la misma.

De acuerdo con la afirmacibn anteriof y teniendo presente nuestra reali--
dad, puede afirmarse que la situacidn comprobada en la utilizacién de esta téc-

nica estd condicionada por la forma y:.avance en la aplicacién de la clasifica—-
cidn.

En la Administracién Central se estd proyectando la evaluacidén de cargos
y se piensa utilizar el método de grados pre-determinados. En lo referente a En
tes Piiblicos, solamente uno la ha concrétado, a través de dos métodos: el de --
rankifig y el de asignacién de puntos. En el resto de las empresas piiblicas, con
excepcidn de aquéllas que han firmade convenio con la ONSC y en las que también
se usard el método de grados predeterminados, la evaluacién efectuada fue sola-

mente un ordenamiento de los cargos a bs fines de fijar las remuneraciones y no
se realizd sobre una base técnica.

La situaiign en la adninistracidn privada es diferente segim la industris,
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en cuanto a la culminacidn en la aplica¢idn de- la té€cnica. En todos los casos,
el método aplicado fue el de asignacién de puntos.

El estudio realizado ha permitido observar situaciones muy disimiles, aumn
que la aplicacifn de la evaluacidn es de menor difusidn que la de la clasifica=~
cidn de ccrgos. Pese a ello, para la fijacién de las remuneraciones, se asigna
a cada cargo un determinado valor.

3.3. Reclutamiento y Seleccién

3.3.1, - Introduccidn a la técmica

El reclutamiento de nuevo personal es la técnica que tiene por objeto a--
traer a la organizacién, los posibles candidatos a ocupar puestos dentro de la
misma.

Para ello se puede recurrir al propio personal de la empresa, al piiblico
en general, a instituciones de ensefianza y a personas que se presentan espontéd-
neamente.

Los procedimientos de rec¢lutamiento mids utilizados son: los avisos em 1la
prensd, las circulares en lugares que frecuentan los posibles-postulantes -a los
cargos, los convenios con organismos de ensefianza piiblicos o privados, y la uti
lizacidn de agencias especializadas, entre otros.

Luego de reclutados los aspirantes, es necesario seleccionar a los mis a-
decuados para el cargo a proveer. La seleccidn comprende um proceso que es bas-
tante costoso y que no siempre asegura que el candidato elegido sea el mas con-
veniente.

La primera etapa de este proceso consiste en una entrevista preliminar, en
la que se brinda informacién sobre el cargo; generalmente sé entrega un formula
rio o se recogen los datos personales.

Seguidamente se pre-seleccionan los candidatos, elim iando los que no cum
plen los requisitos exigidos, cosa que puede hacerse en la entrevista prelimi--
nar.

A los aspirantes preseleccionados se les suelen aplicar’sa 'continuaciﬁn, -
pruebas psicot&cnicas que buscan evaluar, no sdlo la idoneidad de los mismos pa
ra los cargos, sino también las caracteristicas de personalidad, intereses y ap
titudes mentales. Las pruebas consisten en una bateria de tests ps1colog1cos y
ademds pruebas especificas relativas a los cargos en cuestidn.

A continuacidn se verifican los antecedentes de aquellos postulantes que
hayan pasado las pruebas a satisfaccidn. Esta etapa es necesaria, ya que es co-
rdn que ios interesados aumentes sus méritos, en el afan de obt:ener el puesto -
bugzado.

Una vez cumplidas las etapas anteriores, se entrevista nuevamente a los -
candidatos. Ahora la entrevista estd 4 cargo’ del Jefe de Personal o del Jefe de
la unidad a la que pertenece el cargo a ocupar. El objetivo de la misma, es co-
Locer personalmente a ruienes han superado todas las instancias anteriores y --



46
complementar la informacidn que de ellos se posee, en forma mas directa,
Finalmente, y antes de tomar la decisidn dltima, se efectila un examen me-
dico, el que puede permitir detectar ciertas insuficiencias o incapacidades, ©
conformar la aptitud de los aspirantes para el o los carpos a ocupar.
En general se selecciona mds de un candidato para cada cargo vacante, 2 e

fectos de que quien tenga la facultad de resolver pueda elegir entre ellos.

3.3.2. - Realidad Nacional _pﬁblicé 'y privada.

3.3.2,1. - Actividad piblica

La Ley N°8935 del afio 1933, el Estatuto del Funcionario de 1943, y leyes
posteriores, establecen el concurso de méritos y concurso abierto de pruebas pPa
ra ingresar a la funcién plblica. La ley N°13.318 del 28 de diciembre de 1964{5
(1) dispone el concurso abierto de pruebas para el ingreso al escalafén admini8

trativo de la Administracidn Central y un régimen de llamado a aspirantes para
el personal secundario y de servicio.

Los nombramientos son hechos por resolucién del Poder Ejecutivo, de los —-

Directorios de Entes AutBnomos y Servicios Descentralizados y de las Intenden-—
cias, segin las leyes respectivas.

Los aspirantes a ocupar carpos piiblicos deben reunir los siguientes requb
sitos:

a) tener 18 afios cumplidos de edad;

b) Ciudadanfa legal o natural con tres afios de ejercicio y estar imscrip~

tos en el Registro Civico:
¢) EBaber cumplido con las obligaciones que impone 1la ley de Instruccidn -~
Militar Obligatoria, presentando al efecto los Certificados de Enrola<
niento y Jura de la Bandera:

d) Tener buena salud comprobada mediante exdmen médico realizado por el =

Ministerio de Salud Pdblica;

e) Aptitud moral mediante certificado de buema conducta, expedido por la
Jefatura de Policfa correspondiente.

o’ L
Los aspirantes deberén firmar, ademis, una declaracién jurada de adhesion

al sistema republicano representativo de gobierno que la Nacidn ha implantado =
por sus Organos soberanos,

(Articulo 4, Decreto N°12/967, de 4/1/67). (2).

Estos requisitos generales son de aplicacién tanto en la Administracidn ~
Central como en la Descentralizada y Auténoma.

En la actualidad, en materia de reclutamiento y seleccién, la Administrd~
cifn Central mantiene vigentes los mecanismos mencionados al principio de esté
capitulo. La ONSC realiza la distribucitn de funcionarios excedentes de un de=~

(1) Anexo I, II, III,
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terminado sector a otros donde faltan: asesora.con respecto de los traslados y
pases en comisidn.

La ley 13.640 del 26/XII/67 en los arts. 441 y 442 (3) crea la denominada
planilla de disponibilidad, mecanismo instituido por el legislador con el fin -
de atender las necesidades adicionales de Personal que no fueron contemplados -
en los programas presupuestarios, con funcionarios de las listas de disponibili
dad de los Ministerios, Entes Auténomos y Servicios Descentralizados, que ten--
gan personal excedentario.

Por decreto se confid a la ONSC la funcidén de asesorar al Poder Ejecutivo
para la distribucién del Personal incluido en las planillas mencionadas. La ac-
tuacitn de la Oficina se ajustd a los siguientes lineamientos:

- relevamiento de las necesidades de Personal en la Administracién Cen--
tral conforme a las nfminas concretas que elaboran y envian a la ONSC
los servicios indicados;

- determinacidn de prioridades dentro de cada inciso a nivel de escala--
fén y unidad ejecutora;

- entrevistas con los funcionarios incluidos en esas néminas para deter-
minar sus niveles de conocimiento, aptitudes, habilidades, caracteris-
ticas personales y preferencias vocacionales;

- distribucidn del Personal de acuerdo con las necesidades de los orga--
nismos y las aptitudes de los funcionarios acreditados en las entrevisg
tas anteriores. ((4)

En la distribucidn se tuvieron en cuenta especialmente los conocimientos,
aptitudes, habilidades y titulo de los funcionarios procuradndose el mejor apro-
vechamiento de cada cual.

Los traslados en comisidn de funcionarios dentro del sector piiblico, se -
encuentran reglamentados por ley N°11.923 de 27/3/953, y por decreto 581/69 del
20/11/69,(5) se establecen los requisitos a que tales traslados han de ajustar-
se, asi como que los actos que los dispongan deberdn dictarse con el asesora-. -
miento previo de la ONSC. Los traslados en comisidn, a diferencia del ré&gimen: =
de redistribucidn, tienen cardcter de tramsitoriedad. A través de &stos se pro-
cura satisfacer las necesidades no permanentes de los servicios.

Para reducir el gasto piiblico el decreto 573/69 de 17/11/69, (6) estable
¢id una politica prohibitiva en cuanto al ingreso de nuevos funcionarios a las
dependencias de las administraciones central, autOnoma y descentralizada. Las ii
nicas excepciones las constituyen los funcionarios de gran especializacidn con-
siderados indispensables para los programas de alta prioridad. Los cargos de -

(2) Estatuto del Funcionario de la Administracién Central - Oscar Antuiia Cam- -
pos - Montevideo, 1969, pdg. 5.

(3) Anexo IV,

(4) El Servicio Civil Uruguayc - ONSC - Montevideo, 1972, pag. 48.
(5) Anexos V y VI

(6) Anexo VII.



48

particular confianza, los militares y policiales, los jormaleros y los vincula-
dos con la salud fisica. La ley N°13.892, de 19/10/70, recoge lo instituido --
por el decreto. Posteriormente, por decreto 591/70 del 19/11/70 (1) se estable-
ce la intervencidn previa de la ONSC en todo acto de designacidn que suponga el
ingreso de un funcionario a la administracidn.

La ley 14,416 del 28 de agosto de 1975 (2) dispone excepciones sobre la -
limitacién del ingreso a la Administracién Piblica.

La situacién en Entes Aut8nomos y Servicios Descentralizados es asi:

Administracidn de las Obras Sanitarias del Estado

La provisidn de carpos que no son los {iltimos de los escalafones, se rea-—
liza con el personal del propio organismo, salvo casos excepcionales en que no
se cuenta con personal disponible,

Las fuentes externas se utilizan para la provisidn de vacantes del Gltimo
grado de los escalafones.

Se prevé la creacién de Bolsas de Trabajo para el reclutamiento de jorma-
leros, pero este método no se utiliza en la prictica.

De acuerdo a la Carta Org@nica del Instituto, el ingreso del personal té&c
nico, semi-técnico y administrativo se hard por concurso de oposicidn, excepto

para la provisidn de los cargos de Gerente General, Secretarios y Asesores Téc~
nicos del Directorio.

Otro requisito de ingreso para los cargos técnicos es la presentacién del
titulo que habilita para el ejercicio de la profesién, expedido por la Universi
dad de la Repiiblica. Sin embargo, el Directorio podrd designar directamente a -
los técnicos cuando no se haya registrado ninguna inscripcidn en el llamado de
aspirantes a concurso.

La Carta Orgdnica del Ente, prevé la confeccidén de un registro donde se -
inscribirén todos los artesanos que soliciten trabajo en el Ente, previa la jus
tificacitn de la calidad de tales, mediante prueba de suficiencia. Cuando se re
quiera personal de esta categoria, se sorteardn entre todos los inscriptos en -
el registro, los cargos, mientras que el personal obrero no especializado y el
personal de servicio ingresaran tan sSlo por sorteo entre los candidatos ins- -
eriptos, en un registro de solicitantes. Para designar aprendices se dard prefe
rencia a quienes estén estudiando en UTU o a los hijos de obreros de la Institg
cion. En la préctica, es el Directorio quien procede a la designacién directa -
de los aspirantes para la provisidn de todos los cargos, respetando la exigen—-
cia de presentacidn de titulos universitarios para el desempefio de aquellos en
que asi lo exige la legislacidn o las reglamentaciones vigentes.

En cuanto a los requisitos de ingreso son los mismos que para toda la Ad-
ministracidn Pdblica.

(1) Anexos VIII y IX.
(2) Anexo X.
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Administracifn Nacional de Usinas y Trasmisiones Eléctricas

Administracién Nacional de Telecomunicaciones

El reclutamiento no se encuentra establecido explicitamente en ninguna de
las reglamentacidnes vigentes, pero la practica ha indicado que existen dos pro
cedimientos de reclutamiento., Cuando se desee proveer un cargo vacante se recu-
rre directamente al propio personal, siendo la fuente de reclutamiento las per-
sonas que ocupan cargos inferiores dentro del escalafén funciomal. El segundo -
procedimiento de reclutamiento se da cuando se crea un nuevo cargo, en este ca-
80 ge recurre al piiblico en general.

Los medios que se emplean para proceder al reclutamiento, difieren segfn
la divisifn considerada anteriormente. Cuando se recurre al Persomal del Orga—-
nismo, se efectiia el 1lamado mediante circulares que emite el Departamento de -
Servicios Personales y Sociales y en algunos casos designacisn directa.

Cuando corresponda el reclutamiento entre personas que no integran los --
cuadros del Organismo, los medios generalmente empleados son llamados por la --
prensa o convenios con Istitutos de ensefianza.

Las disposiciones referentes al ingreso del personal se encuentran agrupa
das principalmente en el Estatuto del Funcionario.

Los requisitos minimos que deben cumplir los aspirantes para ser conside-
rados como posibles candidatos, son comunes a los que rigen para el ingreso a -
la Administracidn Pdblica.

Para la seleccidn existen distintas variantes que van desde la designa- -
cidn directa por parte de los Directorios pasando por las pruebas de suficien--
cia hesta el concurso de oposicidn y méritos, segiin lo establecido por el Egta-
tuto vigente.

El nombramiento de los. Directores de ambos Organismos se efectfia siguien-
do el procedimiento establecido en el art. 187 de la Constitucidn (jerarcas de
Entes Autdnomos).

Para el ingreso del resto del personal, se requiere siempre designacidn -
de los Directorios.

La designacidn directa por parte de. los Directorios procede para determi-
nados carpgos expresamente mencionados en el Estatuto del Funcionario vigente.

El ingreso.al Escalafén de Artesanos y al de Operadores de teléfonos se -
hace mediante pruecbad suficiencia, lo que indica que los aspirantes no tendran
que competir entre si, sino que las pruebas tienen como objeto verificar el cum
plimiento de los requisitos minimos exigidos para el desempefio del cargo.

Un caso especial es el de los aprendices de oficio ya que para ingresar -
con ‘tal caricter, es necesario haber cursado y aprobado el tercer afio de la Uni
versidad del Trabajo en el oficio correspondiente, pero si el aspirante no lle-
na estos requisitos deberd rendir una prueba en la que deberi demostrar comoci-
mientos similares a los de los egresados.
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El Estatuto del Funcionario prevé que el ingreso al escalafén administra-
tivo se hard mediante concurso de oposicidn.

El concurso serd realizado totalmente por escrito y em forma que no se -—
puedan identificar las pruebas de los concursantes hasta después de emitido el
fallo por el tribunal.

Todas las estipulaciones realizadas en lo que se refiere a procedimientos
de Seleccidn, ripen para los funcionariod presupuestados de U.T.E. y ANTEL, los
funcionarios "a término" se rigen por reglamentaciones especiales establecidas
para cada cargo. Este tipo de funcionario comstituye la mdyor parte del perso-—-
nal que ingresa a U.T.E. y a ANTEL; y el nombramiento tiene cardcter precario y
revocable en cualquier momento a juicio de ambos entes.

Es de prictica la revdlida automitica, si el funcionario cumple con todos
los requisitos de ingreso, con sus obligaciones reglamentarias y alcanza un ni-
vel minimn de capacitacitn para el trabajo.

En todos los casos, una vez que el candidato es seleccionado se le hace -
un examen médico, ademds del Carnet de Salud que se exige como requisito de to-
do empleo pblico. En este examen mé&dico se mide el estado de salud general del
individuo, pero para determinados cargos se realizan eximenes especiales, tal -
es el caso de las telefonistas que son revisadas por especialistas en oido y re
alizan audiogramas. '

La verificacidn de .antecedentes :de los funcionarios que ingresan, general

mente no se lleva a cabo a través de la presentacidn de certificados que acredi
ten los mismos.

Primeras Lineas Uruguayas de Navepacién Aérea.

El reclutamiento para el ingreso, estd a cargo de los jerarcas del Ente,
Yy la Oficina de Personal nc tiene ingerencia al respecto. Se limita a dar entra
da-a nuevos funcionarios como Auxiliares, Aprendices Ayudantes, una vez que han
obtenido el nombramiento de las autoridades superiores.

Cuando en una seccidn se observa la necesidad de nuevos funcionarios, ‘el
respectivo jefe da cuenta a la Oficina de Personal y &sta determina si para ac-—
ceder a dicho carpo se requiere concurso o puede ser llenado a discrecidn de --
las autoridades. Sobre la manera de hacer conocer la necesidad de nuevos funcio
mnarios no existen normas establecidas; esta comunicacidn —oral o escrita — -
puede ser dirigida directamente a las autoridades superiores sin que tenga cono
cimiento la Oficina de Personal. En lo que tiene que ver con las fuentes inter-
nas de reclutamiento, utilizadas para llenar las vacantes en los cargos superio
res a los de Auxiliar, Aprendiz y Ayudante, se tiene en cuenta los propios em--
pleados del Ente que ocupan cargos inmediatamente inferiores en la misma plani-
lla en la que se encuentra la vacante; segin la planilla de que se trate, el =~

funcloner'io ascenderd por: concurso de oposicidn 'y méritos, o bien, de antigle-
dad y mZrtoe,

Las ft.lentes externas de reclutamiento se utilizan solamente para llenar -
los cargos inferiores en la escala jerdrquica. Se hacen publicaciones en la - -
prensa, de los llamados a aspirantes, en aquellos casos en los que el cargo a =
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proveer requiere d2terminados conocimientos t&cnicos.

En cuanto a la seleccidn, cuando se presenta un aspirante a consecuencia
de un llamado, se le hace llenar un formulario standard de "solicitud de emplec”
no efectuindose ningiin tipo de entrevistas excepto la entrega del formulario.

En ciertos casos, se aplican seguidamente pruebas de ingreso. Las bases -
para estas pruebas son elaboradas por los Gerentes, en el momento de realizarse
el 1llamado, teniendo a la vista, las bases de concursos anteriores realizados -
en el propio Ente o en otras Empresas P{iblicas. Las pruebas son aplicadas por -
un Tribunal formade por el Jefe de la Oficina de Personal y Jefes de las Seccip
nes respectivas. Este Tribunal establece un ranking teniendo en cuenta el punta
je obtenido por cada concursante.

Salvo en casos excepcionales, como los de determinados fumcionarios téni-
cos, personal de vuelo, no se aplican tests al personal.

No es norma ni costumbre del Ente efectuar una verificacifn de los antace
dentes presentados por los aspirantes. Los antecedentes requeridos generalmente
son:

- informe proporcionado por dos personas de conocimiento del aspirante.

- titulo profesional o técnico, expedido por el Instituto Competente.

Solamente se realiza la verificacidn de estos antecedentes en el caso de
que se dude de su autenticidad. En estos casos, es efectuada por el Jefe de 1la
Seccidén correspondiente y mo por la Oficina de Personal.

Se exige la presentacién del Carmet de Salud expedido por el Ministerio -
de Salud P{iblica. Ademds el Servicio Médico de PLUNA, practica al funciomario -
entrante un examen y en base a 31 da su opinién técnica sobre su aptitud o no,
para ocupar el cargo de que se trate.

La decisidn final sobre el nombramiento o no &l funcionario, la toma el -
Director General.

Cabe destacar que en la actualidad se estd estudiando un Proyecto de Esta
tuto del Funcionario, que incluye normas sobre seleccifm.

Industria Lobera y Pesquera del Estado

En la actualidad, todos los cargos se deben proveer por concurso de oposi
¢idn y/o méritos, segiin se determine en cada caso. Las bases son puestas en co-
nocimiento de los interesados -después que la Direccidn las aprueba; estas nor--
mas estdn establecidas en la resolucién del Directorio del 22/7/69, pero mo ha
habido ocasidn de ponerlas en préctica, debido a que no han sido establecidas -
hasta la fecha las bases para los concursos.

El personal contratado de pesca se recluta inicamente en base a la presen
tacién de la libreta de enrolamiento. los cargos de fileteadores de pescado se
proveen directamente y mediante llamados por la prensa previo curso de adiestra

miento.

Los aspirantes se presentan en el Tnstituto, quedando registrados a la es
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pera del curso mencionado. La remuneracidn de los mismos es por el sistema de -
destajo.

Determinados cargos se proveen con personal especializado; asi por ejem--
plo, los Ayudantes del contralor sanitario se reclutan entre estudiantes de la
Facultad de Veterinaria que hayan completado todos los cursos. La provisidn de
cargos técnicos se efectfia actualmente siguiendo las etapac que aconseja la Ad-
ministracidn de Personal en esta materia,

Cabe mencionar finalmente, que la contratacién de los trabajadores zafra-
les (loberia de Cabo Polonio y otros) se efect@ia por medio de un funcionario -
del Organismo que visita a quienes prestaron servicio en la zafra anterior. La
contratacidn se hace por familia y la remmeracifn se otorga a 1la misma, distri
buy@ndose entre sus miembros internamente.

Administracién Nacional de Combustibles, Alcohol y Portland.

Para proveer sus vacantes, el Ente ha utilizado tanto fuentes internas co.
mo externas. Estas {ltimas se utilizan en todos aquellos casos en los que no ~--
pueden utilizarse las internas y consisten en:

- Recurrir a imstituciones de ensefianza: en este sentido, se ha trabaja-
do con UTU y la Universidad de la Repiiblica.

- Llamados por la prensa.

De las fuentes intermas se utilizan:

- El personal del Ente: a esta fuente se recurre para proveer los cargos
en el ascenso jeridrquico. A estos efectos se colocan avisos en cartele
ra, en los que se establecen: el o los cargos vacantes, la remmera- -
cidn, plazos de inscripcién, lugar geogrdfico en que debe desarrollar-
se el cargo y quienes pueden presentarse.

- Archivo del personal que ha trabajado en el Ente: esta fuente se ha u-
tilizado como excepcién para el personal de la Planta Manga que habia
sido dejado cesante por disminucién del volumen de trabajo.

- Sobrante de seleccbnes anteriores: esta fuente se emplea en aquellos -
casos en los que han alcanzado el puntaje minimo requerido en las ba--
ses cde un concurso, mis aspirantes que las vacantes a proveer em ese
momento. Este derecho al posible ingreso caduca al ano de efectuado el
concurso.

El ingreso a ANCAP se produce por los niveles inferiores: {inicamente en -
el caso de que un cargo de mayor jerarquia no se puede proveer con el personal
intermo, se recurre a fuentes externas al Ente. Segin el Estatuto del Funciona-
rio, los cargos de Gltimo grado en todos los escalafones, son objeto de nombra-
miento discrecional por parte del Directorio.

La etapa de la recepcidn de los solicitantes tiene lugar a través de una
entrevista preliminar, en el caso de los aspirantes que responden a circulares
enviadas a instituciones de ensefianza.

En todos los casos, se aplican pruebas de ingreso; generalmente se nombra
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un Tribunal formado por los Jefes del Departamento y aquél es el encargado de a
plicar las pruebas cobre las bases prestablecidas.

Las pruebas son de distintos tipos:

- De actuacidn: para tareas manuales;

- De aptitud: para cargos administrativos, etc. y se efectiian en forma
tefrica y préctica. Existe dentro de los cuadros del Emnte, personal especializa
do y funcionarios que se estZn capacitando en Psicologia, con la finalidad de -
establecer en forma cientifica la aplicacidn de tests en la seleccidn.

Luego de realizadas las pruebas, no es usual que se cumplan las etapas de
entrevista personal y verificacidn de antecedentes. Esta {iltima etapa, general-
mente, no se lleva a cabo., S6lo en caso de sospecha se verifica la validez de -
estos antecedentes. Seguidamente, se le hace un examen médico al aspirante por
cuentz del Inte, ademis del Carnst de Salud que se exige como requisito de todo
empleo piiblico.

Cada una de estas etapas es eliminatoria.

La decisidn final siempre -estd a cargo del Directorio:.
- En los cormcursos intermos, luego que el tribunal ha fallado.
- En el caso d= manualidades, ingresan provisoriamente por un perfodo de

4 meses, transcurridos los cuales, el Directorio resuelve.

En todos los casos, corre un perfodo de prueba de un afioc desde su ingreso,
transcurrido el cual, el Directorio los confirma o no en el cargo.

Banco de la Repiiblica Oriental del Uruguay.

En materia de reclutamiento, el Banco trata de seguir una politica de au-
toabzstecimiento sin recurrir a elementos que provengan de otras dependencias =
del Estadc.

Las fuentes de reclutamiento empleados han sido:

- Por esscenso del personal que ocupa el cargo inmediatamente inferior, -
excepto en cargos del ultimo grado.

- Traslados de funcionarios de una seccidn a otra.

- Por intermedio de la ONSC, para los cargos de Auxiliar.

Los métodos de reclutamiento utilizados dependen de los distintos cargos:
para el personal administrativo se hace el llamado solicitando la colaboracidn
de la ONSC; para el personal técnico, semitécnico y de servicio, el reclutamien
to se hace entre personas que cumplan con la condicidn de ser empleado piiblico.

Los requisitos generales para el ingreso al Banco, estidn fijados por el -
Estatuto del Funcionario, y son los establecidos para los ingresos a la Adminis

tracidn Publica, en zeneral.

Cualquiera sea el procedimiento de seleccidn, el ingreso se realiza siem-
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pre por la Gltima categoria y grado del escalafén de cada clase, conforme a lo
dispuesto por el Estatuto, el que también establece, que quienes ingresan al -~
Banco son desigmados provisoriamente, pudiendo ser separados por el Directorig
sin expresion de causa, dentro del plazo de seis meses. Este plazo es de traba.
jo efectivo, a efectos de cuyo cdmputo no se cuentan los lapsos en que el fyp._
cionario falte por razones de salud u otras de cardcter extraordinario. Transe
rrido dicho plazo, el funcionario adquiere "Ipso Jure" derecho al empleo, que.>
dando amparado por las disposiciones del Estatuto.

Los procedimientos de seleccidn y requisitos particulares difieren segln
los cargos a ser provistos.

Administracidn de Ferrocarriles del Estado.

Los procedimientos utilizados por la Administracidn cuando se trata de la
provisidn de una vacante consisten en recurrir al propio personal del Ente, - _
quién se debe postular al cargo de acuerdo al reglamento de promociones Visem;e
Cuando se trata de la creacién de cargos se aplica el mismo procedimiento y, o'
lo en caso de inexistencia de personal que revista las condiciones que el ca,_-g“\
exige, se hace un llamado al pdblico en general. El procedimiento habitual de _
reclutamiento se realiza mediante circulares del Departamento de Personal (Se..
cidn Calificaciones y Promociones). El Directorio resuleve por intermedio de
tribunal constituido por un representante del Directorio, uno de la Gerencia Ge
neral y un tercero designado por una comisidn asesora. ~

v

Cuando corresponde el reclutamiento entre personas que no son funcions- -
rios de AFE, los medios generalmente empleadoe son: la prensa, y contactos Per.

sonales.

Entre los procedimientos de seleccidn, cabe citar:

- Designacidn directa por el Directorio: procede entre los cargos de ca
- - - -
tegoria extra: gerente general, asesores del Directorio, etec. .

- Concurso de oposicidn: en general para el pergonal administrativo,

- Pruebas de suficiencia: utilizalo usualmente, para el ingreso del Pe
sonal obrero con oficios. X

- Pruebas de suficiencia, calificacidn y grado: segiin los €asos, puede
alcanzar con la calificacidn y grado. -

- Sorteo: se aplica para el ingreso de obreros ydel personal de servie;
s6lo cuando lo cargos vacantes no sean llenados con personal de 1a 1;0,
titucibn, -l

Para ser designados aprendices, tendran preferencia, los que estaban cyy

pliendo cursos en los respectivos oficios en la Univergidad del Trabajo 1
hijos de quienes hayan prestado al Ente, mis de 10 afips de servicio. » ¥ los

Administracidn Nacional de Puertos.

Los cargos vacantes de ascenso, se proveen ;
. . ’ % mediante concurs .
y oposicisn. 08 de méritog

Para cubrir carpos especializados, se toman en ¢onsideracidn egregad
sados de
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la Universidad del Trabajo.

No se realizan pruebas psicotécnicas.

La verificacifn de antecedentes es realizada, por la Gerencia de Personal.

Los requisitos generales de ingreso son los comunes para la administra- -
¢idn pidblica.

Banco de Seguros del Estado.

Los Jefes de Departamento. elevan la solieitud para la conteatacidn de nue
vo personal al Directorio, el que decide sobre la provisifn de los cargos te- -
niendo como limite el presupuesto.

Las fuentes utilizadas son:

- Las personas que ocupan el cargo inmediatamente inferior al vacante, o
en su defecto:

- Aspirantes externos: en este {iltimo caso para el Técnico Universitario
y Semit&cnico de Sociedades MEdicas, se efectdlan llamados por la pren--

sa.

- Los restantes cargos se proveen directamente.

Otra fuente de reclutamiento usada es la “planilla de disponibilidad" ad-
ministrada por la ONSC.

El procedimiento de selecciones:

- Al Gerente General: lo nombra el Directorio por ser cargo de econfianza.

- Para el Personal Administrativo de carrera: se cumplen las siguientes
etapas:

D

2)

3

4)
5)

presentacifn por parte de los interesados de su solicitud de inscrip
cidn al concruso de oposicidn.

convocatoria a los inscriptos mediante notificacifn personal, esta--
bleciendo lugar, fecha y hora de las pruebas.

realizacidn de pruebas: de ortografia y aritmética que tienen caric-
ter eliminatorio y dactilograffa, tema y redaccidn. Las pruebas son
propuestas y fiscalizadas por una comisién designada por el Directo-
rio e integrada por un representante del Departamento de Personal.

homologacidn del fallo por parte del Directorio.

Verificacidn de antecedentes y realizacifn del examen médico a los -~
candidatos aceptados. Lo primero lo realiza el Departamento de Infor
mes, consultando referencias, y lo segundo, la Central de Servicios
Médicos. El requisito de edad es temer entre 18 y 30 afos.

- El personal administrativo, secundario y personal administrativo de Cen
tral de Servicios M&dicos: debe rendir pruebas de suficiencia debiendo

los candidatos tener entre 18 y 45 artos.

- El personal técnico Universitario y el técnico Universitario de la Cen-
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tral de Servicios Médicos: se seleccionan mediante concurso de oposi- -
cién y/o méritos o designacidn directa, siendo indispensable la habili-

tacién para ejercicio de la profesién a través del titulo Universita- -
rio.

Para el personal tdcnico secundario y personal semitécnico de la Cer_:Eral
de Servicios M8dicos: se requiere prueba de suficiencia y presentacion
del diploma correspondiente, siendo la edad exigida entre 18 y 45 afios.

- El personal de intendencia y personal de intendencia de la Central de -
Servicios MBdicos: es designado en forma directa con una edad comprendi

da entre 18 y 50 afios. En caso de mensajeros los 1imites de edad estén
entre 16 y 25 afos,

El personal con oficio y el de servicios generales de la Central d? ie%
vicios Médicos: rinde pruebas de suficiencia y debe presemtar el diplo

ma respectivo. La edad requerida para el desempefio de tales cargos es
entre 18 y 50 afios.

En todos los casos, la designacidn es provisoria, el funcionario debe es

tar a prueba durante 3 meses. Posteriormente, con el informe de los respectivos
jefes, se efectlia el nombramiento definitivo.

Instituto Nacional de Colonizacidn.

Cuando se produce una vacante para un cargo que no es del dltimo grBdol':
del escalafdn, no se recurre a fuentes externas, segiin las disposiciones reg a

mentarias vigentes que determinan que sdlo se puede ingresar al escalafbn por ~
el Gltimo grado.

Las fuentes utilizadas por el Instituto son:

- Internas: - ascenso
~ traslado

- presentacidén de los propios funciomarios

- Externas: - sobrantes de selecciones anteriores

solicitudes esnpontineas o motivadas en anuncios
~ ONSC

No existen métocdos preestablecidos, sino que en cada caso concreto sé a-"
dopta una decisidn,

La Oficinz de Personal lleva un registro en el que se pueden inscribir f2
dos los interesados en prestar servicios en el Instituto aunque no haya necest

dades inmediatas de personal. Cuando &stas se producen, se seleccionan candids”
tos entre los aspirantes inscriptos.

Bn algunos casos —para cargos técnicos — se han utilizado los anuncio®
en la premsa.

) En la seleccidn de funcionarios, cuando se presentan los postulantes, 1
Oficina de Personal confecciona una ficha con los datos de cada uno.

. Posteriormente, en el czso del personal técnico, se realiza una entrevi®”
ta indivicuzl par2 evaluar las condiciones de los candidatos. Para el person8
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administrativo se efectiian pruebas de suficiencia. El personal secundario y de
servicio es designado directamente.

A los postulantes previo su efectivo ingreso al cargo, se les exige que -
posean un examen médico efectuado por la Oficina Médica del Instituto.

Cuando la persona aprueba el examen médico, se compleia el proceso de se-
leccidn y se esti en condiciones de tomar posesidn del cargo.

Banco Hipotecaric del Uruguay.

Detectada la necesidad de personal administrativo, se informa a la ONSC a
efectos de dar cumplimiento de los arts. 441 y 442 de la ley 13.640 del 26/12/
67, reglamentada por decreto 594/69 del 26/11/6% scbre distribucidn de funciona
rios piiblicos.

5i la Oficina no dispone de personal con los requerimientos estimados, au
toriza la realizacidn de concursos. Se requiere nuevamente la intervencidn de -
la ONSC — una vez efectuado el concurso — a los efectos de dar cumplimiento a
lo dispuestos por el art. 522 de la ley 13.892 del 19/10/70, reglamentado por -
decreto 591/70 sobre prohibiciones de ingreso de personas que no sean funciona-
rios piiblicos.

Para el personal t&cnico profesional; semitécnico, de servicios y artesa-
nos, el método de reclutamiento es similar al anterior, pero no hay concurso, -
sino nombramiento directo.

Estas designaciones son siempre para el grado inicial de la primera cate-
goria del escalafén que corresponda, ya que las demids necesidades son cubiertas
primeramente por ascensos y traslados de los funcionarios del Instituto.

Los requisitos generales para el ingreso al Banco, son ademis de los comu
nes para toda la administracidn piblica:

- Designar dos personas de reconocida solvenciz moral a criterio del Ban
co, que acrediten su buena conducta anterior.

~ Declaracién jurada de los servicios anteriores computable por la Caja
Bancaria.

- Presentar fianza en las condiciones reglamentarias.

Para ser confirmado en el cargo el aspirante deberd cumplir un periodo de
prucba de dos afios, vencido el cual, el Directorio podrd confirmarlo o declarar
lo cesante, seglin la informacidn brindada por los superiores jerdrquicos.

los aspirantes a auxiliares deben presentarse a un concurso de oposicidn.
En el tribunal nombrado por el Directorio siempre hay mayoria de profesionales
universitarios.

Banco Central del Uruguay

Una vez determinndas las necesidades (e personal por parte de los Geren--
tes respectivos y enterado el Sector Personai, las fuentes de reclutamiento uti
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lizadas son:

- En caso de ascenso, el personal que ocupa el cargo inmediato inferiof,
con excepcidn de los cargos de las jerarquias superiores y los que ocl
pan el Oltimo nivel del escalafdén administrativo.

- Para proveer cargos del {iltimo nivel del escalafd. administrativo, Sé
tienen en cuenta aspirantes externos. El reclutamiento se hace por if

termedio de la ONSC entyre funcicnarios piblicos.

Para la contratacidn de personal especializado, del que no exista dlspiﬂl-_
bilidad, se obvia este requisitc. El persomal de servicio es designado por €
Directorio.

La seleccidn se realiza entre los que cumplen con los requisitos exigidoS,
gue incluyen 2parte de los comunes para toda la administracidn piblica:

~ Edad: no mayor de 25 afios para ingresar como auxiliares y entre 17y~
24 para dar la prueba de suficiencia;

- Fianza pecuniaria o de firma responsable;

- C&cula de Identidad con duplicado para el archivo del Banco;

Declaracidn jurada sobre su situacidn econdmica.

Todos los gue ingresen serdn designados provisoriamente, pudiendo ser sé~
parados por el Directorio sin expresién de causa, dentrc del plazo de 6 meses.
Los servicios informarfrn antes de los 150 dfas de la fecha de ingreso, sobre la
actuacidn del funcionario.

Para el ingreso deben aprnbarse las pruebas de suficiencia requeridas pa--
ra cada cargo. Las pruebas son tomadas por un Tribunal integrado por funciona--
rios del Banco.

Caja Nacional de Anhorro Postal.

El reclutamiento de personal se realiza de dos formas diferentes segiin la
clase y jerarcuia de los cargos a proveer:

- recurriende 2l personal de la proniz Caja para los cargos que impli- —
quen ascensos jerdrquicos.

- en fuentes externas al Organismo para la provisidn de vacantes del §l-—
timn grado de los ascalafcnes v de aquellos cargos para los que no e-—
xistan funcionarios potenciaimente aptos dentro de los cuadros del Ins
tituto(Personal. Universitario y Semitécnico.) Estz forma de recluta- —
riento no ha sido reglamentada.

Ultimamente se rzcurrif al reclutamiento mediante la ONSC entre aspiran-—
tes procedentes de otros orgenismss ndblicos.

Para la seleccidn de nuevos funcicnarins se tiene en cuenta ademis de 108
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requigitos commes para el ingreso a la Administracién PGblica, la apertura de
una cuenta de caja de ahorro.

Para la seleccitn del personal administrativo, s¢ cumplen las siguientes
etapas:

~ Inscripeidn en la Institucidn:

- Ccncurso de pruebas: el tribunal estd integrade por el Secretario del
Directorio, el Gerente de Personal y el Contador Gemeral;

- Designacidn.

Pueden participar los funcionarios pertenecientes a otros escalafones de
la propia Caja, aspirantes no pertenecientes al personal de la Caja y funciona-
rios piiblicos pertenecientes a otros organismos oficiales.

El ingreso a los escalafones del personal Administrativo, secundario, de
Conserjeria y transporte, Técnico Universitario y Semité&cnico se produce por —-—
nombramiento del Directorio, debiemdo cumplir con los requisitos generales del
ingreso ya vistos para el personmal administrativo.

Caja de Jubilaciones Bancarias

Las fuentes de reclutamiento utilizadas son:

- Internas: por ascenso del personal que ocupa cargos inferiores al va-
cante;

- Externas: el método mds utilizado es la presentacidn por carta de los
aspirantes quienes son posteriormente sometidos a pruebas de selec- -
.,
clion.-

El decreto Ley 10.331 impone wuna limitacidn a la ocupacidn de personal, -
ya que establece que los gastos de gestidn y administracidn no podrén exceder
del 5% del promedio anual de las entradas del Gltimo triefio.

En cuanto a la seleccidn para los distintos tipos dc cargos:

Los aspirantes a carpos del escalafén administrativo son inscriptos en um
registro permansnte Jue se lleva con esa finalidad, El ingreso a les cargos se
realiza por concurso de oposicién. Las requisitos para ser admitidcs en el con-

curso som:
- Ser ciudadano natural o legal.
~ Tener entre 17 v 21 afios de edad,
- Haber aprobado los 4 afcs de Liceo.
- Presentar carnet de salud expedide por el MSP,
- Aportar referencias comerciales » profesionales a satisfacei’n el Or-

ganismo.

Las pruebas scn de ortacrafia, redacciéu, ~ritwitiza v cdlculo mercantil,
dactilografia y un test sicoldpico a cargo de un técnico designado por 11 Caja
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y que se toma luego de las pruebas. El test por si solo no es eliminatorio, pe-

ro su resultado es tenido en cuenta, incluso enel examen médico, si no es satis
factorio.

Las pruebas de ortorrafia, aritmética y cdlculo mercantil son eliminato--
rias.

El tribunal estd compuesto por el Contador, un Sub-Gerente y un Jefe.

En caso de aprobar las pruebas y el test un nimero de aspirantes mayor —~

que el niimerc de cargos a proveer, el excedente es tenido en cuenta para futu="
ras vacantes.

la desipgnacidn es realizada vor estricto orden de puntaje, previa presen”
tacidn por el aspirante de:

- Duplicado de C2dula de Identidad;
- TFianza a satisfaccidn;
~ Certificado de buena conducta;

Cartificado de juramento de fidelidad a la bandera;

Resultado satisfactorio del examen médico.

La designacifn se efectfla en forma provisoria por el término de 6 meses-

Los aspirantes a cargos de servicios, son inscriptos en un registro per®’

nente que se lleva a tal fin. El inpreso se efect@ia por sorteo (para serenos) ©
. s X s .
concurso de onnsicidn y méritos (para limpiadores), segiin los casos.

Las condiciones para ser admitidos en el sortec son similares a las exigl

- - I3 - - 2

das para el grupc administrativo, con excepcidn de estudios cursados, ya que s{
lo se exipe ensefianza nrimaria compiesta. Los requisitos de edad son:

- Seremos: edad entre 25 y 35 afios.

- Limriadores: entre 21 y 35 afios. ’

Antes ‘e ser designado el aspirante debe presentar los mismos elementos -
que los postulantes a cargos administrativos, y pasar un test sicolégico.

Los intesrantes del personal de servicio — excepto los seremos — pueden
concursar hssta cumplir los 25 afios, a los efectos de ingresar al grupo adminis
trativo, siempre que existan vacantes y refinan los requisitos exigidos para e
sos cargos. Tienen dos oportunidades para ello,

Lz desienacién se efectlia con caricter provisorio por el término de 6 me-
ses.

El perscnal obrero de la explotacidén forestal, es nombrado directamente -
por €l aderints encergado de 1la cxplotacién forestal,

Los astirantes a carpos técnices deben reunir en reneral, los reguisitos
exigidos para 2l ;rrupo administrativo, realizar concursos de oposicidn y/o méri
tos, y presentar titulo habilitante cuando el Consejo Lonoraric 1o determine. -



61
Los Asesores Letrados son designados directamente nor el Consejo Honorario.
Para el personal semi-t€cnico, los requisitos son similares a los del per
sonal técnico, pero-deben acreditar conocimientos a satisfaccién del Consejo Ho
norario.
El Gerente, el Secretario General Letrado, los Sub-Gerentes y Secretario

Administrativo, son designados directamente por el Consejo Honorario.

3.3.2,2. - Actividad Privada

Las fuentes de reclutamiento mis usadas son, por su orden

- El propio personal

- Compafiias especializadas

-~ Personal que se presenta esnontdneamente.

En algunos casos se agrepa el servicio prestado ror asistentes sociales.

Los avisos en la prensa constituyen el método de reclutamiento mis utili-
zado, aunque también se utiliza el servicio de apencias especializadas y las vi

sitas a centros de ensenanza.

La seleccidn de los aspirantes reclutados se efecilia en la mayoria de los
casos,; en varias etapas:

- aplicacidn de test psicotécnicos ror parte de los propios integrantes
del Departamento de Persomal, o de té&cnicos contratados al efecto.

- entrevistas

- verificacién de antecedentes

rd .
examen madico

La decisidn final sobre la contratacién o no de los candidatos se toma a
distintos niveles; a veces lo hace el Directorion, otras, el Gerante General,con
el asesoramiento del Gerente de Personal. Esto varia con 21 tipo de personal a

seleccionar.

3,3.3. -~ Estudio comparativo entre los aspectos tedricos y lo realizado.

Los ingresos en la Administracidn Central se encuentran en suspenso desde
el afio 1969 segin decreto de 17 de noviembre del mismo afio y ley 13892 de 19/X/
970. En los casos en que se suspende la aplicacidn de estos decretos rige el -
concurso de pruchas para ingresar al escalafén administrativo, y se efect@a 1lla
mado a aspirantes rara el escalafén de servicios auxiliares.

Pern, actualmente, rara aterder nacesidades adicicnales e personai, los
orpanismos sue intesran la administracidn ndbtlica recurren a la planilla de dis
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ponibilidad para redistribucidn de funcionarios pdiblicos que administra la Ofi-
cina del Servicio Civil.

Los ingresos a cargos vacantes del Gltimo grado de cada escalafén son cu-
biertos por nuevos funcionarios. Los restantes niveles se cubrem com funciona--
rios del propio organismo a través del sistema de ascensos. De aqui, se deduece
que la Administracidn Piiblica utiliza dos fuentes de reclutamiento internas y -
externas. Las internas en las promociones y las externas para los ingresos.

Los métodos usados en el caso que se recurre a las fuentes internas son
las circulares y carteleras. Para llegar a las fuentes externas se utilizan avi
sos en la prensa, contactos personales, convenios con iastituciones de ensefian~
za, o se llevan registros de candidatos para que se inscriban los solicitantes-
Este dltimo método es de aplicacidn restringida a pocos organismos pliblicos;los
dos anteriores son los de difusién mids generalizada.

Para el ingreso de funcionarios se aplican diferentes procedimientos de
seleccidn. Segln la naturaleza del cargo se cumplen umas u otras etapas. En el
caso del nerscnal administrativo, en forma genérica, se aplica concurso de prue.
bas. Parz el rorsonal técmico lo mis corriente es el llamado a aspirantes. En =
algunc 4d¢ 1los crzanismos, para el ingreso de personal obrero especializado se 2
plicea ~ruet~s “e suficiencia y para el obrero mo especializado los nombramien~
tcs se efectiian comiinmente mediante llamados a aspirantes.

La verificacidn de los antecedentes curriculares de los aspirantes no se
realiza en todos los casos; algo similar se comprobd con relacién a la gntrevlg
ta principal, tendiente a conocer mejor al aspirante y confirmar su sosible a-
daptacidn al arygo.

-

En todes los casos, debido a la exigencia legal, se efeqtﬁa un examen Be~
dico previo al inpreso del aspirante, aunque en alpunos Organismos, el mismo se
complementa con un examen mis profundo realizado por los servicios médicos res-—
pectivos.

2 - —
En las e—presas rrivadas encuestadas, se comprobS que las fuentes de re

clutamiento ris usadas son los aspirantes presentados pot el propio persona]_. o
os casos son egresados de los ins-

los que concurren veoluntariamente, y en algun S 0 o ins-
titutos de ensefianza a los que las empresas Se remiten directamente. Los méto
dos mis utilizacdos son los llamados por la premsa y la exploracidn en centros
de ensenanza.

s candidatos presentados, se utilizan preferente--
Asimismo se verifican los antecedentes
1mina el proceso con el co- -

Para la seleccién de lo
mente tests psicotécnicos y entrevistas.
curriculares de los aspirantes presentados y se cu

rrespondiente cexarien médich.

En el cass Ade las fuentes de reclutamiento utilizadas tanto por la admlj'
nistracidr si*lic~ comc rrivada, se recurre al smbito interno y extermo para 11
nresns a los niveles iaferisres. Estos procedimientos utilizados son acordes @

1 recomindsain nor la teoria.

drs de reclutamiento mds usados se encuentran los avi
en los centros de ¢nseifianza, En =~
Esto concuerda ¢coB

En cuanto a los méto
scs en lz prensa y la bisnuedz e candidatos
muy pequefia promorcién se utiliza el sistema de circulares,
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lo aconsejado nor la doctrina al respecto.

Las etapas del proceso de seleccidn cumplidas en la mayoria de los orga—-—
nismos de la administracidn pliblica son las pruebas de suficiencia para el per-
sonal administrativo y obrerc especializado, oposicidn de méritos para el perso
nal técnico, y,peneralmente,llamado a aspirantes para el personal de servicios
auxiliares. En algunas instituciones se realiza verificacidn de antecadentes y
tambi8n, se efectlia entrevista principal. E1 examen médico se cumrle en todos -
los casos, porque la legislacién vigente asi lc exiga.

En las empresas privadas se detectd que las etamas del nroceso de selec—-
cidn que mis se aplican son los tests sicotécnicos y las entrevistas principa--
les. También, se cumple con la verificacién de antecedentes y finalmente, el e
xamen médico.

De lo anterior, se deduce que en la actividad pdtlica se cumple solamente
con la prueba de suficiencia y que afm &sta se aplica en algunas clases de car-
20s. En el caso de la actividad privada se aplican-las etapas principales de 1la
seleccidn. En consecuencia, de la comparacién de ambas surge que en las empre—-
sas privadas se cumple con los requisitos de seleceifn mis doctrinariamente re-
comendados, siendo acentable el nivel t&cnicec alcanzado.

3.4. Orientacién y Capacitacién del Personal

3.4.1. - Introduccifén a la técnica.

Una vez seleccionado el nuevo empleado, es necesario introducirlo en 1la
empresa, es decir, presentarlo a sus comraneros; y sohre todo informarlo sobre
la organizacidn que va a inteprar y sobre el papel que &l representari« la mis
ma.

La orientacidén suele estar a cargc del jefe del nuevo empleado; y de al--
glin representante del Departamento de Personal. Lo mAs conveniente es la reali--
zacién de algin cursillo informativo, complementado con visitas a distintas de
pendencias de la =mpresa.

En muchos casos, si bien el recién ingresado posee los conocimientcs bdsi
cos requeridos para el cargo, la crientacién debe ser ccatinueda con el adies--
tramiento especifico tara el mismo.

Pero la capacitacién del nersonal, no debe limitarse a la orientacidn del
nuevo empleado, ni al adiestramiento nara un nuevo carzo, sino que debe ser per
manente y debe brindar conocimientos cenerales al emnleado. Por otra marte, de-
ben dictarse tambidn cursos Ade perfeccionamiento, es decir, conocimientos que -
faciliten el mejoramiento en la posicidn jerircuica de los emnlezdos.

Es muy imnortante que 1la caracitacidn sean consecuencia de un proecrama pre
establecido y minuciosamente estudiadc., El nlan cebe establecer qué se ensefla--
ri. 2 quidn, v quiénes serin los nrofesores, cémo, ddnde y cuindo se ensefiard,
asi como la duracién de los cursns.

El adiestramiento puede efectuarse de tres formas.
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en forma vestibular, es decir, reproduciendo fuera del taller o de la
oficina las condiciones reales que se van a encontrar en el trabajo.

sobre la marcha; 6 sea capacitando al empleado en su propio trabajo;

~ con cursos de refrescamiento; que consisten en ensefiar a los trabajado
res con cierta experiencia, nuevos métodos surgidos, o simplemente re-
frescar los conocimientos.

En cuanto a los posibles mltodos a seguir, los mis convenientes son aque-
llos que aplican el principio de aprender haciendo, aunque no deben desestimar-
se totalmente los otros, sino que en cada caso debe resolverse cudl es el mis &
decuado. Cabe mencionar:

- la conferencia, en la cual un relator habla y los asistentes a las miS
mas, se limitan a oir, Una variedad de la misma es la conferencia con
preguntas, en la que el disertante al terminar la misma, efectla pre--
guntas a los oyentes.

- el panel de expertos: relatores con conocimientos reconocidos sobre u
tema, discuten delante de alummos, los que a veces formulan preguntas
al panel.

- 1la asignacidn de lecturas con control posterior.

- los proyectos de trabajos realizados por los propios alurmos con los -
datos que se les dan.

- la rotaciém de funciones, con el objeto de que todos los empleados es-
tén capacitados para desempefiar cualquier tipo de tareas dentro de su
especialidad.

- la instruccidn programada; el alummo pasz de lo mis sencillo a lo mis
dificil en sucesivas etapas y al fin de cada una de ellas, va recibien
do informacidn sobre cSmo ha aprendide en ls etapa que culmina.

- 1la mesa redonda: consiste en reuniones de varias personas que discuten
sobre un tema central.

- el estudio de casos: se presenta a los asistentes un hecho preferente-
mente real el que se estudia y discute en una reunidn conjunta.

- el juego de empresas: se busca reproducir en la forma lo mas real posi
ble, la vida de una empresa en un perfodo determinado de afios. Los a-~
lumnos se dividen en grupos, cada uno de lcs cuales representa una em”
presa. Una mesa central suministrd informacifn a cada una de ellas.

~ el role-playing: cada alumno representa un papel, actuandocomo supone
lo habria hecho la persona, en el caso de que se le ha dado.

~ el torbellino de ideas: se le da a un alurmo un tema cualquiera y sé ~
le deja hablar libremente sobre el mismo: luego se discute sobre lo ~
que conversd.

Para que la capacitacidn dé los resultados que se desean, debe guiarse =~

por ciertos principios. Es de fundamental importancia nmotivar al personal npard

que se presente a los cursos y estimularlo durante L. realizacida ¢a dstos. ES

conveniente que el adiestramiento se realice dividiendo la tarea en partes y -
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que los 2mpleados vayan conociendo los resultados de las etapas que van superan
do. Asimismo, debe recordarse que los métodos de ensefianza que mas resultado --
permiten obtener, son aquéllos que permiten aprender "haciendo™, lo que debe —-
complementarse con la repeticidn de las ensefianzas y con el conocimiento de la
teoria, que respalda la prictica que se efectiie,

Normalmente, todas las instituciones que aplican planes de capacitacidn o
de adicstramiento deben realizar una evaluacidén de los resultados obtenidos. Pa
ra ello se pueden estudiar determinados indices, como por ejemplo, el rendimien
to de los trabajadores, la moral de los mismos, los accidentes producidos, y --
compararlos con lo que se invirtid en la capacitacidn. Otra posibilidad de eva-
luacidn es la utilizacién de grupos de conmtrol, para comparar los rendimientos
obtenidos por equipos de trabajadores que fueron capacitados frente a un grupo
o grupos homogéneos que no lo fueron.

3.4.2, - Realidad nacional: piiblica y privada

3.4.2.1, - Actividad piiblica,

El informe de CIDE sobre la situacidn del Servicio Civil en el Uruguay re
cogia lo pertimente a la capacitacifén de los funcionarios piiblicos y establecia
la no existencia en el pais de un plan de capacitacién y adiestramiento inte- -
gral que coadyuvari a la formacidn y ubicacién del funciomario.

La ley N°13,640 del 26/XII1/67 en su art. 36(1) encomienda en forma expre-
sa a la Oficina Nacional del Servicio Civil establecer los planes y programas -
de capacitacidn de los funcionarios segiin las necesidades de log servicios y de
los principios de la ecarrera administrativa. El decreto N°442/69 (2) de 12/IX/
69, orginico funcional de la ONSC, reglamenta igual cometido.

El decreto N°278/70 (3) del 11/VII/70 autorizd a ONSC a pomer en prictica
el programa de capacitacidn de funcionarios piiblicos. Consiste en: (4)

2) Tlan de capacitacidn para administradores superiores con la finalidad
de proporcionar informacién acerca de nuevos desarrollos en las ireas de adop--
cifn de decisiones, sistemas de organizacién, presupuesto.y contralor de opera-
ciones, asi como de otros temas t@cnicos de actualidad;

b) Plan de capacitacidn destinado a funcionarios que estin prdximos a ser
promovidos a los cargos de administradores superiores, incluyendo materias rela
tivas a administracidén piiblica, administracidn de personal, relaciones huma- -
nas, prograracidn y contralor de la ejecucidn, reforma administrativa, etc. A
simismo, estdn previstos cursos especiales relativos a administracidén de empre-
sas piiblicas y administracidn de proyectos. Los cursos para los funcionarios de
la Administracién Central comprenden 200 horas de instruccidn. Se desarrollan -

sobre la base de tiempo completo, por lo que duran alrededor de dos meses, con

(1) Anexo I.

(2) énaxo II.

(3) Anexs IIIL.

(4) Fl Servicio Civil Uruguayo -~ ONSC, Montevideo, 1972.



66

cinco horss de instruccifn diaria dejande el resto del tiempo para e§tud10 y e
golucidn de cjerciclor. Los cursos especizies para las empresas piiblicas tienc;
una 3dutacidn de 360 horas y funcionan sobre la misma base de los cursos para

- -
hdministracidn Cantral, por lo que se prolomgan curante utn periodo de tres m
ses:

¢) Planes de capacitaci®n destinzdos a funcionarios .2 otros niveles de -
1a administracidn sobre la base de dar soluciones a problemas concretos.

f2 a2, .

Pox otra parte existe wa curso dictado por la Escuela de Adm:l.tjlstrac1?n -

dependiente de la Fazcultad de Ciemcias Zconbmicas y de Administracion, desting
do a ia forma~idn de tlcnices en Administraeibn Pdblica.

La situacifa en los Entes Autémomos v Servicios Descentralizados es la -~
que sigues:

Administracidn de las Obras Sani‘arias del Estado.

Tl adfectromieato de un nu.vo funcicaario es resiizado por el Jefe de 18

Secci3a a la aue ey destinado, ¢ por algn funcicrario ya experimentado. No e~
xiste otro tipc da capacitacidp : adiestramiento.
Adminierca

er=acifa Naczioral de Urines v Trasmisiones Eléetricas.
bémiristracidn Razicnal da Teleromumiecaciones.

i Depariaxmento de Czpacizacifn de UTE es el responsable de coordinar to-
des las activadades de cmtienamiento y orientacia de les funcionarios del Ente.

Bl Centrc de Capacitacidi ee Tcleccuunicaciones, se ha separado del Departamen”
to, al prodvreizze la divisidz & UTE y ANTEL.

:-: wicn mo exictza progrzwas de oriemtacifn de los nuevos funcionarios, -
con candeter generzl la prdstise indica gue este adiestramieanto se realiza en ~
forta vemeomitente al desempefic del tratajo. BLl funcionario es conducido por e
supervisor; juien tieve 1a responsabilidad de imstruirlo.en las labores que de”
pe deseapeiisr, corrigiSandele lsz imperfecziones .de su tarea. Para algunos car—
gos, az efectiiar ¢

s ; trsos de e.vlic-stramiento al funcionario que recién ingresa, =
tai es 21 caso de log becarios de UTU que trabajan

o e e en Tistribucin de Energia ¥

p perado d 13 . = . i
s dj°s.fﬁe acoras de tel@foncs de ANTEL, desempedan su labor bajo la supervi
8itn directa del imstructor Juramte sue primeros tres neses

Los prograznee de adiegrremiento ¥y capacitacidn
telmente a la preparacifn dei pezsonal opere P
busca con estsc progretas poieer perscnal c
nen especizl ralwwaaciz ~r UIR y ANTIHL
tuarlo fuera &2 es:ec &mbito,

] e3tén dirigidos fundamen—~
tivo de cardcter genitécnico. Se =~
apacitado en aquellas tareas que ti€
¥ cuyo aprendizaje no es. posible efec ~
] Toz cursoedﬁe cepacitasidn eptfq a cargo de técaicos er 1 i Los ~
i 322‘1;“??:::?): 4ntum en estrescha vigeulacidn enn el Dep;rtamentoadlemf:z;::ita‘:ién
ten tIli2 z ga rarg is ic » I i )

2:0110 Jde lecs c:r_:::suaaf.aru” _:c flét“o &l 1-)1aueax'a1ento 7 prograucitn del des2

» @03 omd 13 impleutzeida de log m2dios necesarios para 8Y
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normel funciunamiento.

Dichos instructores, en su mayoria son reclutados entre el personal de --
los Institutos(UTE-ANTEL) y sometidos a un cursillo de preparacidn pedagdgica.
En algunos czsos, las empresas proveedoras de equipos adiestran al personal que
los manejardn. También se recurre a Institutos docentes o relatores extermos si
ello es rnecesario.

La materia sobre la que versan los cursos varia segiin el cargo para el --
cual se dictan, teniendo presente que se busca un entrenamiento adicional a tra
vés del cual el funcionario se pueda calificar y desempenarse eficazmente en —--
los trabajos respectivos.

Durante los #iltiros afios, se han efectuado también cursos para el perso--
nal superior y los mandos medios.

TambiZn se ha dado importancia al adiestramiento del trabajador en el cam
po de la segvridad industrial dentro de los centros operacionales. Para ello se
han establecido programas de entrenamiento que incluyen una gama muy amplia de
riesgos, especialmente los que implican los accidentes eléctricos. Se han efec-
tuado asi cursos de primeros aux:lios, prevencidn de accidentes,  respiracidn ar
tificial, orgenizados perifdicamnnte por la Seccidn Seguridad Industrial.

Los métodos mis utilizados en el entrenamiento son el curso de explica- -
cibn tedrica y el mdtodo vestibular aunque en la mayoria de los cursos de capa-
citacién s2 aplica un mdtodo comdinado, es decir, las personas que son entrena-
das reciben instruccifn sobre tareas en condiciones.semejantes a las que encon-
traridn en el lugar de trabajo.

La efectividad de los cursos de entrenamiento se determina al verificar -
los resultados de los mismos, e:. té€rminos de la capacitacidn demostrada por los
funcicnarios y en pruebas o concursos. Asimismo, se ha implementado recientemen
te un sistema de evaluacidn posterior.

Cor. respecto a los beneficios que el funcionario puede obtener con su ca-
pacitacidn, &stos no son otros que los provenientes de la posibilidad de desem-
pefiar un cargn de mayor jerarquia que traerd como consecuen.ia una mejor remune
racidr., Situacifn diferente es la de los funcionarios que desempefian cargos  de
toma-consumos, pues reciben una retribucidn extra del 107 del sueldo al efec- -
tuar el curso de capacitacidn.

Primeras Lineas Uruguayas de Navegacidn Aérea.

Al personal administrativo no se le capacita, pero si al personal especia
lizado.

Ello se hace por medio de escuelas y personal interno del Ente. En la pni_c_
tica, cuando un nuevo empleado ingresa al Organismo, algin funcionario de la —
seccidn a que es destinado le explica la tarea a realizar.

El adiestzamiento perifdico se efectfia para el personal de a bordo y obre
ros especializador. Los métodos de capacitacidn utilizados son: vestibular, so
bre la marcha, y de refrescariente. El primero de estos métodos se utiliza para
adiestivar a los pilotos en tierra. La aviacidn utiliza el método de refresca- -
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miento. La capacitacidn se hace en Carrasco en aulas especialmente equipadas al
efecto. Los cursos se dictan en horas de trabajo. Los procedimientos utilizados

en los cursos de refrescamiento son: conferencias, preguntas y respuestas,demos
traciones practicas, estudio de casos, ete.

Tambi&n se hace adiestramiento periddico a los funcionarios encargados de
1la Seccidn Pasaje, sobre los requisitos en los distintos paises para el ingreso
de ciudadanos de distintas nacionalidades. Para ello se accapafia el uso de ma—
nuales con conferencias explicativas.

No se hace adiestramiento para ejecutivos. Pluna no cuenta con el asesord
miento de organismos nacionales e internacionales para este punto.

Industria Lobera y Pesquera del Estado.

. No se llevan a cabo cursos de capacitacidén para el personal, con excep- -
cidn de algunos dictados para gerentes por la ONSC y otros Institutos, asi comd
algunas especializaciones llevadas a cabo en algunos pafses de América Latina ¥

Espafia. Se ha efectuado el adiestramiento de los tripulantes de buques por par-
te de un experto de la FAO.

. Los funcionarios destajistas son adiestrados por los encargados de proce"
Samlento, en relacifn a los cortes que deben hacer al pescado.

.Algtmos funcionarios concurrieron a cursos sobre sistemas de congelamien”
to e instalacién y manejo de equipo de procesamiento de pescado, en Espana.

Administracign Nacional de Combustibles Alcohol y Portland.

Se ha trabajado en colaboracién con orgamismos nacionales e internaciona-
entre ellos la 0.I.T. La rrimera medida fue la capacitacidn de instructo--
» tendi&ndose luego a la formacidn de personal capacitado en las distintas -
tareas. A estos efectos se aplicd la técnica TWI (Training Within Industry).

les,
res

Los planes elaborados por el Departamento de Capacitacidn alcanzan tanto
a} Personal obrero como al administrativo, incluyendo cursos para los niveles -
Was altos dentro de la Administracidn. Para todos estos cursos se ha recurrido
a la ONSC, a 1a UTU o al CNTPI, segiin los casos.

_En algunas dependencias se capacita particularmente a los recién ingress”
dos dictindose también cursos sobre temas especificos para todo el personal.
En lo referente a la ubicacién del personal recién ingresado no existen -
NOTmag, La presentacidn del nuevo ingresado y la explicacién de las nuevas ta~
Teas quedan a criterio del jerarca de la dependencia. Este personal tiene un &
N0 de prueba en el que se busca su adaptacidn al Ente.

Para la czpacitacidn peribdica se recurre a relatores internos del Ente’
€xternos (de ONSC, UTU, etc.) segin las necesidades y disponibilidades,

Los mé+odos utilizados para la capacitacidn son:

~ Cursos tedricos combinados con pruebas de campo (cursos de Re finerfe);
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- Cursos sobre la marcha.

La capacitacifn se realiza en locales propios del Ente (por ejemplo, la -
Refineria que cuenta con algunas aulas), o en aulas externas al mismo.

Los horarios de capacitacidn dependen de la urgencia que se tenga de la -
misma y de la disponibilidad de funcionarios. En caso de que las necesidades de
servicio asf lo exijan, la capacitacidn se realiza fuera del horario normal; en
caso contrario, se otorga licencia a los funcionarios durante el tiempo que du-
ran los cursos. Las horas de capacitacidn son siempre pagas.

Los procedimientos utilizados son:

- conferencias, preguntas y reguestas, demostraciones prdcticas, discu--
siones y estudio de casos.

Los principios que se utilizan en el adiestramiento son:

~ motivar al personal, dar estimulo: monetarios y en mérito, hacer cono~
cer los resultados de su rendimiento, aprender haciendo, fijar metas -
realistas y conocer la teoria.

Generalmente se evalfian los resultados de loa cursos dictados y la infor-
macidn obtonida se tiene presente en las experiencias posteriores.

Banco de la Repiiblica Oriental del Urupuay.

Es el Jefe de la Seccidn correspondiente, quien personalmente o por inter
medio de .otro- funcionario orienta al recién ingresado. Los funcionarios ingre--
san a prueba por 6 meses. :

Paralelamente, se ha iniciado un plan de Capacitacidn para los niveles su

periores, que comprende reuniones y cursillos sobre distintos témas de Adminis-
tracidn,

Administracidén de los Ferrocarriles del Estado.

El funcionario recién ingresado adquiere los conocimientos inherentes a -
sus tareas, concomitantemente con el desarrollo de las mismas, dirigido por el
supervisor inmediato.

No se efectdia en forma sistemitica el adiestramiento y la capacitacidén -~
del personal, para todos los cargos, S, hay alguna experiencia con los opera--
rios de las miquinas. El ciclo de este entrenamiénto comprende 3 afios al cabo -
de los cuales, el funcionario culmina con el cargo de maquinista de la. Situa--
cidn similar se observa para el personal de conduccidn de coches motores.

Para la categoria de aprendices existen las siguientes reglamentaciones a
probadas por el Directorio:

- plan de estudios para aprendices de oficio de la Gerencia de Material
y Traccidn en base a pruebas tedrico-practicas;

- aprendizaje del personal de conduccidn de locomntoras;

- cursos para los meritorios de Estacidn de la Gerencia de Explotacidn;
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- cursos para aprendizaje de imprenta del Departamento de Proveeduria;

- régimen de ensefianza para Guarda-Hilos, Electricistas de Sefiales, de A
lumbrado y Fuerza Motriz, de Coches, Ajustadores Aparatistas y Electrl
mecanicos.

La ONSC tiende a coordinar la provisifn de cargos de aprendices con esty”
diantes de UTU.

Administracidn Nacional de Puertos.

Cuando mgresa un funcionario nuevo, es el Jefe respectlvo el encargado
de su orientacidn.

No existen planes de capacitacifn para funcionarios, y sblo ha habido ex**
periencias aisladas al respecto.

Banco de Seguros del Estado.

Cuando un nuevo funcionario ingresa, su jefe o un compafiero, lo orienta?
en sus tareas.

Instituto Nacional de Colonizacidn.

Los nuevos funcionarios ingresados, son orientados en sus tareas por 108
jefes respectivos, No existen planes de capacitacidn concretos y sdlo se han -

dictado algunos cursos como consecuencia de la compra de equipos de procesamiel
to electrdnico de datos.

Banco Hipotecario del Uruguay.

El nuevo funcionario es orientado en sus tareas por algin compaiiero, en ”
forma concomitante con el desempefio del trabajo.

El organismo no cuenta con programas de adiestramiento continuos ni oca=

sionales. Solamente se arlica el método de rotacidn de puestos con el fin de —~
que bs funcionarios acumulen la mayor variedad de experiencias posibles.

Banco Central del Uruguay.

El nuevo funcionario recibe orientacién para el desempefio de sus tareas,”
del compafiero que las habia estado realizando hasta el momento.

En materia de capacitacidn, el Banco Central no tiene planes generaleB -
que contemplen este aspecto, aunque existe un proyecto que prevé la Capauta
cién de los funcionarios. En casos especlales, financia cursos en el exterlot'
en materia que son de interéds para la Institucidn. En estos casos, designa al ~
funcionario y se hace cargo de la diferencia entre el importe otorgado por la ~ ‘0
beca y la cantidad que se estima imprescindible para residir en el exterior,8*
perjuicio del otorgamiento de licencia con goce de sueldo .
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Caja de Jubilaciones Bancarias.

La orientacidén del trabajador en la realizacidn de las tareas es efectua-
da por el Jefe de la Seccidn de destino, ya sea personalmente o por um funciona
rio de la seccién quien lo informa de las rutinas y trabajo que efectuar en el
futuro y le da una visidn de su interrelacidn con el resto del organismo.

Existen planas cde capacitacidn de los funcionarios exclusivamente en el ~
campo de méquiﬂas de tipo convencional a cargo de las companias vendedoras. No
existe un crite=io prevlo para establecer los funcionarios a capacitar, sino -
que depende del inter@s que manifiesten los mismos en su realizacidn. La capac1
tacidn se realiza en las compafifas vendedoras, que son las que finencisn los -
cursoa; ge realiza dentro y fuera del horario de trabajo y puede ser motivo de
la concesifn de una iicencia especial de hasta 10 dfas. La evaluacién final es
realizada por las Compafifas y el fallo favorable puede representar para el fun-
cionario, un complemento de sueldo lo que estd determinado por las normas presu
puestales.

€aja Nacional de Ahorro Postal.

La instruccidn del nuevo funcionario estd a cargo del jefe, ya sea perso-
nalmente o por medio de otro funcionario, quien lo pone en conocimiento de cué-
les serdn las tareas que habrd de desempefiar en el futuro. El adizstramiento en
servicio se cumple a través de prdcticas basadas en la experiencia,

No eriste ningin régimen de adiestramiento programado para los funciona--

rios del Instituto y la capacitzcidn externa que pudiera adquirir queda librada
a la iniciativa del propio emplzado.

3.4,2,2, - Actividad privada

La orientacidn del puevo ampleado es efectuada en la mayoria de los casos
por el 3efe respectivo, aunque 2n ciertas ocasiones, la realiza algin compafiero
con mayor antigitedad ea la emprasa.

Lz capacitacidn y el sdiestrzmiento en el trabajo, se suele hacer en orga
nismoe tales comc la Universidal del Trabajo 3 el Contro Nacicnal de Tecnologia
y Productividad. Ea general, los cursos se realizan en horas laborzbles.

En muchas de las empresas se detectd la utilizacién de manuales, conjunta

mente con la aplicacién practl"a de los conocimientos tedricos adquiridos. Este
tipo de adiestramiento es comiin en el caso de jos operarios de fibrica.

3.4.3. - Estudio comparativo entre .los aspectos tedricos y lo realizado.

Al analizar la capacitacidn de los empleados y su orientacién al ingresar
a una organizacidn, se ovidencian algunas conclusiones:

- en la administracifn piblica y en lo referznte a orientacidn del nuevo
funcionario, se concluye qre la misma estd a cargo del supervisor corres
poudicute o de algin funciorario de la dependencia en cuestidn. En - -
cuanto a capacitacién, la situacifn es variada, existiendo planes siste
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matizados para la Administracién Central y en contadas empresas.

en las empresas. privadas encuestadas, la orientacidn del nuevo fur.u’:lot}g
rio también es realizada por el supervisor o un compafiero del recienm n
gresado. En materia de capacitacidn, se suele enviar a los emplc.aadoe a
cursos en distintos organismos, se les facilita manuales, especialmente

. . : < i en
en el caso de los operarios o se organizan cursillcs en las propilas ©=
presas.

Al comparar la situacidn detectada con lo aconsejado por la doctr:'ina, sur
gen inmediatamente las carencias existentes tanto en lo referente a or1gnt.:a<:16§'
como en lo que respecta a capacitacién. Esto se da sobre todo en la act:1v1da¢l1
pblica, donde debe mencionarse como excepcifn el programa desarrollado por 8
ONSC y dirigido especialmente a los funcionarios de la Administracidn Central.
En el resto de las empresas piblicas sélo se aprecian intentos aislados pard iz

X iyt . 8
plementar planes de capacitacidn, los que no siempre se traducen en resultado
concretos.

= - - -, - L) s 2
En las empresas privadas, la situacidn no es tam critica, apreciéndose i}g
mayor interés por parte de los riveles directivos en mantener a su personal 11

formado de nuevas té&cnicas y prccedimientos vinculados con las tareas desempend
das.

3.5. Calificaciones

3.5.1. - Introduccidn a la técnica.

La calificacidn puede definirse como un método sistemitico para medir el

dese pefio y las aptitudes de un empleado con relacidn a un determinado lapso Y
teniendo en cuenta los requerinientos del cargo.

La calificacidn es Gtil entre otras cosas para:

motivar al trabajador: toda conductz humana estd regida por la motiva-
cidén. Si no se obtiene una compensacidn cuando se realiza un esfuerzo
el rendimiento disminuye. El trabajo es una forma de conducta humana ¥
la calificacidn puede ser la compensacifn que lleve al trabajador a es
forzarse dindole en definitiva algo por qué hacerlo. En efecto, el em
pleo habitual de esta técnica facilita la comunicacidn con el trabaja-
dor permitiendo un intercambio de opiniones sobre su desempefio como -~
tal, lo que a la larga deriva en un mecanismo de motivacidn.

ajustar remuneraciones: los resultados de la calificacidn se pueden v~
tilizar para incentivar al trabajador mediante el establecimiento de -
remuneraciones discriminatorias a través de primas por rendimiento.

— decidir sobre ascensos y traslados:

_ 0 si de la calificacidn surge que 1
persona DOT su dtf.sempeno ¥ capacitacidn estd en condiciones de ocupa¥
cargos de mayor jerarquia y responsabilidad, ello influirjd favorable~”

mente en los ascensos. Al nismp tiempo, puede pensar en el traslado
personel a cargos en los que tenga un

A ~ - on
er s . cecempefio mAs acor on sus ¢
diciones y comportamiento, Ge ¢
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- completar adiestramiento: la calificacién pone en evidencia_los puntos
débiles del trabajador en el cumplimiento de sus tareas dejando al des
cubierto los campos en los cuales debe ser adiestrado. De esta manera
incidird indirectamente en el mejoramiento del trabajo y del funciona=-
rio.

- controlar el reclutamiento y 1 la geleccidn: los resultados de la califi
cacidn permiten conocer quiénes son los mejores empleados. En funcidn
de esto es posible analizar a partir de qué fuentes de reclutamiento,=-
en qué forma y a través de qué métodos, han sido seleccionados dichog
empleados, por lo que la calificacidp constituye una herramienta funda
mental para determinar la polftica a seguir en el futuro en materia de*
seleceidn y reclutamiento.

La responsabilidad primaria de la calificacidn debe ser del superior inme
. diato. Esta calificacidn por el jefe inmediato tiene una limitacién muy impor—-
‘tante y es que se requiere uniformizarla y coordinarla, porque cada jefe califi
ca en funcidn de su criterio personal.

La calificacidn hecha por el jefe inmediato es solamente un punto de par-
‘tida, pero no la calificacidén definitiva. Las calificaciones primarias deben pa
sar a un Tribunal de Calificacidn, integrado por lo menos con un funcionario de
los nmiveles superiores de la organizacidn, un representante de los trabajadores
acorde con el nivel que se est@ calificando y un tercer miembro elegido de co--
miin acuerdo con los anteriores. En algunos casos puede haber también un repre--

sentante del Departamento de Personal.

Las decisiones del Tribunal de Calificacién pueden ser recurridas o apela
das ante el mismo tribunal que las emitid o ante un Tribunal de Alzada.

Los principales pasos que se deben dar en una organizacidén para poner en
prictica un sistema de calificaciones son:

1, Reunir toda la literatura existente en la materia y fijar los princi--
pios generales sobre los que se va a seguir el plan de calificacidn de
la organizacidn concreta de que se trate.

2. Reunir las personas sobre las que va a recaer la responsabilidad de la
calificacidn y explicar cudl va a ser el procedimiento a seguir para -
llevar a cabo la calificacidn. De esta forma se coordinan normas y cri
terios para una mejor calificacién y se reafirman los principios gene-
rales mis importantes a tener en cuenta para asignar una calificaeidn
objetiva e imparcial. Entre estos principios se pueden mencionar:

-~ calificar a la persona de acuerdo a su desempefioa el cargo y no de
acuerdo al cargo;

- evitar el efecto halo no dejindose influenciar por ninguna caracte--
ristica sobresaliente de la persona;

- considerar al individuo en la forma mids neutra e impersonal posible
olvidando las impresiones anteriores, sean &stas favorables o desfa-
vorables;

- evitar la tendencia a la sobrecalificacidn o a la subcalificacién, o

sea caer en el llamado error constante, calificando a todos a un ni-
vel muy bajo o mul alto, lo que lleva a una desviacidn en la forma -
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de calificar;

* . e ps . . . 08
- no utilizar la calificacién como instrumento de amenaza o castigo P8
- - ¥ -
ra lograr el cumplimiento de 1a tarea; la calificacidn debe’ser a s
posteriori, es decir algo que viene después de la realizacidn de
tarea;

. . . L B4 -
- no tener en cuenta situaciones particulares; la calificacidn debe

- - -
ser imparcial, y los problemas especiales deben solucionarse por ©
tros medios; :

cce - . . . 0
- revisar las calificaciones efectuadas por el jefe inmediato con el

objeto de unificar criterios y cambiar ideas antes de dar resultados
definitivos. )

4. Dar a conocer el resultado de la calificacidn a los interesados a tra~”

vés de una entrevista que debe ser cuidadosamente planificada, en la -
que se explique al trabajador los objetivos del sistema de ca11f1c§-
cidn, pasando luego a mencionarle los puntos positivos de su desempe~

fio para ir finalmente a los negativos, dejandole hablar libremente Y-
sugerir por si mismo los mdtodos para mejorar su situacidn.

Determinar los factores de calificacién, que no son otra cosa que ¢a@~"

racteristicas de la conducta del trabajador que se tendrin en cuentd 8
los efectos de la calificacidn. c

Los factores elegidos deben presentar las siguientes caracteristicas:

- tienenque serrepresentativos del cargo desempefiado o dicho ‘de otro -~
modo, ser importantes para el desempefio del cargo;

- dgben ser significativos para todos los cargos considerados en la cd
lificaciong

- tilenen que ser objetivos y mensurables o sea concretos, faAcilmente <
obser\_zables y pasibles de una divisiSn en grados que permita determi
nar sin mayor dificultad los matices que corresponden a cada factori

1o deben superponerse, es decir, se debe evitar que dos o mis factores
midan lo mismoj

- no deben ser numerosos pues se corre el peligro de la superPOSiCisn;
~ deben quedar claramente definidos.

Sistemas de calificacidn

En general Se pueden di Stinguil‘ cua ])() a (:allfi ¢ ‘
tro ru ) i ‘
. g S de Sistemas par

Sistemas de comparacidn de personas.

Métodos de escalas grificas,

Sistemas del incidente critico,

> 1 .2
MEtodo de la eleccidn forzada POT apreciacidn de eficiencia
. .

Sistemas de comparacidn de personag.

Estos sistemas son pricticamente dog:

; s
de ordenamiento, ranking o rangos
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- de comparacidn por parejas.

El primero consiste en ordenar a los trabajadores de modo que queden ubi-
cados del mejor al peor. Se puede calificar a la persona en forma global o uti
lizar factores e incluso ponderar estos factores efectuando un ordenamiento por
factor. Si se supone que todos los factores tienen el mismo peso, simplemente -
se suman los puntos obtenidos por el trabajador en cada uno y se obtiene el pun
taje total. Si la ponderacién de los factores es diferente, se multiplican los
‘puntos asignados a la persona en cada factor por su ponderacidn y se obtienen
los resultados finales.

El sistema de comparacifn por parejas consiste en comparar cada trabaja--
dor con cada unc de los restantes, decidiendo quién es mejor de la pareja estu-
diada., La cantidad de preferenc1as de cada persona indica su ubicacidn u ordena
miento,

Esta comparacidn puede ser general o por factor, pudiendo en este {iltimo
caso introducir la ponderacidn, para lo cual habrd que multiplicar el factor de
ponderacidn por el resultado de la suma de preferencias.

Ambos sistemas son simples, rdpidos, econdmicos y ficiles de comprender -
por los interesados pero presentzn entre otros los siguientes inconvenientes:

~ establecen un orden entre los trabajadores pero no miden la distancia -
entre ellos.

- no se pueden aplicar a empresas muy grandes porque las comparaciones --
que habria que hacer serian muy numerosas.

- son subjetivas y no dan ningin argumento fuerte para discutir los resul
tados con los interesados.

Sistemas de escalas grificas.

Pveden dividirse en dos grupos:
- escalas continuas

- escalas discontinuas

Los primeros comsisten en establecer a lo largo de una recta, distintos -
grados a intervalos de igual dimensidn, que representan los matices en que cada
factor puede presentarse en cada persona. Los intervalos se dividen en puntos y
el calificador debe elegir un punto cualquiera que corresponda a la actuacidn -
del trabajador en cualquiera de los intervalos.

Adem3s de graduarse cada intervalo en puntos, debe determinarse el signi-
ficado de caer en los distintos intervalos, y en caso de utilizar una grafica -
para cada factor &stos pueden ponderarse variaado la cantidad de puntos que se

le asignan a cada uno.

Por este método la comparacidn se hace en base a un patrén comfin, a un --
criterio uniforme para toda la instituecidn, porque la escala se aplica en cada
grado para tola la institucidn. Ademis quedan bien establecidas las diferencias
existentes entre los trabajadores. Pero presenta el inconveniente de que lleva
mucho tiempo tomar cada decisidn porque las posibilidades son infinitas

Las escalas grafices ‘iscontinuas dividen los factores en grados que to--
4
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3 . [ 20 no -
man valores fijos debiendo el calificador elegir entre escs va]:eres fl]gz ,de n
pudiendo utilizar puntos intermedios. El &xito de la calificacidn depen
correcta definicidn de las subdivisiones que se hagan en 1a escala.

-,
. P » - én a-
Este método igual que el anterior fija un patrdn comun de coxflpe.u‘:acze cida
ra los trabajadores, establece niveles preclsos que mc_lacan la p091c1onr © e
persona, y al no haber valores intermedios de comparacion rresenta meno ]

- = . arb}'
tividad, pero si las divisiones son pocas, la escala resultara imprecisa ¥
traria.

.o P : 3 g de
Es el método mAs usado, siendo también conocido como sistema de lista
comprobacidn.

Método del incidente critico.

Consiste en establecer una lista de los requerimientos criticos de cadzsi
cargo o sea deducir de la actividad total del cargo aquella parte que es dec‘ea
va para el &xito o fracaso de la labor a desarrollar en el mismo. Al mismo tlﬁ
po se lleva un registro de los hechos mis importantes que han caracterizado

. . . . o8
actuacidn del trabajador, anotando en qué posicidn se encuentra con respect
esos imcidentes criticos.

. . ; s e . : jato
La ventaja del sistema radica en su objetividad, derivada del inmedial

: 2 : S . . 08
y simultdneo registro de la actuacifn del trabajador relacionada con los hech
criticos.

. . s . 1
Este incidente critico mds que un método en si mismo es un jnstrumento 8

servicio de los otros sistemas de calificacién, ya que cualquiera de ellos pue
de complementarse con anotaciones de este tipo.

MEtodo de eleccidn forzada por apreciacidén de eficiencia.

Consiste en entregar al iefe inmediato de los trabajadores a calificar v~
na serie de afirmaciones de entre las cuales &ste debe elegir la que se ajuste
mAs a cada persona. Cada afirmacifn tiene un puntaje que s8lo es conocido por ~
los técnicns del Departamento de Personal, los que procederdn en definitiva 2 7

computar el resultado final de la calificacidén en base a le- aseveraciones ele
gidas por los supervisores.

Este sistema exige expertos para su utilizacién pues su elaboracidn debe
ser efectuada en forma muy cuidadosa y su aplicacidn debe estar precedida pot ~
numerosas pruebas de control para obtener la seguridad de medir lo que 8 quie”
re, de lo contrario se corre el riesgo de efectuar una medicién imprecisa ¥ re”
flejar una situacidn diferente de la real. Ademis resulta dificil la discusios
de los resultados cou los interesados si surgen discrepancias con 8stos, Y2 qué

la c}avc.a para valorar las respuestas es secreta y no puede ser dada a conocé -
ni siquiera a los jefes calificadores.

3.5.2. Realidad nacional: piiblica y privada
3.5.2.1. Actividad piliblica

La CIDE en cu informe, sostiere que mo existe en la Administracién pdbli”
ca un programz de evaluacidn del funcionario.
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Los superiores inmediatos no estZn en condiciones de definir los cometi--
dos y relaciones de dependencia de sus subordinados y no estdn adiestrados pars
Juzgar 1la eficiencia de los mismos.

En la Administracifn Pdblica existian diversos sistemas de calificacién,
basados a menudo en criterios diferentes para apreciar iguales tareas.

"El sistema hasta ahora aplicado,aparentemente sobre la base de la anti--
guedad calificada, dio como consecuencia una desmedida preponderancia, cuando -
no la exclusividad absoluta, a la antigledad sobre las aptitudes, desalentando
a funcionarios de gran mérito. Tal sistema parte del supuesto de que inicamente
por la experiencia se logran las condiciones para el desempefic de cargos supe--
riores".

"Con el fin de cambiar esta situacién y superar anteriores deficiencias,
la ONSC proyectd dos importantes reglamentos, en materia de calificaciones y as
censos, a aplicarse a todos los funcionarios de carzera de la Administracién --
Central, Sometidos a considerzciZn del Poder Ejecutivo, esos proyectos se con—-
virtieron en los Decretos N° 885 y 885/97! de fecha 28 de diciembre de 1971", -

1), @.

El primero de dichos decrctos establece — en lineas generales — que al 31
de diciembre de cada afio, los funcionarios de la Administracidn Central con per
sonal de carrera suhordinado bajo su supervisidn directa, produciridn un informe
sobre la actuacién de cada uno ¢e sus funcionarios.

Al respecto, se tendri en cuenta dicha actuacidn con relacién a 7 facto--
res: rendimiento, responcabilidad, iniciativa, cooperacidn, agudeza mental, res
Peto a la autoridad y a los reglamentos y tacto y conducta social, teniéndose -
en cuenta ademfs el factor "habilidad para la supervisifn", para el personal su
pervisor.

En cada unidad ejecutora habri un Tribunal de Calificaciones que actuard
con autonomfa técnica en la jurisdiccidn.del jerarca respectivo. El Tribunal es
tard integrado por:

~ el funcionario que designe el Jerarca de la Unidac Ejecutora;

- un delegado de los funcionarios;

- un tercer miembro, que presidird el Tribunal designado de comin acuer-
do por los otros 2 miémbros.

Todos ellos deben poseer como minimo una antigiedad de 3 afios en la Uni-~
dad. :

Asesorarsn al Tribunal, con voz pero sin voto, el supervisor del funciona
rio a calificar o él.jerarca del servicio segln corresponda, y un delegado del
Departamento Sectorial de Personal.

- ————
(1) Oficina NWacional del Servicio Civil "El Servieio Civil Uruguayo™ ~ Montevi-

deo 1972 -~ pag. 46
(2) Anexo 1
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Los integrantes del Tribun
nados o elegidos dentro de los
nual. La eleccidn del de

al, con sus respectivos suplentes, serdn desig-
. : » . yJ

respectivos escalafones para cada calificacidon 8

legado de los funcionarios se hard por voto secreto.

Las calificaciones deben efectuarse indefectiblemente dentro de los

prime
ros 5 mescs de cada afio.

La calificacién se hard mediante la asignacitn de puntajes.

Las calificaciones discernidas por el Tribinal deberdn ser publicadas du-
rante 7 dias y notificadas a cada interesado.

También se establecen las sanciomes para los funcionarios que no cumplan
co

n las obligaciones impuestas por el decreto. El mismo esti acompafiado por up
marual que da lcs procedimientos a seguir.

E! decreto 902/73 recoge el decreto precedentemente mencionado y perfec--
ciona el sistema por el implantado (1).

La Ley N° 14.416 de 28/8/75 en su art. 19, establece un puntaje minimo de
calificacidn para los funcionarios, que si no es sobrepasado durante dos perio'
dos de cziificacifn consecutivos, da lugar a la instruccién de un gumario admi-
nistyativo, pera comprobar si la persona es apta o no para el desempefio de su ~
cargo. (2} La situacidn en los Entes AutSnomos y Servicios Descentralizados es:

Administracifa Nacional de Usinas y Trasmisiones Eléctricas.
Nacional de Telecomunicaciones

Adwinisiracion

. Lz norma general estd dada por el Estatuto del Funcionario que establece:
maEw:]:te:-_t_e se procederd a la calificacidn de méritos de los empleados de la u.
T.E. {3). Las modalidades, coniiciones y requisitos con arreglo a los cuales de

o Ty ces s -
ueran_reallzarse_estaf calificaciones , serdn establecidos en los reglamentos =
especial»s que dictard el Directorio para cada Divisién".

AR - " > 2
1M_.l Zeglenento de "Evaluacidn de Tareas y Calificacién Funcional® aprobado
2o 1558 no fue aplicado en lo que respecta a la calificacién.

= f?_‘(eg-';ent:'fm?nte fueron aprobados por UTE y ANTEL sendos Reglamentos provisg
0s,funtanentaimente, para ser utilizados en la provisidén de cargos vacantes:

Adrinistracién de las Obras Sanitarias del Estado

El sistema de calificacidn vi a 5
) C en ion =~
del Dirazctorio del 14/VII/6S. ente estd reglanentedo por la Resolucth

Las cualidades a calificar son:

(1) Anexn TT
(2) tnewo 111
(3}

Estatuto d‘e 13 ex Admlﬂ racion Ge“e[al (le I ” EI tricas 9 1
1ist as sinas e‘c
_ef JII0R .El t'.StadO .
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- antiguedad en el Organismo;
- antiguedad en el cargo;

~ asiduidad;

- conducta y disciplina;

~ indciativa;

- rendimiento;

~ competencia;

- responsabilidad.

Los funcionarios a calificar son los presupuestados, teniéndose en cuenta
para ello, su actuacién en cada.una de las dependencias en que hubiere prestado
servicios en el perfodo a calificar.

Son responsables de la calificacidn:

- las Comisiones Calificadores Seccionales: integradas por el Jefe divi--
sional, el jefe de la dependencia y el superior inmediato en cada caso;

- quienes ocupan cargos jerirquicos de mids importancia, son calificados -
por sus superiores;

~ la Divisidn Personal: el Sector Promociones de la divisidn, establece -
los puntajes respectivos de cada factor.

Se califica la actuacidn correspondiente a cada afio civil.

El método utilizado consiste en la asignacidén de puntos a los distintos -
conceptos, obtenidndose el puntaje total por la suma de la puntuacidn asignada

a cada uno.

Las calificaciones efectuadas son aprobadas por el Directorio y luego co-
municadas a cada funecionario, los que disponen de determlnado lapso para reali-
zar las reclamaciones que consideren pertinentes.

Es el Directorio quien toma la decisidn final.

Primeras Lineas Urupuayas de Navepacidn Aérea.

La calificacidn del personal propiamente dicha no existe, sino que a cada
uno se le asigna un puntaje por mérito o antigiedad. Los méritos surgen de las

constancias en el legajo personal:
5i el funcionario se ha destacado dentro de su funcidn especifica;

-~ 8i 1o ha hecho en trabajoSajenos a su esfera.

La antigledad considera las antigliedades en el Ente y en el cargo.

Para obtener el puntaje final se hace la suma artimética de los puntos oh
tenidos por 1os distintos conceptos.

El cmputo de puntos s realizado porun tribunal designado al efecto, que
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dé vista al Director General. El resultado es comunicado a los f\.mc:Logar:.os 1
teresados quienes pueden presentar sus quejas por escrito, al Tribunakl.

Industrias Loberas y Pesqueras del Estado

Existe un Reglamento de Calificaciones y Ascensos que divide al P_’erson&l,
a los efectos de su calificacién, en grupos y sub-grupos:

Grupo A
- Administrativo:
Sub-grupo 1: Personal con cargos de Direccidn o
Personal Superior de Administracidn.
Sub-grupo 2: Personal Administracién generdl.
Grupo B

- Técnico y especializado.
Grupo C

- De Trabajo y Servicio:

Sub-grupo 1: Personal con cargos de mando.

Sub-grupo 2: Personal obrero y de servicio en general.

Sub-grupo 3: Personal “obrero a término" en general.

Los conceptos que se tienen enm cuenta para calificar los grupos ¥ sub-grs
pos son:

- asiduidad

- conducta y disciplina

- diligencia
comunes para todos los grupos; y ademis, segln los cargos:
- laboriosidad 4
- rendimiento
inter&s por el organismo
- capacidad de organizacidn, decisign y direccién
-~ iniciativa
- preparacisn
cuidado de los bienes de] organismo

— conocimiento del tramite

traba 0s Orlglnaleg Sobre el r ni t r l clon o
. n sul
0 ga sMO y emas ela O adOS c

~ ceomdetencia



81

- formacién del personal
- organizacién

-~ esfuerzos extraordimarios

Las sugerencias o proyectos presentados por los funcionarios son califica
dos en forma separada.

El periodo anual de calificacidn queda comprendido entre el 1° de octubre
y el 30 de diciembre de cada afio.

Existen comisiones informantes que estdn integradas por el superior del -
funcionario y un delegado de la comisién de calificaciones. Los superiores que
tendrin a su cargo tal tarea, son expresamente designados en el Reglamento., Es-
tas comisiones actuarin con el asesoramiento de los ‘superiores inmediatos de --
los funcionarios que se califican. Ninglin funcionario podrd informar sobre otro

de igual o superior jerarquia.

Los funcionarios en comisidn en reparticiones ajenas al Instituto deberan
ser calificados por la comisién de calificaciones en base a los informes efec-~
tuados por sus jefes accidentales.

La comisidn de calificaciones estd integrada por un miembro designac.io por
la Direccifn General, el Jefe de Personal y un delegado del personal elegido --
POr voto secreto.

Los cargos de miembros de la comisién de calificaciones son irrenuncia- -
bles y las ausencias sin causas debidamente justificadas, son consideradas fal-
tas graves al servicio.

Para ser delegado del personal se requiere:

-~ antigledad no menor de 3 afios en su respectiva circunscripcidn electo--
ral,

~ haber obtenido en la Gltima calificacidn funcional un puntaje global de
mérito, no inferior a bueno.

dos de su calificacidn, contando con determi

Los funcionarios son notifica C ) t
*ra la misma, ante la Direc-

> St <
ado lapso para presentar recurso de revocaciln con
€lon General.

Administracian Nacional de Combustibles, Alcohol y Portland.

dependencias es calificado por “Comisiones -
to de Calificaciones por:

Seecs El personal de las distintas

Sccionaleg™ integradas segin el Reglamen

1 respectivo o quien lo sustituya -
1°) 1 o Director Departamentd : tuye

(en gyg respeg:;x:ejurisdicciones, 1os sefiores Gerente General, Secretario-Ge-

"eral o Inspector General).

o 2°) El Jefe de la dependencia (5
lonario, o quien haga sus veces, ¥

i io.
3°) El Jefe inmediato del funcionat

ector o Divisifn) a que pertenece el fun-
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Todos los funcionarios son notificados de la calificacidn que se les adil
dica. En caso de no estar conforme el funcionario con la calificacién, P“eﬂe i%
terponer recurso de reposicidn para ante la "Comisidn Calificadora Cengral y-
conjunta y subsidiariamente el jerdrquico para ante el Directorio, segun el Re

glamento de Calificacidn.

La "Comisidn Calificadora Central" estd integrada por:

1°) Gerente General o Sub-Gerente General Administrativo

2°) Secretario General o Pro-Secretario General

3°) Inspector Genmeral o Sub-Inspector General

4°) Gerente o Sub-Gerente del Departamento de Personal y

5°) Director o Sub-Director del Departamento Juridico.

Ningiin integrante de las Comisiones Calificadoras puede participar en la
calificacién de funcionarios de ipual o superior jerarquia, segiin el Reglamento
de Calificaciones, y en este caso los funcionarios son calificados por el Geref

te General, el Secretario General o el Inspector General en su caso, ¥ éstos 8
su vez por el Presidente del Directorio.

Los factores que se utilizan en la calificacién son:

- competencia. Se toman en cuenta:
- condiciones naturales
idoneidad en el desempefio de las funciones
- iniciativa
~ colaboracidn
~ organizacidn del propio trabajo

incidencia de la propia cultura general em la labor que desempefa y de
seo de superacidn.

- rendimiento, Se considera:
- capacidad de trabajo y dedicacién al mismo.

- rapidez y seguridad en su ejecucidn, asi como calidad del mismo
- conducta. Se tiene en cuenta:

- la manera de proceder, seriedad y correccidn de sus actos, y respeto a
las Srdenes y obligaciones

- su comportamiento, actitud y modales con relacidn a terceros.

- asistencia. Este factor es evaluado directamente por el Departamento de Perao

nal el que remite un informe al respecto a las Comisiones calificadoras
geccionales.,

Estos factores son utilizados para todo tipo de trabajo y con la misma --
ponderacidn. La calificacién se hace en forma individual. Las calificaciones de

los funcionarios abarcan el perfodo 1° de setiembre - 31 de agosto sipuiente de
cada afio.
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Bando de la Repfiblica Oriental del Uruguay

Segin el Estatuto, la calificacién es anual y se notifica al personal.

Los tribunales de calificacién son los encargados de efectuar la misma, -
constituyéndose de diferente manera segiin la clase de cargos de que se trate.

Cada tribunal tiene un plazo de 45 dias, a partir de la fecha de su cons-
titucin para expedirse en las calificaciones de su competencia. Son presididos
por el delegado de los servicios de mayor jerarquia. Para que puedan funcionar,
aparte de exigirse un nfimero minimo de integrantes (5 en 7) ,(3 en 5), deben es-
tar presentes los delegados del personal.

Las respectivas Gerencias son responsables de la informacidn que debgn -
brindar sobre cada empleado a calificar, pudiendo deleger esta responsabilidad
en funcionarios que por su tarea estén en mejores condiciones para darla. El De
partamento de Personal envia informacién de calificaciones anteriores y otras -
que se consideren pertinentes.

Las decisiones de los Tribvnales se adoptan en todos los casos por mayo--—
ria simple de presentes.

Los cometidos de los Triburales Calificadores son los siguientes:

- calificar anualmente al personal.

- resolver cuestiones planteadas sobre el procedimiento de calificacidn.
- informar a la superioridad del resultado de la calificacidn.

- asesorar a la Gerencia General sobre planteamiento del personal sobre -
las calificaciones.

misién asesora de dos ©O
as por el jefey subjefe
lizan los informes

Cada Tribunal Calificador puede designar una coO
tres miembros por cada oficina, estando &stas integrad
de la seccidn cuyo personal se califica. Estas comisicnes rea
correspondientes al lapso que se califica.

Los informes confeccionados por los jefes deben ser mostrados a los em~ =
Pleados.

a tcs . > 2 Bvq 08S
El método usado en la calificacién es la valoracidn numerica, por puntos,

teniendo en cuenta una serie de factores como:

criterio

laboriosidad
rendimiento
consagracidn al trabajo
disciplina, etc.

- - 1 i j u

Dentro de los D dfas de expedirse los Tribunales cal%flcadoreS, 1 ief::—

ra de Personal debe comunicar por escrito a cada funcionario la nota que 1€ evi

Correspondido. ‘A partir de entonces éste tiene diez dias para solicitar su TeV-
8ién.

El Tribunal de Apelaciones estd irtegrsde por el Gerarte General, €l Se——
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cretario General y el Sub-

Gerente General a cargo de los asuntos administrat}
vos, o sus sustitutos.

Las calificaciones se hacen generalmente cada dos o tres anos.

Los fines de la calificacidn son:

iones *
- aplicacién de la escala presupuestal, y a que algunas cgmpensac
especiales son otorgadas en funcidn de los puntos obtenidos.

aplicacidn para los ascensos.

Administracidn de Ferrocarriles del Estado.

.n 2 eps P n la =~
La reglamentacidn prevé la calificacidn anual del personal, pero €
prictica, en algunas circunstancias se ha diferido.

Les Srganos encargados de la calificacidn son:

- Consejo Central de Calificacién.

- Comisiines informantes.

. .. . . ps o8 8¢
Dichas Comisiones asesoran el Consejo Central calificador en tOdoﬁfica_ -
pectos que &ste considere necesarios, a efectos de lograr una cabal cali

-z : ; . i tudes
cidn de los funcionarios. Deben temer un completo conocimiento de las aptl
y comportamiento de los funcionarios.

Las Comisiones Informantes estin integradas por:

a) El Jefe de la Reparticidn o quien lo represente.

b) El Jefe del Grupo o sector a calificar, ¥y

c) El delegado de personal que integre dicho grupo.

Py 10
El Consejo Central Calificador es el rector y ejecutor de las calificacil
nes

Los conceptos que se califican son los siguientes:
- Antigliedad en el Organismo.

- Antighedad en el Cargo.

- Asiduidad.

-~ Rendimiento.

- Competencia,

— Responsabilidad.

Conducta y disciplina.

Tratt):ajos_ originales sobre temas de administracifn, servicio de tranz
porte, investigaciones cientffica $ net

: S, artesania: ue en g€
beneficien al Organismo. ’ y otros q

- A s
. s s ¢
Se exceptlian de 1a calificacisdn log Gerentes, Sub-Gerentes, asesores te
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nicos y jefes de reparticidn. El periodo a calificar es anual,

A los efectos de la calificacién, el personal se divide en los siguientes
grupos:

- funcionarios té&cnicos y semitécnicos.

- funcionarios administrativos.

personal obrero y de sesvicio.

A los efectos de la calificacidn del personal de trenes existen normas es
peciales establecidas por resolucidn de Directorio 1787/58 de 5.9.58. -

Adninistracidn Nacional de Puertos.

Existe un veglamento de ca.ificaciones (29/4/69), que dispone la existen-
cia de una Junta Asesora de Calificacidn. Dichas calificaciones se realizan en

forma semestral.

Estd integrada por tres fu:cionarios superiores y un funcionario jubilado
tambi&n superior, en total cuatro, que son designados por el Directorio, el que
también designa los suplentes respectivos que integran automiticamente la Junta
en ausencia del titular.

Ademis integran dicha Jjunta: a) un representante del personal técmnico- -
Profesional; b) un reprecentante del personal administrativo y administrativo
especializado; y c) un represertante del personal obrero, los que son designa-
dos conjuntameute con sus suplentes respectivos, de acuerdo con el resultado de
la eleccidn que se efectfa al efecto entre el funcionariado,

cge Y S
Son cometidos de ia Junts -de Calificacion:

a) Asesorar al Directoric en todos aquellos asuntos planteados y relacio-
nados con el personal del Instituto, a saber: reclamos, traslados, co-
m.siones, permutas y promociones.

b) Llevar la ficha de actuacidn funcional de cada empleado con constan--
cia de su carrera dentro del Instituto, méritos acrec}ltados por anti--
gledad, calificaciores, servicios especiales reconccidos por el Direc-
torio como tales, faltas cometidas, ¥, en generz.ll,'cualquler.ot‘;ra cons
tancia de capacitacién que pueda liegar a constltulr‘rt_aconocmlento de

" pefio de tareas especificas.

idoneidad especial para el desem
scalafones de los funcionarios té&cnicos, profesiona

c) Lle B b I e - -
var al dia los obrero y de servicio.

les, especializado, acrinistrativo,
1ificacién a cuyo efecto instruye y di-

dos de practicarlas, de forma.de llegar
s fundamentos y bases a‘aplicar.

d) Establecer normas bfsicas de ca
rige a los funcionavics encargd

s - 0
a formar opinién concordante sobre 1 1 de Califi
te, compete a la Junta de ifica-

€) A los fines indicedos precedentemen=® ‘ps .
i de;'_, .M.;ub_(:omiSiOnes Departamer}@les:de Callflcac.:lon, las qlé\e
tie ignar - 'id verificar las calificaciones primarias efectuadas

8 COm nerl > -
nen como comerido Ve
por los Jaies de saudlubs

romociones parciales o totales
-ig el proyecto de p

H Propener a! Directo
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dentro de los plazos establecidos por los reglamentos o en las oportutl
dades que sefiale el Directorio.

g) Formular las bases para la realizacidén de pruebas de suficiencia y/o =
concurso de oposicién, recabando para cada circunstancia los asescra

. . A X . . 2
mientos técnicos y administrativos aplicables a los mismos de acuerdo
la naturaleza de los cargos a llenar.

. . e e . s £3
h) Publicar los puntajes totales y definitivos que resulten de las calif
caciones efectuadas de acuerdo a las bases que se reglamentaron.

i) Estudiar y proponer modificaciones a los reglamentos vigentes que ii?{
lan los derechos y obligaciones de los funciorarios en cuantolas ¢
cunstancias o hechos lo indiquen necesario.

. : t
Los conceptos a calificar que correspondan a las actuaciones cumplidas PO
todo el personal, son los siguientes:
1°) Antigliedad.

2°) Méritos.

Entre &stos, se toma en cuenta:

- Competencia

Contraccién al trabajo, eficiencia y prolijidad

Responsabilidad, organizacidén y formacidén de personal.

~ Conducta y disciplina

3%) Antlguedad calificada: ce obtiene sumando los promedios de antigledad

y méritos.

co-

Si surgen observaciones, a la calificacidn primaria efectuada por losde i
Irespondientes Jerarcas, éstas son estudiadas y comsideradas por la Junta
Calificacidn quien resuelve en definitiva, lo que estima que corresponde.

- - - - . > o—
La calificacifn es notificada a los funcionarios, los que pueden interp
ner los recursos corregspondientes, dentro de determinado lapso.

Banco de Sepuros del Estado.

‘e .. . 1-
Establecida en el Estatuto del Personal, la calificacidn se realiza anud
mente,

i ificacid 1la
Se nombra una Comisién de Calificacidn, para cada cuadro de Personmal,
que toma como base, los informes de los jefes raspectivos.
Los factores a calificar se dividen en:

- Llaboriosidad : Dedicacidn al trabajo.
Espiritu de colaboracién.

- Eficiencia: Seguridad.
Agilidad.
Proligidad.

- Conducta: Comportamiento.



87

Asistencia.

Disciplina,

El supervisor directo debe registrar mensualmente el juicio merecido por
el funcionario.

El informe anual expresa el concepto final de acuerdo a las evaluaciones
mensuales y un juicio global.

La Comisidn de Calificaciones determina, medignte la asignacién de pumtos,
la calificacién global del funcionario.

El personal es notificado de los resultados de la calificacién y tiene -
un plazo determinado para interponer los recursos correspondientes.

El resultado de la calificacidn se tiene en cuenta para fijacién de punta
jes en ascensos y para compensacidn especial en la remuneracidn.

Instituto Nacional de Colonizacidn.

El Reglamento de Calificaciones existente establece el procedimiento de -
calificacidon en base a los conceptos emitidos por el Superior y teniendo deter-

minadas cualidades.
Las cualidades que deben ser apreciadas por puntaje son:
- conducta
- eficiencia
- dedicacidn

- competencia

Todos los funcionarios, con excepcién de los que ocupan los cargos de Ge-
rente General, Sub-Gerente General y Gerentes de Divisidn, son calificados.

La calificacifn se realiza en dos niveles:

- 1los jerarcas calificadores. los distintos jerarcas califican a los fun
cionarios que se encuentran ‘bajo su inmediata dependencia, Los jefes -
de los Servicios Técnicos y de las oficinas que dependen de la Gerem-=
cia General son calificados por &sta.

- La Junta Calificadora. Esta Junta esti compuesta por cuatro miembros.
El Presidente y otros dos miembros, son designados por el Directorio ¥
el restante por el personal, elegido por voto secreto.

Las competencias de la Junta son:

- fijar anualmente, o cuando el Directorio lo disponga, la antigledad €&

lificada de los funcionarios del Organismo, de acuerdo a las normas es
tablecidas,

- entender en los recursos de reconsideracién que se planteen.

- resolver las cuestiones relativas a procedimientos de calificacidn, in
formes y demds antecedentes del personal.
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La calificacidn por parte de los jerarcas se efectlia cada 3 meses, y los
boletines de calificaciones son elevados a la junta calificadora la que se cons
tituye una vez al afio.

La calificacidn por parte de la junta consta de las siguientes etapas:

— Calificacidn funcional annal.

- Calificacién funcional dada por el puntaje de la Gltima calificacidn, -
mis el promedio resultante de todos los puntajes anuales de califica- -
cién asignados al funcionario desde la @ltima promocidn, o desde su in-
greso en su caso.

~ Puntaje por antigtedad.

- Antigliedad ponderada.

~ Antiguiedad calificada que estard dada por la suma de los puntajes de la
calificacidn:funcional y la antigiedad ponderada.

Los puntajes de calificacién funcional anual y la antigledad calificada,
son notificados al personal el que posee un plazo determinado para recurrir an-
te la Junta, la que resuelve finalmente.

Los puntajes de calificacidén tienen eficacia una vez homologados por el -~
Directorio.

Banco Hipotecario del Uruguay.

La calificacidn es realizada por categorias, comprendiendo a todos los -~
funcionarios de la Institucidn sin excepcidn, hasta la categoria de Jefe inclu-—
sive o su equivalencia presupuestal.

La realiza un Tribunal Calificador que se integra con miembros permanen--—

tes y miembros mSviles; entre estos Giltimos se cuentan los delegados del perso-
nal.

Al Departamento de Personal corresponde la Secretaria del Tribunal y to--~
das las tareas relacionadas con el sistema de calificacidn.

Al iniciarse cada perfodo de calificacién, el Tribunal establece los con-
ceptos que deben calificarse segiin la clase y categoria de los funcionarios, pu
diendo agregar otros, o suprimir, seglin la experiencia anterior.

Se preparan previamente a la calificacién, informes individuales, en los
que se tienen en cuenta los siguientes conceptos:
- laboriosidad;
- rendimiento:
- colaboracidn;
- criterio;
s s
- iniciativa;

- efectividad en el trato con el piiblico y otros funcionarios;
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- cuidado de los fitiles, méquinas, herramientas, etC.;

- presentacidn de 1a labor realizada;

precisifn en las operaciones o en la labor realizada;

efectividad en la presentacidn oral o escrita de informes;

- precisidn en los juicios y decisiones;

aptitud para organizar, dirigir o contralorear el trabajo de sus subor-
dinados;

- capacidad para tomar decisiones;

- vinculacidn social en el &rea en que actiia;

1

aptitud para identificar las actividades de la sucursal.

Paralelamente, se anotan en planilla aparte, todos los aspectos que afec-
tan negativamente el desempefio del funcionario, en su conducta, discrecifn, etec.

Se agrega ademds un informe del Departamento de Personal sobre;

- resumen de inasistencias,
- méritos y sanciones, extraidos del legajo del funcionario,

Terminada la funcién del Tribunal, se informa a los Jefes de las califica
ciones del personal a sus Srdenes.
Luego, la Secretaria del Tribunal comunica a cada funcionario por eserito

Y en sobre cerrado, el resultado de la calificacién.

El funcionario podr reclamar ante el Tribunal de Apelaciones que existe
Para estos casos, siempre y cuando difiera la calificacién entre el Jefe y el -
Tribunal y que no se haya registrado unanimidad en este fltimo.

El Tribunal de Apelaciones se compone de tres miembros:

- Un integrante del Directorio que lo presidiri.

- El1 Gerente General.
- Un representante del Personal, elegido en la misma forma y momento en =
que se hizo para el Tribunal Calificador.

Los miembros de este Tribunal no pueden integrar el Tribunal Calificador
Para el mismo periodo.

Banco Central del Uruguay

No existe un régimen de calificaciones; sin embargo, el proyecto de Esta-=
tuto del Funcionario aprobado en agosto de 1969 por el Directorio, establece ==
que la calificacibn justa es un derecho del funcionario.

También dispone que los funcionarios serdn calificados anualmente al 1° -
de marzo y sus reclamaciones al respecto se interpondrdn dentro de los 10 dff’
S8lguientes a la notificacidn, ante el Tribunal de Méritos y Ascensos respeCE’-"
Vo. Este deberd expedirse deatro de los 30 dias siguientes y de su regolucidn -
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s6lo existirZn los recursos previstos por la Constitucidn.

En lcs heches, la calificacidn no se efectia,

Caja de Jubilaciones Bancarias,

El y3gimen de calificacibn fue aprobado en enero de 1964.

El personal superior de la Caja desde Jefe inclusive en adelante, anots d;
como minimo mensualmente en un libro rubricado por el Jefe del Departamento

g -
Administraciim, todo elemento de juicio, positivo o no, sobre la actuacidn de
los funcionarios a sus 6rdenes,

; . . PRPa P 8
En base a ese libro se estructura un informe anual de calificacidn que €
elevado al Tribural Calificador.

rd
.2 . . s i Prax
La actuaci6én de todos los funcionarios, con exclusidn de los niveles J‘—ed;_
quicos superiores, es calificada anualmente. Se encargan de aplicar los procedl

mientosde valoracién del desempefio de los funcionarios, los jefes inmediatos, ¥
el Tribunal de Calificaciones.

EL Tribunal Calificador estd integrado por 3 miembros, el jefe del depar-
tamento de Administracién que lo preside, un delegado de los calificadores y
delegado representante del personal.

Establecida la calificacién y acreditado el puntaje, la jefatura del De-=
partamento de Administracidn lo pone en conocimiento de los interesados.

S - - - . - - .0 . e

Si un funcionario manifiesta su discrepancia, el Trl‘?unal Callflc':ado:'1 ::a
expide y eleva resolucidn con todos los antecedentes al Tribunal Superior de L&
lificaciones; si &ste la confirma, queda firme y no admite nuevo recurso.

Si por el contrario la revoca total o parcialmente, el Consejo Honorario
resuelve en definitiva.

Finzlizada la actvacidn del Tribunal Calificador &ste eleva al Tribunal =
Superior de Calificaciones los informes anuales de calificazidn.

El Tribunal Superior de Calificaciones esti integrado por tres miembros:

el Gerente cue lo preside, el Secretario General Letrado y el Sub-Gerente de Ad
ministracién.

El Reglamento establece que son funciones del Tribunal Superior de Califi
caciones:

a) En base a las. determinaciones del Tribunal Calificador proceder a 13 ~
- N e v
estructuracidn de 1los informes finales de calificacidn.

b) Aconsejar las rotaciones del Personal que entiende adecuadas para ud ~

mejor servicio del Imstituto.

¢) Proponer las promociones que correspondan recogiendo el criterio seg':
do en sus calificaciones.

d) Juzgar en lac reclzmaciones contra el Tribunal Calificador.
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A efectos de lo establecido en ¢) se tiene en cuenta:

- Puntaje de la calificacién anual.

- Puntaje promedio de calificacidn de los 2 afios anteriores.

- Antigledad en la categoria tomando los afios de antigliedad como medios -
puntos..

Las cualidades a calificar para el personal administrativo son:

- conocimiento,

~ rendimiento,

- laboriosidad,

aptitud para las funciones,

conducta,

a las que para los jefes, se agrega: la organizacidn y control de los trabajos,
la aptitud de mando, las relaciones con subalternos, subordinados y otras depen
dencias, la labor formativa y la educacidn general.

El personal de servicio y de edificios, se califica en base a:

- rendimiento,

- laboriosidad,

- conducta,
y para los conserjes, sub-conserjes y porteros, se tiene en cuenta ademis la or
-ganizacién de los trabajos, la aptitud de mando, las relaciones con subalter- -

nos, superiores y otras dependencias y la labor formativa del personal a sus &r
denes,

Caja Nacional de Ahorro Postal.

El régimen de calificacién actual estd vigente desde octubre de 1969.

Las cualidades a calificar varian, segin la clase a que pertenecen los -
funcionarios. Para el personal administrative hasta oficiales inclusive, se utl
lizan:

- inteligencia,
~ actividad,

- colaboracidn,
- iniciativa,

- rendimiento.
Para los Jefes:
~ inteligencia,
= conocimientos,

~ organizacidn
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energia,

-~ formacidn del personal,

iniciativa,

esfuerzos extraordinarios,

- cooperacidn.

Para el persenal especializade:
- cogpetancia,
= inteligencia,

actividad,

colaboracién,

interés por el organismo.

Para el personal de servicio:
~ competencia,

— actividad,

- prolijidad,

- colaboracidn.

La actuacidn de todos los funcionarios, con excepcidn de los niveles €~
rarquicos superiores, es calificada anualmente.

La tarea de aplicacién de los procedimientosde valoracidn del desempefio ;
de los funcionarios estd a cargo del Tribunal de Calificacién, del Departament
de Personal y de los jefes inmediatos.

La Comisidn de Calificacién se integra con tres miembros permanentes de--

signados anualmente por el Directorio, el jefe del personal a calificar ¥ un de
legado del personal.

A este Tribunal compete en base a los elementos a su alcance, que pueda ~

valorar objetivamente, resolver por simple mayoria de votos la calificacidn de-
finitiva a otorgar a cada funcionario. -

Conoceri asimismo en los recursos de revocacin interpuestos por 108 fun
cionarios contra las resoluciones de dicho Tribunal.

El personal es notificado de la calificacidn que le fue asignada ¥ dispo”
ne de determinado periodo para presentar los recursos correspondientes.

El valor resultante de la calificacién se tiene en cuenta a los piguien™
tes efectos:

S i
posicidn en el ordenamiento escalafonario en funcidn del cual se resl2
zan los ascensos.

a) Es un factor de comsiderable importancia para la determinacidén de 1s °

b) Influye en la fijgciﬁn de la cuota personal de remuneracifn pues exis”
te una compensacifn especial otorgada de acuerdo al puntaje obtenid®’
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hace regativa - quita -, por debajo de ciertos ni

3.5.2.2. - Actividad Privada

Si bien se ha notado interés de parte de la direccifn de las empresas en
la evaluacifn dcl desempefio de los empleados, la frecuencia del estudio y el mf
toda utilizado varian en cada caso.

Las ealificaciones va realizan, en algunos casos, en forma global, mien--
tras que en otros, se evalila el desempefio de los empleadcs, tomando en conside-
racidn distintos factores gue influyen para el meior cumplimiento de las tare--
as,

. I - 4 2 3 ’ -
El perfodo de tiempo considerado para la aplicacién de esta técnica es,
en la mayoria de los casoc, de ua afio} aunque se corstatd que en algunas empre-
sas se tomaban periodos meriores, de 3 a 4 meses.

Se detectd en todas las ewresas encuestadas, que utilizan esta técnica ~
que el personal administrativo o; evaluado en el 100% de las mismas, migntrae
que el personal obrero y especiclizado es calificado en un alto porcentaje, sin
llegar a ser aplicado en la totelidad de los casos.

El personal ¢e direccifn, sor su parte, no es evaluado en ninguna de las
empresas visitadas.

Se desprende de'las encue tas realizadas que la calificacién se utiliza -

- . P -
para incentivar al perscnal, va sea desde el punto de vista economice como de
su realizacidn persenal,

e i "
También el resultado de 1a calificacién se toma como base para los ascen
sos de los empleados.

De acuerdo a la teorfa mctivacional de Abraham Maslow seria um factor ca~
paz de satisfacer las necesidades de autoestima.

El resultado de la calificacidn se cemunica a ios interesados, en 318‘1‘1“’:
casos, en forua escrita y, em ctros, mediante entrevistas personales. Genera
4 Lo ] ) - rd L3
mente, el resultado puede ser discutido con los supzriores jeradrquilcos.

Adenfs, en las cutrevistas en que se corunican los resultados de la eva==

luacifn de la actuacidn’ funcional, se acosturliza en una de las empresas encues-
tadas, a fijar las metas de trabajo a alcanzar ea los periodos posteriores.

3.5.3. Estudio comparativo entre los aspactos tedricos y lo realizado.

cee . . .z -
En materia de calificaciones, se encuentra en la Administracion Cengral
1a aplicacifn del Decreto 302/73, que cstablece la evaluvacidn de los funciona
rios de carrera. %i mitodo utilizado es de escalas giAficar diccontinuas, com-
plementado con el del incidecte critico. Los factores considerados varian segun
sean personas que olupen cargos de jefatura ¢ no y tautidn, .cs pcndgragmneses
de los factores sa adeciian ¢ los distintos tipos de torea, ya sean ticnicas, €8
pecializadas, de alminisiracifn,; de serviclos cuxiliares, ets.
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ot . s y ac
La evaluacidn la efectfia un tribunal calificador, eti base al informe de a

. ces ) sa .y como -
tuacidn funcional que eleva el supervisor. La calificacidn es utilizada
principal antecedente para los ascensos.

: . -

La mayoria de las empresas piblicas ca%ific.:én a su’persona:, a trave:uedﬁ
un sistema de ordenamiento, mediante la utillzac:!.on de diversos actore: ;taté -
varian segiin la naturaleza de las tareas. Er}‘cas;.Foc.los los casos se ¢oO
la existencia de un tribunal, junta o comisidn calificadora.

Los datos obtenidos en la actividad privada muestran que la c‘:a11f1ca<_:t:§_
se efectla en forma global en la generalidad de los casos; en:u.:omtl:andoze..s:li.‘a ol
ciones especiales en que se utilizan distintos factores. El persomal a m:u]t obr?
tivo es evaluado en todas las empresas visitadas, en tanto que el persona a4
ro lo es en la mayoria de ellas y el de direccidn no es calificado.

. .- s cqs an
En el caso de las empresas privadas, la calificacién es utilizada como 31

- 3 um
tecedente para lag promociones y ademis como elemento motivante del fgctor huma
no.

. - . - - . io_
Del estudio realizado, surge que en la actividad piiblica, las c}m.sposicque
nes existentes, se acercan a lo establecido por distintos autores, mientras
en las empresas privadas, la situacidn no es tan alentadora.

3.6. Promociones

3.6.1. Introduccidn a la téenica.

s, - - - 2 -
La promocitn o el ascenso es un avance en la categoria jerirquica de um
individuo dentro de la organizacidn

» que normalmente va acompaiado de un camb%o
de tareas y de responsabilidades. Cuando falta alguna de las condiciones mencl%
nadas no se esti frente a un ascenso sino frente a algdn otro fendmeno, por €~

jemplo, rotacidn de tareas o aumento de sueldos. Asi es que,fundamentalmente, ~
se debe distinguir entre ascenso y

transferencia. La transferencia supone un -
cambio de actividades, como el ascensgo

» pero sin cambio de nivel jerirquico, -
siendo semejantes la responsabilidad,

el prestigio y la remuneracidn.

< . s 8
Algunos autores distinguen entre ascensos y promociones, definiendo el ?L;
censo como un cambio positivo en la categorfa jerdrquica pero dentro de una M2

. 0 . - 3 A us
ma unidad, seccidn o departamento, mientras que habrd promocidn cuando hay
cambio de unidad o departamento.

Elementos bisicos de un sistema de ascensos.

Los ascensos se deciden sobre todo teniendo en cuenta cuatro elementos:
= pruebas;

- antecedentes
calificacifn;

- antigliedad.

Estos cuatro puntales d

. . . mayo¥
o el ascenso tendran segin las circunstanclas
0 menor ponderacidn,
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Lav promocicnes son un caso especial de seleccidn de personal efectufndo-
se pruebas de corocinmiento, de aptitud, test de personalidad, similares a los u
tilizadoz en la s=zleccién.

Los antecedentes de la persona hacen referencia a lo que &sta ha estudia-
do, a su capuacitacidn y experiencia previa e incluso a sus aptitudes.

Le calificazidn as el resuitado de la aplicacién del sistema de evalua- -
€ion de rencdimiento de personal zfectuada por la empresa, uno de cuyos cometi--
dos es servir de puntal a las promociones.

. La antigiedad es un elemento de valor objetivo que ha dado origen a las -
T3s varizdas y encontradas opinisnes acerca de su aplicacidn.

Existen quienes sostienen que es la mejor garsntia para lograr eficiencia
Y POT lo tanto el finico elements a torar en cuenta para el ascenso. En el otro
eXt’femo estdn aquellns que creen que la artigtedad ro debe ser considerada para
decidir un ascanso ya que m garantiza capacitacidn o aptitud,  Pudiendo dar lu
8ar, en muchos casos, a vl anquiiosamiento que significa un atraso para la per-
S°na-'Respaldando ests posicidn selinier sostiene que la experiencia s6lo es —
‘reativa en la medida en que se rantenga en estado de creacidn incesante, de lo
COI}tI"ario, si sdlo es rutina, y no creatividad, es muy posible que no.garantice
ef;c1enqia sino tode lo contrario. La verdad no se encuentra en ninguno de los
EXtt.‘Emo§, puecto que si bieg la antigliedad supone conocimiento del trabajo y de
la Institueidn, y considerarla corstituye incluso un reconocimieato a la perso-
N2 por sus afos de trabajo, no debe transformarse en elemento decisivo para el
:::‘:nso: Z¢ asi coro se ha sentido la necesidad de establecer su verdadera im--

ancia,

t Para ello se he recurridc a la literatura extranjera en la que varios au-
gy o DB 3 A
f?res han establecido indices para determinar su peso cen relacidn a los otros
tZitgres de calificacidn, fijindose aquél en un miximo del 15% del puntaje to-
+ de &stpa,

.. Los vrincipios mgs importantes sobre los que se basa todo sistema de pro-
Dociones gop:

1. las 1fneas de promocinu deben estar claramente definidas.

2. las vacanteg deben llenarse con las personas que ocupan el cargo inme-
diatamente inferior utilizando ‘para ello los elementos ya mencionados:
Pruebas, antecadentes, calificacién y antigiedad;

3. de no existir personas aptas en el grado inmediatamente inferior se —
Pueden hacer las promociones con algiin otro nivel, siempre dentro de -
lanicma institucidn; :

4. si en 10g otros niveles de la organizacidn tampoco existieran personas
aptas para aspirar al ascenso puede recurrirse a cualquiera persona ex
trafia a la institucién; '

5. los Supervisores deben tomar conciencia de la necesidad de dar oportu-
nidaces de ascenso a sus subordiuados, para lo cual debe adiestrarse y
Persvadirsa » los jefes en 2l sentido de estimular y alentar a los tra
bajadores capaces para que asciendan. Es muy comin que cuando un emple
ado es muy bucno el supervisor trata Jdc retenerle impidiéndole el as--
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10.

censo;

las promociones deben ser efectuadas por la autoridad de linea con a--
sistencia técnica del departamento de personal que opina sobre los pro

cedinientos a utilizar y los factores a tener en cuenta para el ascen-
so:

en todo sistema de ascensos es conveniente establecer un procedimiento
de reclamaciones frente a las decisiones que la linea tome con respec-
to a aquéllos;

se deben publicitar con suficiente antelacifn las posibles oportunida-
des de promocidn que existan; es fundamental que todos los trabajado--
res conozcan de antemano y con tiempo suficiente las posibilidades de
ascenso a fin de prepararse adecuadamente para aspirar al nuevo cargo;

cuando un empleado ascendido no tiene €xito en su nuevo cargo se pue--
den tomar dos tipos de medidas:

volverlo a su cargo de origen, dando lugar a la democidnm.

rotarlo por los distintos cargos de sujerarquia para encontrar el que
mis se adeclle a sus condiciones, ya que el no tener &xito puede ser --
consecuencia de las caracteristicas del cargo.

La democidn debe evitarse en lo posible por los trastornos y dificulta.
des que apareja;

Las personas que han aspirado a un cargo y no han tenido &xito tienen
derecho a una explicacidn sobre las razones por las cuales no han sido
tomados en cuenta y sobre sus posibilidades en futuras promociones.

Es importante comocer las dificultades de todo sistema de promociones a -
fin de poder enfrentarlas con &xito. Estas dificultades pueden ser que:

1.

2.

los supervisores suelen tener un candidato que consideran el mig apto
para el ascenso, dificultando el empleo de cualquier criterio que s'ig-
nifique la eleccidn de otra persona;

los trabajadores frecuentemente presentan resistencia al sistema de as
censo, por lo que concideran su derecho a ascender en base a sy anti-c
gledad en la empresa. En nuestro medic estd muy arraigado el criterio

de antigliedad para ascender y cuando un sistema de promocion
ta de &1 recibe normalmente una cantidad de criticas. Por esto es que
al utilizar un sistema de ascensos que se aparte de la antig

. : Gedad hay
que explicarlo, divulgarlo y dar razones de su elecciédn Para que sea &
ceptado de buen grado;. -

es se apar

81 la institucidn es muy grande el sistema de promociones suele ser -~
complejo y las vias de ascenso dificiles de comprender, pues hay gran
cantidad de escalafones y posibilidades de pasar de un escalafén a o--
tro. Es necesario, por lo tanto, una gran divulgacidn entre los traba-

jadores ya que de lo contrario puede creerse que el agcengo no se estéd
haciendo en forma correcta;

el tipo de estructura organizativa de la empresa puede estar limitando
lag positilidades de ascenso de los trabajadores. Si 1a organizacidn -
es de tipo horizontal las posibilidades de ascenso son limit dzat: 3 -
tanto que si es de tipo vertical son grandes. adas en
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3.6.2. Realidad nacional: piiblica y privada

3.6.2.1. Actividad piiblica.

El informe de la CIDE sobre la sitvacidn del Servicio Civil Uruguayo reco
noce la necesidad de reformas basadas en el mérito y la motivacidén que tienda a
hacer de ese Servicio un instrumento eficaz para cumplir 1lc; fines del Estado y
ejecutar planes de desarrollo econdmico y social mediante el establecimiento de
la carrera aduinistrativa, derecao a la estabilidad en los cargos, calificacién
de sus servicios y ascenso por miritos, entre otras muchas cosas.

Los ascensos de los funcionarios de carrera em la Administracién Central,
estin regulados por el Decreto N°903/73 de 24.X,73(1). Este decreto dispone que
128 ascensos se realizardn dentro de una misma unidzd ejecutora y escalafdm, al
1' de octubre de cada afio. A estos efectos las Contadurfas Centrales deben remi
tir a los Departamentos Sectoriales de Personal la 1elacidén de los cargos vacan
ttj-s en condiciones de ser provist.is dentro de loz 30 dfas de iniciado el Ejerci
cio, '

Mientras no exista clasifi:acién de cargos, el Decreto, a los efectos del
ascenso, los clasifica por grupes de andloga responsahbilidad y naturaleza en la
Siguiente forma:

a) Para los escalafones administrativo y especializado:
Grado 1 y 2, Grupo IV; 7rados 3 y 4, Grupo JII: Grados 5 a 7, Grupo IE
Grados 8 a 12 y extras, Grupo I.

b) Para el escalafén de Servicios Aurilisres:
Grados 1 y 2, Grupo IIT; Grados 3 y 4, Grupo II: Grados 5 a 7 y extras,
Grupo I.

c) Para los escalafones Técnico, Profesional, Ciase A y B,
Grados 1y 2, Grupo II; Grados 3 a 6 y extras, Grupo I.

Los ascensos de un grupo al inmediato stuperior v demiro del Grupo I se e-
fectuardn nor puntaje en el que se “endrd en cuenta el mdrito, la capacitacion
¥ la antigiedad computable, Los ascensos deat?n de v misme grupo, eXcepto den”
tro del grupo I, se realizardn por puntaje, ea buse al méritu del funciomario =
en el desempefioc del cargo y a la antiguedad computable.

Los méritos por desempefio en el cargo resultan de promediar los puntajes
de calificacidn por méritos rnuales de lcs Gltimos tres afos.
. El puntaje de antigtiedad computable se d-terminarZ en coneideracidn a los
anos de Servicio efectivamente prestado en un cargo desde el ingreso a la carre
3, en la Administracidn, en el Inciso, en la Unidad Ejocutorz y ea el Cargo, ~
31endc3 los valores de cada uro de estos concoptos de L, 2, 3y & espectivamen=
te, sin que pueden superpcnerse. El cambio de eccziafca mo 1w dificard el cOmPY
to de antigledad.

b El puntaje por capacitacidn se determina wediamate o realizacidn de prue~
as de aptitud que se rinden ante vu tvibunal Especizl que se integra con un

\————
9)) Anexo I,
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funcionsrio que designa el jerarca de la Unidad Ejecutora, un delegado de los -

funcicrarios y una persona designada de comin acuerdo por los otros dos miem— -
bros, que lo presidiri.

Dicho Tribunal serd asesorado con voz, pero sin voto, por un delegado del
Departamento Sectorial de Personal.

Para acceder a los cargos de Direccidén o Sub-Direccién de Unidades Ejecu-
toras, Divisiones, Departamentos o equivalentes, serd necesaric aprobar los cur

sos que a tzles efectos organice y oriente la Oficina Nacional del Servicio Ci-
vil.

Para los dems cargos, los funcionarios podrdn capacitarse por los medios
que consideren convenientes.

las bases para las pruebas de aptitud son formuladas por el Departamento
Sectorial de Persomal, asesorado por la Oficina Nacional del Servicio Civil,

Para apreciar la capacitacidn, el Tribunal deberd tomar en consideracién,
asimismo el cumplimiento de los ~equisitos minimos para acceder a cada cargo, -
de acuerdo a su descripcidn, espacificacidn y clasificacidn.

Las prelaciones para los ascensos serin establecidos por un Tribunal de -
Promociones integrado por los miembros del Tribumal de Calificaciones.

Los nuntajes de promociones deben ser publicados en los locaies de traba-
jo durante determinado periodo, vencido el cual, el Departamento Sectorial de -
Personal, notificari personalmente a cada funcionario.

La integracién del Tribun:l se.publicard de forma que todos los funciona-
rios tomen conocimiento de la n.isma y puedan recusar a sus miembros si tienen -
razones fundadas para ello. La recusacién serd dirigida al jerarca, quien deci-
dira luego de un anflisis de les razones invocadas.

Con respecto a los Entes del Estado, se pasa a describir la situacién im~
perante en la materia en cada tno de ellos.

Administracién de las Obras Sanitarias del Es:ado.

Los ascensos se hacen, en principio, por opcifn, orden de categoria ¥y pun
taje, lo que significa que de acuerdo a las clasificaciones, 2l ascenso le co-=
rresponde 2 la persona con mayor puntaje dentrc de una categoria, la que no es-
td obligada a aceptar. En caso que la persona a quien ccrresponda el ascenso lo

rechace, el misio le corresponde a quien le sigue en orden de puntaje dentro de
la categoria. '

Para los cargos superiores de los escalafores administrativos y obrero, -
los funcionarios deben rendir prueba de suficiencia,

En loe ecczlafones téenico y semitéenico, se asciende por especializacidn
considerando en una primera instancia a los funcionazios de mayor puntaje den--
tro del eccalofdn sin prueba de suficiencia; eu segundo lugar, le corresponde -
también a los de la categoria inferior e jgual escala®dn aunque correspondan &
otra espezializaziln, pero mediante pruveba de sufi-ieucia; agotadas las posibi-
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lidades de la categoria inmediata inferior, se llama a prueba de suficiencia a
los funcionarios de la categorfa subsiguiente y de la misma especializacién den
tro del mismo escalafdn y asi.sucesivamente.

Para el escalafén obrero, el procedimiento es similar pero sin considerar
la segurde posibilidad.

Las reclamaciones se anteponen en sucesivas instancias ante la Divisién -
Personal, el Directoric, el Poder Ejecutivo y el Tribunal de lo Contencioso Ad-
ministrativo.

Administracidn Nacional de Usinas y Trasmisiones Eléctricas
Administracidn Nacional de Telecomunicaciones.

De acuerdo a lo dispuesto por el art. 43 del Estatuto del Funcionario de
U.T.E., (1), 1-0§ ascensos se hacen por orden de escalafén teniendo en cuenta an-
tigliedad y méritos si se trata de ascensos dentro de la misma categorfa, anti--
gledad, m@ritos ¥ oposicldn cuando el ascenso apareja un cambio de categoria.

-
Los m’?tOdOS usados para el ascenso son: designacién directa y promocién -
reglementaria.

La desigracidn directa la realiza el Directorio para cargos superiores -=
(Gerentes, Sub-gerentes), peones especializados, personal de Servicio y de la -
Seccién Iuspeccldn y Vigilancia y otros especialmente establecidos en el propio
Estatuto.

Palfa'lé.l. PIOMOC1ON reglamentaria se asignan puntajes a los funcionarios en
base a antiguiedad en 1la Institun~idn, antigliedad en el cargo, sueldo actual y ca

sc2 2 J
lificaci6n promedio de los tres Gitimos afios,

Establecidas los puntajes se confeccionan listas de funcionarios que son
elevadas al Directorio, que decide en definitiva sobre las promociones, enm base
a un informe de la Gerencia de Personal que es donde se lleva una ficha con los
antecedentes de cada funcionarig Yy se hacen los cdlculos que corresponden toman
do en cuenta las reglamentaciones vigentes.

Naot M . . .
_ [zte reg.amento tuvo poca aplicacién en los Gltimos afios, debido a que al
suprimirse periddicamente las vacantes, el nimero de promociones era muy reducl

do y por otra parte, f.‘mcionaba simultdneamente un sistema de ascenso automAti-
co basado en la antigiedad en el cargo.

Reclentemente, se aprobS un Reglamento de Promociomes provisorio, a efec—

1 1 . . .
tos de llenar las vacantes existentes, el cual regird por una imica vez.

- r g -
Primeras Lineas Uruguayas de Navegacidn Aérea.

E.:n‘esl.e‘a‘Ente, Se toma como base para el ascenso, el puntaje obtenido en =
la calificacidn, ya sea por méritos o antigiiedad. Para cargos especializados el

(1) Estatuto de la ex Administracign Gemeral de las Usinas Eléctricas y los Te-
1&fonos del Zstado.
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puntaje es complementado con pruebas de oposicidn.,

Las vacantes que se producen se proveen en general con personal de las je
rarquias inferiores.

En los casos 2n que -se exigen pruebas, se establecen puntajes ninimos y 81
&stos no s2 alcanzan, se llama a coucurso abierto. De las tases y fecha del con
curso s¢ notifica a cada funcionario individualmente.

El cBmputo final de puntos lo realiza un Tribunal designado al efecto,que
da vista 21 Directorio que decide en {ltima instancia. Las reclamaciones por ~=

disconformidades con el puntaje serdn consideradas por el mismo Tribunal.

Se estd estudiando la aplicacién de un sistema de promociones, basado en
el Decreto S034&73.

Industrias Loberas y Pesqueras del Estado.

Los ascansos se producen d2 la categoria inferior a la inmediata superior,
salvo que no existan en la primera funcionarios en condiciones de ascender, en
cuyo caso se recurre a las categorias inmediatzmente inferiores.

Las promociones deatro de cada grado se efectfian por antiguedad califica-

da, considerdndose tal la ponderacidn de la aatigiedad del funcionmario y la va-
loracidn de ios miritos.

Para pasar de cargos de Servicio a administrativos y de 8stos a técnicos,
se requiere concurso de oposiciZn y el ingreso se efectia en el dGltimo grado --
del escalafin correspordiente,

Administracifn Nacional de Com»ustibles, Alcohol y Portland.

El régiren de ascensos estd establecido en el Estatuto del Funcionario de
ANCAP aprobado por el Decreto 472/956 de fecha 22.9.66.

Los ascensos se efectfan de jerarquia en jeravquia, por tres vias: méri--
tos, méritos v opcsicidn y concirso de oposicidn,

En casos especiales el Directorio puede proveer directamente los cargos,

En ANCAP, se considera mérito solamente a la antigtiedad calificada.

Banco le 1z Repfblica Oriental del Urupuay.

El Estatute del Funcicnario y la reglamentacidn respectiva determina tres

procedimientos de ascemso: entigiledad calificada, proposicidn y concurso de opo
sicidn y méritos. -

En el -rimer cazo, el Directprio solamente aprueba lo actuado por el Tri-

bumal intervinientz; ep cambic, en el caro de proposicién elige entre una gerie
de funcionarioc que se le proporciona.

k) i mT Aoy - e 5 3 1
Zetes procedimientos <z usan simuitZnecmerte en las distintas categorias,
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variando en cada una de ellas el porcentaje de vacantes a cubrir mediante cada
procedimiento.

El personal de servicio, de lra. a 4ta. categorfas (Conserjes, Sub-conser
jes, Encargados, Sub-encargados, Jefe de Seccién y Sub-Jefe) es promovido en ba
se a los puntajes de calificacifn v antigiedad.

La promocidn automitica por puntaje de calificacifn la encontramos en el
personal administrativo de 2do. orden (Auxiliares y Oficiales) y la Gltima cate
goria del personal de Servicio y maestranza (Porteros, Peones, Limpiadores y o
perarios) .

En este caso son promovidos automiticamente los funcionarios que alcanzan
. -
un puntaje mlnimo.

A su vez el personal t.administrativo de categoria especial (Gerente Gene--—
ral, Secretario General, primer Sub-Gerente General, Inspector General, Sub-Ge-

rentes Generales) y pr:i.mera categoria (Gerente de Departamento) es ascendido en
forma directa por el Directorio.

Los Ty.:ibunales de ascenso estén formados por funcionarios designados por
el Directorio y por funcionarios elegidos por el personal.

Cuando las E:ategorias estdn divididas en grados se siguen las mismas re--
glas, para promoclones de un grado a otro dentro de la misma categoria.

Administracidn de Ferrocarriles del Estado.

Las vacantes de ascenso de cada escalafén se proveen entre todos los fun-—
cionarios del mismo, teniendo en cuenta las distintas especialidades funciona--
les.

Las vacantes de una especialidad se proveen con funcionarios de la misma.

Los funcionarios de una especialidad pueden optar por cargos de otra, 85—
1o en casos determinadns y mediante pruebas de suficiencia, si es necesario.

Para proveer los cargos vacantes se hace una convocatoria de caradcter pii-
blico entre todos los funcionarios, donde consten exigencias y pruebas de sufi-
ciencia a rendir, si correspondiere, pudiendo postularse los del mismo grado ¥
los del inmediato inferior. Las solicitudes son analizadas por un Tribunal de -
Promocién integrado por tres miembros, uno designado por el Directorio, que lo
preside, uno por la Comisidn Asesora y otro por la Gerencia General.

En caso de hacer.?e pruebas, este Tribunal, ampliado con un funcionario .de
jerarquia de la Gerencia donde se produjo la vacante y otro de la especialidad
del examinado, se transforma en Tribunal Examinador.

En caso de no ser necesaria la prueba de suficiencia, el cargo se adjudi-
ca al aspirante con mayor grado y puntaje de calificacidn. De existir empate se
va a un concurso restringido. Entre candidatos con igual grado y calificacidn,
si unos deben dar prueba y otros no, los primerocs quedan clasificados con la &~
probacidn, decidiéndose finalmente por puntaje; en concurso restringido se exi-
me de prueba de suficiencia a los funcionarios del mismo grado que detentan un
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. . . i oba
cargo que requiere lamisma prueba de suficiencia o aquellos que hubieren aprobd
do con anterioridad una prueba similar a la requerida.

Administracidon Nacional de Puertos,

Los ascensos son propuestos al Directorio por la Junta de callflcacn.or:om
dos veces por ano. Ademds cuando el servicio lo requiera, se pueden hacer profl

- . . e da
ciones parciales para las categorias o cargos que el Directorio indique en ca
caso,

- . . . iyo-
La propuesta de la Junta se efectlia considerando el funcionario con may
res derechos dentro del escalafén.

Banco de Seguros del Estado.

Las lineas de promocidn, segln el Estatuto del Persomal, estian determind~

das por ascensos de grado en grado y por orden de puﬁtos dentro de cada cuadro
donde se han producido vacantes.,

» - - - - ‘0 -
Cuando el ascenso implica pasar a una categoria superior, el Directorl

: . . . X la
hace la seleccifn entre cinco candidatos de una lista que le es elevada PoT
ComisiSn de Ascensos.

En el primer caso, el Directorio homologa las propuestas del Tribunal - 7

s . - . : ta
mientras que en el segundo puede juzgar cuil de los candidatos de la lista €8
en mejores condiciones para desempefiar el cargo.

En este caso no existe periodicidad en los ascensos sino que 1os mismos B
se dan como consecuencia inmediata de la produccidn de una vacante, mientras
que los que siguen las lineas generales de promocidn se realizan anualmente.

Las posibilidades de ascenso estdn basadas en los puntajes determinados :
por 1a Comisidn de Ascenso, tomando en cuenta antigWiedad, calificacidn, el de
sempeflo de funciones superiores o del puesto inmediato inferior al vacante.

Pz’ara los técnicos profesionales, al ascenso de grado en grado se sumé el
ordenamiento en base al sueldo y a la antigledad calificada.

La designac:}Gn del personal de inspeccién de Sucursales y Agencias €S iy
fectuada por el Directorio mediante

e © e
1 L - una lista de 3 candidatos elegidos entr®
personal administrativo de carrera, elevada por la Comisién de Ascenso.
A A3 -
. - - i 1
: El personal adminlstratlvo, secundario y de la Central de ServicioS Mei—‘
;(;S, no tlene escalafén, por lo que carece de lineas de ascensos Preestablec

. . ] . loied
rio y Efzsafmicl?ljarlos tienen derecho al recurso de revocacidn ante el Direct
pelacion en subsidio ante el Tribunal de lo Contencioso.

Instituto Nacional de Colonizacién.

Las b 2 -
ases del sigtema de ascenso se encuentran en el Estatuto de los Env
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pleados.

La promocién de un cargo a otro superior se hace dentto de cada escalafén,
por riguroso orden de calificacidn y en igualdad de &ésta pot concurso. Dentro -
del escalafdn se da preferencia a lecs funcionarios de le misma categorfa y gra-
do. Si el cargo a proveer exige conocimientos especiales, se debe rendir una --
prueba de suficiencia.

No se puede pasar de una categoria a otra (de personal de servicio a per-
sonial administrativo) sin rendir prueba de suficiencia.

Los ascensos se efectlan a medida que se producen vacantes.

Los func1on§rlos puec}en reclamar en esta materia mediante los procedimien
tos generales de impugnacidn de decisiones administrativas. -

Banco Hipotecario del Uruguay.

Los ascensos son determinados por el Directorio realizédndose los mismos -
en oportunidad de producirse las vacantes,

La base del sistema de ascensos estd en la antigiiedad calificada que en -
casos especiales como Adscriptos, Jefes de primera y Gerentes de primera, deben
referirse exclusivamente al personal que integra la categorfa inmediata ante- -
rior.

_ . El puntaje para ascenso toma en cuenta la calificacién del funcionario,la
antigliedad en la Institucidn y en el cargo y los méritos y deméritos.

De.a las r?solucmnes en materia de ascenso existe recurso de revocacifn an
te el Directorio.

Banco Central del Uruguay.

El ascenso lo decide el Directorio a propuesta del Tribunal de MEéritos Y
Ascensos, que toma en cuenta los méritos y antecedentes de cada candidato.

a .’Los‘ meéritos tlenet} en cuenta iniciativas de relevancia para el Banco, PTQ
uccidn, ,t_:alentcf, perspicacia, responsabilidad, disciplina, correccién en el —-
trato, ilsmtenc:La, puntualidad, asiduidad, estudios realizados y posicin en el
escalafdn.

Los ascensos se producen cuando hay vacantes o reestructuracionea.'_Siem--
Pre se efect@ian de un grado al inmediato superior, salvo en el caso del Gerente
Gengral, Secretario General, Subgerentes Generales, Abogado Consultor, Gerentes
A‘.ldltor e Inspector General, Abogados Asesores y Contador Gemeral, que son de——
Signados en forma directa por el Directorio.

tori El tribunal estd integrado por tres miembros, uno designado por el Direc-
Orio y dos paor el persomal.
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Caja de Jubilaciones Bancarias.

No existe periodicidad para lds promociones las que en general se. efec- -
tdan al producirse las vacantes.

Los métodos utilizados son designacién directa y ascenso automitico.

La designacién directa la efectfia el Consejo Honorario asesorado por el -
Tribunal Superior de Calificaciones que propone los ascensos tomando en cuenta
el puntaje de calificaciérn anual, el puntaje promedio de calificacidn de los =--
dos afios anteriores y la antiguedad en la categoria.

Este tipo de designacidn abarca la totalidad de los cargos del organismo.

El ascenso automdtico se da solamente en el pasaje de Auxiliar a Auxiliar

Primero y de &ste a Oficial, luego de transcurrido cierto plazo en el desempefio
de los cargos.

Caja Kacional de Ahcrro Postal.

El régimen de ascensos estd regido por normas reglamentarias internas a-
probadas por el Direztorio y complementadas en lo necesario por criterios con--
suetudinarios que llenen los vacios de la reglamentacidn.

Los métcdos utilizados, segin el tipo de personal de que se trate, son an
. . e c e . X : P . -
tiguedad, antigtedad calificada, promocidén automdtica y designacidn directa.

3.6.2.2. Actividad privada.

En lz mayoiria de las empresas, los nombramientos para ocupar cargos de di
reccidn, se efectfan directamente. Para los demds cargos, las promociones ep gE
neral, se efectlizn mediante pruebas sicoté@cnicas y de conocimientos tomando ep
cuenta, tzmbién, losyrecultades de la calificacién, aunque estos cargos Pueden

ser llenados mediante rercbramiento directo.

La evaluacidn del rendimiento es utilizada, en algunas de las empresas, -
para determinar cuiles se-ian los cargos de nivel jeridrquico superior, en los -
cuales las pers-nas se desempeflan.con mayor eficiencia, de acuerdo a sus aptitu
des, habilidadez y =umplimientos del trabajo. -

In cierto casos, las empresas proporcioman cursos preparatorios para la
realizaciin de las pruebas de suficiencia y personalidad.

A igualdal “e resultados en la aplicacién de pruebas, se toman en conside
racidn los mdritos d2 cada participante. -

5i la persona promovida wo se adapta al nuevo cargo, se lo traslada a o--
tro de iguzl nivel jerdrquico. Solamente en una de las empresas encuestadas se
comgffobﬁ que utiliziban la democifn del empleado ascendido, én caso de no adap-
tacidn de &ste al d»3empefic de las nuevas tareas.

__Se detect? en uno de los ca3os estudiados, que el trabajador una vez pro-
movido y antes de tomar posesidn del nuevo cargo, es capacitado especialmepte -
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-al efecto.

o Gte_nerg‘lmgnte, intervienen en los ascensos, los Jefes de Seccién y los Di
rectores. En muy pocos casos se prevén mecanismos para que las personas no as—~
cendidas ‘interpongan recursos ante la decisién tomada.

-

3.6.3. Estudio comparativo entre los aspectos tefricos y lo realizado.

_ ‘En materia de promociones, la Administracién Central aplica el Decreto --
903/73, que considera tres factores para determinar los ascensos. En los casos
que 1E_ls‘tare'as de los cargos de ascerso se modifiquen sustancialmente, como seft,
el.PaSaJe de un puesto que rio ejerce supervision 4 otro que la ejerce, se tie-
nen en cuenta la calificacién del funcionario, su antigdedad y la capacitacién.
E_Sta Gltima se constata a través de pruebas de suficiencia. Cuando la promocidn
sé efecta entre cafgos que preseéntan mayor similitud en cdanto a la naturaleza
de las' tareas, s& consideran solamente los factores calificacién y antigiedad.

- El factor antigiedad tiene una ponderacifn cada vez menor, en relacién a
08 restantes factores.

, La capacitacidn adquiere especial importancia en los cargos de superior -
nivel jerirquico, para acceder a los cuales se requiere haber aprobado cursos -
que para tal fin dicta la Oficina Nacional del Servicio Civil.

s del sis-

Las empresas piiblicas en su mayorfa toman en cuenta como pilare
4 : e el cargo,

tem ; .o e es cps i
S:ma de.promoclon, la antigliedad calificada, y cuandc asi lo requier
realizan pruebas de suficiencia. '

En todos los casos, lc administracin piblica presenta mecanismos paral--
Que los funcionarios no considerados en las promociones, puedan interponer 108

rec . Lo
Ursos que estimen per:inentes.

. 5 vidad B 2 lica pruebas sico-

La actividad privada, para la mayoria de los cargosi aP_,n dzl rendimien—

a3 y de conocimientos y ademds, se considera la eva uacid

funcionario.

técnic
to del

Los cargos directivos son provistos en forma directa.

de no adaptarse

. 3 ivadas
al g L_a_us. personas que han ascendido en las empresas prlc mo éxcePCi‘sn se encon
trg U8Vo cargo, son transferidas a otro de igual nivel. z a 1a persona ascendi
Una o o N ; i e orige -
da. émpresa ‘en la que se devuelve a su nivel d B

. i sobre
_ ten reclamaclones ’
ag ,deEr.x las empresas privadas, generalmente, no se adml
ciqs s,

18lones tomadas en matéria de ascenso: .
n nuestro medio y lo acon
te una tendencia, -
de los factores que

n del rendimiento

n analizada € :
surge que eXi8
p plicaclon .2
1a evaluacif
antigﬁedad'

Sejag S 12 comparacién entre la situacid
°°mpr6b§gr. los distintos autores consultados la a
octr~a en la Administracidn Central h&c? ir
deg Na recomienda tenmer en cuenta, €5 dectr,

TSona] dentes ¥ -8
la - - 105'ante°e P
’ capacitacidn,. istentes en la Adminis--

S ensos €
® Puede afirmar que en el sistemd de as¢
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tracidn Central, la antigliedad recibe una ponderacidn cada vez menor, lo que es
ta de acuerdo con lo aconsejado.

Esta orientacidn, que es muy reciente, indica un cambio fundamental en la
materia, ya que hasta ahora habia predominado la importancia de la antigiedad -
como factor Jdeterminante de ascenso. Esto exige un periodo de adaptacién, sobre
todo para vencer la resistencia que naturalmente se opone a la introduccidn de
los nueves factores. Pese a ello, este sistema se ha venido aplicando en aque--
llos Organismos que han efectuado promociones recientemente.

3.7. Beneficios Sociales

3.7.1. Aspectos tedricos.

En este subfitulo se pueden incluir todos aquellos benefi 10s relaciona--
dos con la salud y el bienestar del trabajador, los que estimulan las activida-
des recreativas y otras vinculadas a distintos servicios.

Tales programas ayudan a los empleados a satisfacer necesidades sociales
¥ econdmicas, pero para mantener el objetivo de los mismos, no deben transfor--
marse en meros donativos.

Los propdsitos perseguidos por estos planes de beneficios sociales serfan,
entre otros, tratar que el ambiente de trabajo ayude a la satisfaccidn de las -
nfl.cesidades personales, mejorar la moral de los grupos de trabajo, mediante ac-
tividades de interrelacidn de esos grupos. Asimismo ayuda a que los empleadoé'-
se integren mAs estrechamente a la organizacidn y ejecucién de actividades den-
tro de la empresa.

Los programas de beneficios se encuentran limitados por las posibilidades
reales de las empresas. Encuadradas en 8stas se deben administrar los planes de
modo que se aprecie que existe interds en el personal y sus necesidades, com- -
pll.'ensic‘m por las actividades particulares, incluyendo la orientacidn de los em-
pleados.

Pueden mencionzrse los seguros de vida, de invalidez y vejez, los progra-
mas de créditos o préstamos ya sea en situaciones especiales de emergencia o pa
T2 situaciones concrstas, los servicios de casas-cuna, etc. -

Muchas empresas estimulan paralelamente las actividades recreativas, con
9

hogares de vacaciones, clubes deportivos, especticulos artisticos; reuniones y
Paseos,

Como servicios varios, muchas empresas- incluyén serviciog de cafeteria, -
N Ay

comedor, asesoramiento prcfesional, y otros con los que buscanp mejorar la situa
Cidn general del trabajador. -

Antes de implantar un programa de beneficio al personal,

debe investigar-
. . . . .. . stigar
e si las necesidades impliantadas.no han sido ya satisfechag po : g

T otros medios.

3.7.2. Realidad nacional: piblica y privada.

3.7.2.1. Actividad plblica,
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El inforume de CIDE corenta el punto sdlo en lo referente a Seguridad So—
cial. En este aspecto, estén estabiecidos: jubilacién, beneficio de retiro, sub
sidio por fallecimieato, licencias por enfermedad, maternidad, licencia e 1ndem
nizacidén por accidentes de trabajo y enfermedades profesionales.

~ Las estructuras, procedimientos y tramites no son los mis adecuados para
agilitar ‘el goce de algunas prestaciones.

La situacidn en los Entes Autdnomos y Servicios Descentralizados es como
sigue:

Administracidn de las Obras Sanitarias del Estado.

El personal cuenta con las siguientes prestaciones que complementan la re
tribucién directa por sus servicios:

a) Seguro de Salud.

El Organismo paga un porcentaje de las cuotas de afiliacidn a las So--
ciedades Médicas contra presentacidn de los recibos correspondientes.

b) Saguros.
Todo el personal se encuentra asegurado en el Banco de Seguros del Es-
tado contra accidentes de trabajo, ectando las primas de las pélizas a cargo de
0.S.E.

Administracidn Nacional de Usinas-y Trasmisiones.
Administracidon Necicnal de Telecomunicaciones Eléctricas.

Los funcionarios gozan de ciertos beneficios sociales concedidos por el -
Estatuto del Frn~icrario y Regleueataciomes posteriores.

La responsabilidad de aplicicifn y mantenimiento de estos beneficios le -
compate a la Gerencia de Divisisa Personal.

En lireac gencrazies, las prestacicnes que se dan a los funcionarios sonm =
similares 2. las que rigen en el.resto de la Administracidn Piiblica, aunque exis
ten ciertas disrosiciones que preaentan caracteristicas propias de los organis-

mos.

a) 2arque de Vicaciones

Los Organismos poseen un predio de gran extensifn ubicado en las Sie--
rras de Minas al cual se han incorporado una serie de mejoras de forma tal que
los funcionarios y sus familias puedan utilizarlo como lugar de recreo.

La financiacida del Parque de Vacaciones se encuentra casi exclusivamente
a cargo de la Imsi~t :eifa, con la cooperacidn de las tarifas por hospedaje ¢o~~
bradas a los funcionarios, venta ¢e parte de los productos que alli se elaboran
v recaudacicnes pcr .seivi.ios de restaursnte para visitantes.

tatuto
los fun
guedad

La utlllva\,io.. e los servicios del Parque estd regulada por el Es
del Funcionaric y aili se ectablece que tiemen derecho a este beneficio

cionarios precupuastzdus, el persoacl a término con mis de 2 afos de anti
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¥y los jubilados con mis de 2J afios de servicio en la Institucidn.

Si bien todas las personas que se encuentran en esta situacidn t1:nen g:;
recho a gozar el beneficio, el alojamiento se concede de acuerdo a la disponibl
lidad, respetando el siguiente orden de prioridad:

i) funcionarios presupuestados que se encuentran en goce de licencia a- -
nual reglamentaria o por matrimonio;
ii) personél a término en goce de licencia reglamentaria:
1ii) jubilados

iv) funcionarios que se encuentren en goce de licencia extraordinaria;

b) Asistencia M&dica

Existe un Seguro contratado por las Instituciones con el Sanator:{o Ame
ricano en el que se cubre el riesgo quirdirgico y traumatolfgico de todos los --
funcionarios y familiares. La financiacifn de estas erogaciot.les es df cargoe ex-
clusivo de UIE y ANTEl, no correspondiéndole a los funcionarios ningiin tipo de
aportacidn.

c) Trémite de Jubilaciones y Pensiones.

En la Seccidn Beneficios Sociales dependiente de la Divisidn Personal,
se tramitan las jubilaciones y pensiones para funcionarios y obrer-:os ‘,ie los or-
ganismos. En ella se centralizan los tramites ante la Caja de Jubilaciones para
la gestidn de las pasividades de los funcionarios en situacidn de.retlro a.efeg
tos de que los empleados puedan lograr su pasividad en el menor tiempo posible,
Ademds se asesora a funcionarios que tramiten por su cuenta las pasividades en
todos los asuntos de su competencia.

d) Servicio de Biblioteca

Los Organismos disponen de un servicio de biblioteca especializado.

e) Servicio de Comedor

Recientemente inaugurado para el personal que-trabaja en el Palacio de
la Luz.

Primeras Lineas Uruguayas de Navegacidn Aérea.

Entre las prestaciones especiales, deben mencionarse:

a) Cada funcionario tiene derecho al uso de un pasaje gratuito, con op- -
cidn de uno o dos adicionales para acompafiantes hasta determinado gra-
do de parentesco, durante el transcurso de su licencia.

b) Servicio Médico en Oficinas Centrales que con un especialista en la pma

teria controlorea periddicamente, la salud del personal navegante. Ep
casos particulares puede autorizar pase a otros especialistas., En Ca--
rrasco, funciona un servicio de Sanidad,

c) Compensacidn para el pago en la cuota social a los Centros de Asisten-
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cia MEdica. No se hace extensivo este beneficio a los familiares del -
funcionario.

d) En materia de accidentes de trabajo estd amparada por el régimen normal
del Banco de Seguros del Estado.

Industria Lobera y Pesquera del Estado.

Se abona una prima mensual para el pago de afiliacién del personal a aso-
ciaciones de asistencia médica, no existiendo afiliacidn masiva del personal a
ninguna Institucidn.

El personal de tierra no estd amparado por el Seguro contra acc1dentel de

trabajo; pera igualmente recibe dichic beneficio a través del BSE previo pago a
este Organismo por parte de ILPE,

Administracidn Nacional de Combustibles, Alcohol y Portland.

Las prestaciones concedidas a sus funcionarios son:
a) Salud

El Organismo brinda a sus funcionarios asistencia médica completa con
exAmenes médicos, internacidn sanatorial, asistencia odontoldgica par-
cial y médica, a través de su Departamento M&dico.

E1l Departamento Médico de ANCAP funciona como:

— Organizacién médica de tipo empresa socio-estatal que-atiende los as—-
"pectos laborales e h1g1en1cos que, les exigen las disposiciones legales
vigentes y otros mis amplios en el terténo de la medicina de Salud Pd-
blica.

— Asesor en los problemas de readaptacidn ocupacional en los casos de —-
disminucién psicofisica.

— Prestador de asistencia médica integral, médico-quirfirgica, psiquidtri
ca, reparadora, odontoldgica, etc., para todo el personal, sin que és-
te deba efectuar aportacidn econdmica alguna por el beneficio: que per=
cibe.

— Servicio que evalfia la incapacidad laboral generada y reconoce los lap
sos en que el trabajador tiene derecho a recibir su salario mientras -
la causa que lo imposibilita desaparece o disminuye. La retribucién -
econdmica es por el salario completo y nc hay periodo de espera para =
‘recibirla.

— Ejecutor de una politica empresarial que entiende que cuanto se haga -
por cuidar la salud del personal llena no sélo una finalidad social,
sino que contribuye también, mediante una correcta asistencia y profi-
laxis a evitar la p@rdida de dias hombre de trabajo.

Por razones ‘de orden ecomdmico y también impedimentos de orden legal, la
asistencia medlta no tiene alcance familiar, salvo en situaciones muy particula
res.
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En los lugares donde existen pequefios agrupamientos de funcionarios (alre
dedor de cincuenta) se contratan los servicios de médicos locales para los pro-
blemas comumes y los importantes son atendidos en Montevideo.

Cada dos o tres afios se hace un chequeo general de salud, en coordinacién
con el Ministerio de Salud Piblica (Carnet de Salud). En el caso de choferes‘e-
xiste un chequeo riguroso de las condiciones psicomotoras en el Centro de Andli
sis de la Fuerza Aérea: también en el caso de Refinerias y por incidencia de ga
ses, etc., se realiza un chequeo del personal.

b) Servicios Sociales

En lo que tieme que ver con los seguros contra enfermedad o ac’cidegtea de
jo, ANCAP tiene un régimen mds completo que el legal. Estd 'establ?_c}c_l_o que
persona al servicio de ANCAP, cualquiera sea su categorfa, percibiri d?ra_tl

el periodo en que su incapacidad temporaria lo imposibilite para concurrir a
Sus tareas, el 100% de su asignacidn.

Los obreros asegurados, pasan para su asistencia durante su incapacidad -
temporaria, al Banco de Seguros del Estado y al término de la misma no cobran -
las indeminizaciones legales del Banco, sino que perciben de ANCAP sus sueldos
0 jornales, como si hubieran estado en actividad.

En ‘caso de fallecimiento se le otorga a los familiares un‘subsidlo, y si
ya el funcionario habia gemrado derecho a la compensacién especial de retiro,-
esta es pagada a los deudos.

Hay un sistema de becas para los hijos de los funcionarios con problemas
DPsiquicos: -con ‘ellos ANCAP les praga la eénsefianza en colegios especiales.

Mientras se lé tramita la jubilacidn al funcionario, &ste puede segulr --
trabajando en el Ente hasta que haya sido declarado jubilado. A todo func.:l‘.ona--
rio que se ampara al régimen de licencia por enfermedades de larga duracidm, au
tomiticamente se le inicia el trimite jubilatorio aunque no lo desee: se busca
de esta manera que en el caso de que se cumpla todo el perfodo de licencia, ten
82 asegurada la jubilacién.

Existen dos clubes:

1) Club ANCAP

2) Club Empleados de ANCAP,

El Club ANCAP tiene organizado un sistema de ventas de bazar, almacén, --
tienda, etc.; es pricticamente una cooperativa con la diferencia de que no se -

ha hecho integracién de capital. El capital se ha formado a través de donacio--
nes y beneficios.

El Club de Empleados de ANCAP es social.
Ambos clubes, emiten Srdenes nara casas comerciales.
En general, no existen lugares de recreacidn; se ha hecho algo en El Espi

nillar, donde funciona un restaurante. Adem3s se ha formado un nidcleo de vivien
das dentro de dicho establecimiento, donde residen funcionarios de ANCAP.
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Banco de la Repiiblica Oriental del Uruguay.

Pueden mencionarse las siguientes prestaciones:

a) Asistencia Médica

Rige un plan médico aprobado en 1970 y una Sociedad Mutualista privada --
presta los servicios a los funcionarios del Banco,

— al personal presupiestado y conttatado a sueldo en servicios permanen-
tes del Banco.

— al personal presupuestado de los Servicios Anexados y Administrados --
del Banco.

— a los ex—funcionarios jubilados.

— a los familiares de las personas comprendidas anteriormente.
Corresponde sefialar que se entiende por familiares, al cdnyuge y a los pa
rientes consanguineos en linea recta de primer grado, en el caso que convivan -

en el mismo domicilio. Al fallécidiento de lag personas citadas anteriormente -
los familiares pueden mantener la afiliacign.

b) Préstamos reglamentarios sobre sueldos.

El crédito de que puede disponer el personal presupuestado del Banco en -~
la Caja Nacional de {\horros y Descuentos es de cinco sueldos. amortizable hasta
en- cincuenta mensualidades. ’

Existen tambieén prestamos extraordinarios en los cuales el monto operable
varia de acuerdo con los motivos del préstamo.

c) Préstamo especial nara los funcionarios que contraigan enlace.

Al personal presupuestado del Instituto y de los Servicios Anexados ¥y Ad-
ministrados gque posea como minimo tres afios de antigliedad a la fecha del enlacé
pudiendo computarse los servicios prestados con caricter eventual.

Asimismo pueden operar hasta determinada cantidad todos aquellos funciona
rios presupuestados que posean dos afios de antigiedad.

d) Servicio de Biblioteca.

El Banco cuenta con una vasta Biblioteca en el Edificio Central, esta&do
Su material t&cnico a disposicidn de todos los funcionarios de la Institucidn.

e) Fondo de Previsifn y Ahorro y Fondo de Retiro del Personal Presupuests
do..

Estos fondos, benefician a los funcionarios presupuestados de ambas instl
tuciones.

Ambos estdn administrados nor una Comisisn Administradora Honoraria inte”
8rada por siete miembros.

Fondo de Previsién y Ahorro.

Tiene como objetivo procurar el mejoramiento funcional y social del afi--
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liado preferentemente en lo relacionado con: 1) la salud, tanto individual, co-
mo lo referente a su grupo familiar; 2) la distribucidn adecuada de los fondos
acumulados por el ahorro colectivo y 3) toda actividad destinada a elevar el ni
vel funcional de sus afiliados.

Las funciones principales de la Comisidn Administradora son:

a) Comsiderar v anrobar los presupuestos de nuevas actividades a desarro-
llar con especificacién de las correspondientes dotaciones para solventarlos; -
b) Aprobar y autorizar los pagos correspondientes teniendo en cuenta lo estable
cldo en el inciso precedente y ¢) Proyectar las modificaciones de la Reglamenta

cidn del Fondo que considrre necesarias.

Fondo de Retiro.

Su fin fundamental es estimular la buena conducta y correcta actividad --
del funcionario, mediante retribuciones en dinero a peEC]:blr en opoFtt.mldad del
pase a pasividad de cada afiliado, sin perjuicio del régimen de anticipos,

El Fondo de Retiro es. administrado por la mis?a.Com:L51on I}dmn.ustradora -
integrada para el Fondo de Previsién y Ahorro con similares atribuciones y fun-
ciones.

La Comisidn Administradora puede proponer al Directorio la.meJ ora de los
beneficios y otros ‘aspectos establecidos en las normas legales vigentes,

Los afiliados con ocho o mis afios de servicios ininterrumpidos en’ el Ins-
tituto pueden efectuar adelantos a cuenta. La Comisién Administradora propone -
en cada oportunidad la escala y reglamentacidn correspondientes.

Debe transcurrir un lapso de cinco afios como minimo para efectuar renova-

ciones. Los anticipes deben ser cancelados en oportunidad del retiro del afilia
do.

Cuandn las circunstancias lo requieran, el Fondo de Retiro asiste econom
Camente al de Previsifn y Ahorro vy viceversa.

f) Préstaros rara trabajos de prétesis dental.

Son préstamrs que los emrleados del Banco pueden utilizar para trabajos
que Odontdlegos del Servicio M8dico les efectiian, siempre que exista 1nforme fa
vorable del M&dico Jefe,

Adminigtracifn de Ferrocarriles dei Estado.

Los funcmna :ios de esta Administracién, gozan de algunos benef1c1os esta
blecidos por les reglamentaciones correspondientes.

En tal sentido puede citarse:

a) Pasajes.

Se ctorgan beneficios de franquicias en pasajes mediante pases libres, ¥8
sea, de residencia, de privilegio o de estudiantes.

b) Abonos Mensuzles.
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Se establecen distintas escalas de rebajas para funcionarios y familiares.

c) Servicio de Biblioteca.

El Organismo dispone de un servicio de Biblioteca especializada.

d) Departamento Médico e Higiene.

Existe en el Organismo, el Departamento Médico e Higiene cuyos cometidos
comprenden dos aspectos. Opera como Departamento de certificaciones en los ca--
~so5 de inasistencias de los funcionarios por enfermedad.

. Enel otro aspecto, opéra como centro asistencial que brinda los siguien-
tes servicios:

1) Asistencia médica-integral y preventiva, aplicando los procedimientos
mids modernos y eficaces a su alcance para comservar la salud y evitar
las enfermedades.

2) Internaciones sanatoriales, hospitalarias, o en casas de salud, las --
que hacen en sala general y solamente en casos en que la observaciém y
tratamiento sean té&cnicamente imposibles de realizarlas en el domicilio
del enfermo.

3) Consultas con especialistas que no pertenezcan al Organismo, previa au
torizacidn del Jefe del Departamento.

4) Servicio Odontolégico.

5) Servicio de Optica.
La afiliacifhno es obligatoria para el funcionario.

El Ente aporta los elementos necesarios para su funcionamiento. Los fun—
cionarios afiliados aportan una mddica suma calculada por el porcentaje sobre -
el sueldo.

El Departamento mantiene una red de policlinicas en los puntos importan-—-
tes del pais; la relacidn con hospitales y sanatorios se realiza mediante conve
nios.

Otra funcidn que realiza este Departamento es el que tiene relacidn com =
los accidentes de trabajo, ya que el Ente no utiliza los servicios del Sanato—=
rio del Banco de Seguros del Estado.

Complementan sus funciones, un servicio materno infantil para las madres,
¥ atencién integral del nific hasta los tres afios de edad.

e) Tramite de Jubilaciones y Pensiones.

En la Seccidn Servicios Sociales del Departamento de Personal, se encuen=
tra la mesa de Tramite de Jubilaciones y Pensiones vpara funcionarios del Orga-=
nismo; en ella se centralizan los tramites ante la Caja de Jubilaciones, & los
efectos de la jubilacidn de los funcionarios en condiciones de retiro.

Administracién Nacional de Puertos.

Las prestaciones otorgadas por la ANP se resumen en las siguientes:
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a) Tramite de Jubilaciones y Pensiones.

En la Oficina de Tramite Jubilatorio existe una Asesoria Técnica a .cargo
de un Escribano, quien suministra al funcionariado el asesoramiento m.acesariol-
relativo a escritos iniciales de expedientes jubilatorios y pensionan'de,.dec %
raciones juradas, etc. Ademds, en otros Sectores de esta Oficit}a, se realiza e
tramite completo de la jubilacién y pensidn hasta obtener la misma.

b) Ingreso de menores beneficiatios de funcionarios en Escuelas especiall
zadas.

la Administracién Nacional de Puertos por intermedio de su Oficina de Con
cralor Externo de Beneficios, trata de intervenir ante la Direccidm de Eec_:uelas
Especializadas (Escuelas de Recuperacién Psiquica, sordomudos, obra MorqulOZ‘A"
sociacidn. Franklin D. Roosevelt, etc.) a los efectos de lograr la recuperacion
f{sica e intelectuazl de los hijos menores a cargo del funcionariado.

‘c) Coordinacidn con hospitales y consultorios médicos.

La Oficina comentada anteriormente, también se encarga de que los ninos =
que se encuentran sin asistencia reciban la atencidn necesaria.

d) Ayuda econdmica a la familia del funcionario.

Por via de la Oficina de Contralor Externo de beneficios en los casos que
se constate que la familia del funcionario necesita ayuda econdmica, dicha Ofi-
cina le proporciona en lo posible ropa, medicamentos, Gtiles escolares, calza--

dos, etc., producto de donaciones obtenidas o con la ayuda producida entre el -
propio personal del Ente.

e) Beneficios

_especiales a funcionarios, hijos y menores a cargo de. fun-
cionarios.

e et i

Por resolucidn del Directorio se aprobaron normas para el otorgamiento ile
beneficios especiales en caso de enfermedades que dejen secuelas fisicas © psi~
quicas de diffcil recuperacidn. A tales efectos se ha dispuesto lo siguiente:

El Servicio de Asistencia Mgdica tiene competencia para cuidar en todos =
los detalles el proceso de la enfermedad y/o toda alteracifn mis o menos grave

de la salud, sin especificacidn de su causal, de los funcionarios, hijos de los
funcionarios y menores a cargo de los mismos.

En los casos en que se requiere la internacidn del bemeficiario en Insti~
tutos Especializados, la ANP concede cierta contribucidn mensual. También exis~”
te una contribucidn mensual cuando hay que enviar a los beneficiarios a escue™”
las de recuperacidn dependientes del Consejo Nacional de Ensefianza Primaria ¥ ~
Normal o en su defecto a Centros de Ensefianza o Recuperacidn privados.

La Administracidn del Organismo tiene a su cargo el pago de aparatos orto
pédicos y medicamentos especiales y/o consultas médicas imprescindibles.

£) Indeminizacidn por accidentes de trabajo.

Se paga una indeminizacidn por accidentes de trabajo, en las siguientes =
circunstancias:

Le Administracidn Nacional de Puertos siempre que lo juzgue conveniente,
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abonard a sus obreros la mitad del salario a fin de completar la otra mitad que
le paga el Banco de Seguros del Estado, con arreglo al inciso a) del art. 14 de
la Ley del 26.XI. 920.

Para gozar de este beneficio los obreros nortuarios deberan ser examina--
dos por el Servicio Médico de la Reparticidn, quien controlard la marcha de la
lesién sufrida, dando cuenta inmedidta de los hechos anormales que en su cura--
cién aprecie.

g) Servicio de Alimentacidnm.

En el Edificio Sede funciona un servicio de Bar otorgado por la ANP em -~-
concesidn a particulares, quienes brindan sus servicios al fundonariado a pre-—
cios mddicos. Ademds en la zona portuaria mediante subvencidn otorgada por el -
Ente, existe un restaurante para la atencidén del Servicio Terrestre, quien pres
ta sus servicios de comedor a precios minimos.,

h) Seguro de Salud.

La ANP contribuye con una cantidad mensual para el pago de asistencia mu-
tual por parte de los funcionarios.

Banco de Seguros del Estado.

Las prestacilones que brinda el Banco a sus funcionarios son:

a) Seguro de Salud.

Existe a través del Samatorio del Banco y ademds se paga parte de la cuo—
ta de asociacién a una mutualista.

b) Descuentos en los servicios que presta el Banco.

En todos los seguros que los funcionarios contraten con el Organismo, tie
nen una bonificacidn igual a la comisién mixima que en cada caso se abona por ~
concepto de corretaje. Todos los funcionarios estdn obligados a concertar un S€
guro de vida por los importes que se fijan en cada caso,

¢) Ayuda legal.

En caso de demanda de terceros por hechos incurridos durante la ejecucion
de las tareas.

d) Existencia de una biblioteca técnica.

e) Gzrantia de Alquiler.

Es gratuita y se presta si el alquiler no supera el 40% del sueldo. El im
porte del alquiler se descuenta mensualmente del sueldo abondndose por cuenta -~
del funcionario.

Instituto Nacional de Colonizacidn.

Existe un servicio médico asistencial. El Instituto cuenta con una Ofici-
na de Servicio Médico.

Las afecciones que exigen el tratamiento de especialistas, son atendidas
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por &stos, en sus propios consultorios, haciéndose cargo el Instituto de los ho
norarios correspondientes.

Las internaciones para casos de cirugfa y demd@s, son hechos en sanatorios
particulares, hdviéndose cargo el Instituto de los gastos correspondientes.

Los medicamentos necesarios deben ser adquiridos por los funcionarios pe-
ro luego el Instituto les reembolsa la totalidad de los importes pagados.

Banco Hipotecario del Uruguay.

Como complemento de las remuneraciones deben sehalarse una serie de pres-
taciones que &l toma a su cargo, tratando de elevar el grado de satisfaccidn de
los funcionarios, a través de ayudas diarias o peridicas continuas o extraordi
narias.

a) Fondos de Ahorro Colectivo y de Retiro del Persondl.

‘Se trata de un Fondo dirigido por una Comisidn Asesora, integrada por re-
presentantes del Directorio y del Personal.

Este Fondo, en ocasidn de que los funcionarios se acojan a los beneficios
jubilatorios les entrega una suma equivalente al producto del promédio mengual
de sueldos por el nilmero de afios.

La afiliacidn a este Fondo no es obligatoria.

b) Préstamos de Vivienda.

No tienen ninglin sistema de financiacién especial sino que se encuentran’
bajo el régimen general establecido por la Ley del 17.XII.68.

c) Caja Colectiva del Personal.

Los funcionarios activos y los jubilados que se retiraron en buenas rela-
ciones con la Institucidn pueden ser socios de un fondo, administrado por una -
Comisidn designada a tales efectos.

Esta Caja proporciona al personal los siguientes beneficios:

Enlaces

En dichas oportunidades, se entrega al socio un obsequic en efectivo, que
varia segiin la antigliedad en el Banco.

25° Aniversario - Jubilacidn

Cuando un afiliado cumple 25 afios de servicio en el Banco o se acoje a --
los beneficios jubilatorios.

En el primer caso ademis se le entrega una medalla conmemorativa,

Prima de nacimiento

Todo afiliado, excepto las afiliadas que hayan hecho uso del servicio 88"
natorial del Banco, percibirin una prima por el nacimiento de cada hijo.
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Subsidios

La. Comisidn Administradora de la Caja otorgari subsidios anualmente, pre-
via amplia informacidn que establezca la necesidad real del mismo, en los si- =
gulentes casos:

— A funcionarios exonerados o jubilados por razones de salud o incapaei~
dad para el trabajo.

— Al cOnyuge supérstite, hijos menores, padres u gotras personas, parien-
‘tes o no, que vivieran a expensas del fallecido Yy se encontraran impo-~

sibilitadas de trabajar y sin mayores recursos.

d) Seguro de Salud.

El Instituto subvenciona el servicio médieo integral de los funcionarios
Y jubilados desde 1947 a través de su Departamento de Servicio MEdico, atendién
d‘jse POr medio de Srdenes en los casos de necesidad de médicos especialistas, a
Ralisis clfnicos, radiograffas, asistencia sanatorial médico-quirdirgica y servi
tlos de ambulancia, fisioterapia, asistencia odontoldgica, practicarnte y masa--
Jista,

Debe agregarse que incluye el 50% del importe de los medicamentos, hacién
dose cargo por el 507 restante, la Caja Colectiva del Personal.

. Respecto al servicio de odontologia, se estima que es importantg, exclu:-
Yendose .sin embargo, los trabajos de prétesis dental, para el cual existen prés
tamos especiales a través del Fondo de Retiro del Personal.

Los empleados de 1las dependencias del imterior del pais cuando vienen a
Montevideo, para asistirse por el Servicio Médico del Banco gozan de los mismos
beneficios. El pasaje de ida y vuelta y los gastos de hospedaje"hasta determx?_a_
da suma, gop de cargo del Banco. Si deben atenderse en la: loca}ldad donde resi-
gen, los pastos de asistencia son de cargo del Banco segiin tarifas ya estableci

as,

¢ i 15! nco
No obstante, los funcionarios pueden obtener una contribucidn del Ba

o .
0 los cagog especiales.

e e s P 1a -
Adem3s, El1 Directorio resolvid aprobar em principlo li 1n1c1a§;:ad:§ f:n-
aliacisn dey Servicio Médico del Banco a los fe'imlllares mis cercat
Clonario, designando una -comisién que-estd trabajando en este aspecto.

e) Contribuciones especiales.

Mensualmente el Banco contribuye con el Club de Empleados y con la Socie-

dad dey Personal de Servicios.

) Biblioteca.

La Institucidn posee una exc
peI'SQnal.

elente Biblioteca técnica a disposicidn del -

B) Politicas de Crédito. ) -

. ticas "o de Ahorro Colectivo y de retiro del Persomal y con

on Fondo o - . .
aUtorizaCigr?cg:iogigitorio, se pueden otorgar préstamos especiales
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Banco Central del Uruguay.

Ademds de las remuneraciones mensuales o anuales que se abonan al perso--
nal, existen verios bemeficios que tienden a mejorar su situacidn econdmica y so
cial,

Dichos beneficios son:

a) Asistencia Médica Integral.

Por resolucion del Directorio desde 1971 el Banco presta asistencia médi-
ca integral al funcionario y al néiclec familiar que integran formado por su --
cbnyuge y sus hijos solteros menores de 18 afios.

Este beneficio consiste en el pago de la cuota de afiliacidn a la instity
cidn de asistencia médica colectivizada en que se hallen inscriptos el funciona
rio y el nicleo familiar. El Banco también se hace cargo del importe correspon-
diente a los tickets por concepto de drdenes de asistencia médica, medicamentos,
et

b) Pfestamos

Los funcionarios se benefician con el otorgamiento de préstamos de tres -
tipos:

1) Ordinarios. Hasta un monto de seis sueldos, por un plazo maxims de
cinco afios.
Para tener derecho a este.pré@stamo se requiere: estar confirmado en
el cargo y tener dos afios, por lo menos, de servicios reconocidos a
los efectos jubilatorios.

2) Extraordinarios. Hasta un monto de diez sueldos, por un plazo mi-
ximo de diez afios.
Para tener derecho a este préstamo es necesario estar confirmado en
el cargo, tener una antlguedad de mis de seis meses en el Banco, de
clarar el destino a dar al préstamo y oportunamente presentar los -
comprobantes de su utilizacidn.

3) Por enlace. Hasta un monto de diez sueldos de ingreso, por un pla
zo miximo de diez afios.
Para obtener este préstamo también es necesario declarar el destino
a darse a los fondos y posteriormente presentar los comprobantes co
rrespondientes.

c) Fondo de Previsidn y Ahorro y Fondo de Retiro del Personal Presupuesta
do.

Estos fondos, de acuerdo con sendas resoluciones de los Directorios del -

Banco Rep@iblica y Banco Central, benefician a los funcionarios Presupuestados -
de ambas Instituciones.

anbos Fondos estdn administrados por una Comisidn Administradora Honors—~
ria integrada nor siete miembros.

La Presidencia e
jecutiva de la Comisidn le corresponde al al
del Banco de 1a Repiblica. p Gerente Gener

Fondo de Previsidn y Ahorro
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Tienen como objetivo procurar el mejoramiento funcional y social del afi-
liado preferentemente en lo relacionado con: 1) la salud, tanto individual, co-
mo su grupo familiar: 2) la distribucidn adecuada de los fondos acumulados por
el ahorro colectivo y 3) toda actividad destinada a elevar el nivel funcional -
de sus afiliados.

Las furcion=s principales de la Comisién Administradora son: 1) conside--
rar y aprobar los pr2supuestos de nuevas actividades o desarrollar con especifi
caciones de las ccrrespondientes dotaciones para solventarlos; 2) aprobar y au-
torizar los pagus correspondientes teniendo en cuenta lo estallecido en el inci
so precedente y 3) proyectar las modificaciones de la reglamertacién del Fondo
que ‘considere nacesarias.

A partir de los ocho afios de afiliacién los funcionarios tienen derecho a
recibir beneficios de este Fondo de acuerdo con lo que establece la reglamenta-
¢idn.

Fordo de Rat-ro.

Su fin fundameutzl cs estimular la buena conducta y correcta actividad --
del funcionario, wediarte retribuciones en dinero a percibir en oportunidad de
la pasividad de cada afiliado, sin perjuicio del régimen de anticipos.

Il Fordo le %etlro =5 administrado por la misma Comisién Administradora -
integreda pava -1 ¥oido de Previsién v Ahorro con similares atribuciones y fun-
cionec, '

La Cowisidn Administradora puede proponer al Diractorio la mejora em los
y otrcs aspectos estabiecidos en las nor.es legales vigentes.

Tos afilia’os cca ocho o mis cfios de servicios ininterrumpidos en los Ins
titutos pueden efectuar adelantos a cuenta, La Comisién Administradora propone
en caca oporturiidad la escala y reglamentacién correspondientes.

.
‘ Cuando las circunstencias 1o requ’ ‘ren, el Fondo de Retiro asiste econdémi
camente al de revieidn y Aliorrec y viceversa.

d) Servicio de Bidlioteca

22iToe B Plosioteca .

El Barco cuenia von un servicio de préstamos de libros de su biblioteca

del que pueden hace: teu todos los funcionarios.

Caja de Jubilaciones Bencariss.

. . . . 3 tar
Los funcionzriss cuentan con beneficios que tienen por finalidad aumenden
el grado de biezesiar del personai de la Csja. Entre los mis importantes pue
mencionarse:

a) Seguro de¢ Salid.

Existe en el Crganismo un Seguro de Salud similar al que rige en ladBm;C:
P'flvada pero cou alaunas mejoras, que consiste en el pago de los rec113<?s e la
Sociedades mutualisias, al funcionario de 1d Caja, su cényuge y sus hijos.

3 - . . . . . > - . - om—«
El régimen se firarcia medisnte una aportacidn del funcionario ¥y el c
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plemento es tomado a su cargo por el Organismo.

b) Anticipos de compensacidn de retiro.

Puede ser utilizado por funcionarios con mds de 10 afios de aportacidn al
Fondo de Retiro.

¢) Servicio de Biblioteca

La orientacidn de la Biblioteca estd regulada por una Comisidén integrada
por jerarcas administrativos.

Caja Nacional de Ahorro Postal.

El personal cuenta con los siguientes beneficios, que complementan la re-—
tribucidn directa por sus servicios, y tienden a mejorar su bienestar:

a) Asistencia Médica.

La Caja proporciona este beneficio, mediante el reembolso al funcionario
de la cuota mensual de afiliacidn a la sociedad de asistencia médica en que se
halle inascripto.

b) Préstamo reglamentario sobre sueldo.

La Caja acuerda a sus funcionarios un crédito reglamentario por un monto
maximo equivalente a cinco sueldos.

c¢) Fondo de Retiro del Personal Presupuestado.

Existe en 1a Caja Nacional de Ahorro Postal, un fondo financiado por la -

propia Institucién y por sus empleados, mediante aportaciones mensuales sobre -
los sueldos.

Este fonde sirve a los funcionarios que se retiran del Instituto un pre——
mio en efectivo, que se regula por el sueldo y la antigliedad en la Institucién,
de acuerdo a lo que ditermina la reglamentacidn pertinente. Anualmente el Direc
torio, con el acesoramiento de la Comisidn Administradora del Fondo, determina
el monto miximo a que alcanza este beneficio, tomando en consideracidn la situa
cidén financiera del Fondo. -

d) Servicio de Biblioteca.

El Orga=ismo dispone de un servicio de Biblioteca especializada.

3.7.2.2. Actividad Privada.

a) Atencidn médica.

En casi todas las empresas, se contemplan las necesidades de asistencia -
médica de los emplezdos ya sea por atencidn directa o mediante el pago de parte
de la cuota de las mutualistas, tanto para el personal como para sus familiares.
También, se complementa el seguro por accidentes de trabajo, pagindose una suma

"que lo lleva al 100% del salario del empleado.

b) Préstamos y adelantos.
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Se constatd que 2n algunas empresas se otorgan adelantos sobre sueldos.
También, se dan préstamos en casos de necesidades urgentes y gastos imprevistos.
Para la construccidn de viviendas hay una empresa que otorga préstamos directos
y al mismo tiempo cfrece su respzldo para la obtencién de pré&stamos oficiales.

En el caso de los préstamos para vivienda se necesita la autorizacién
expresa de la Direccidn de la empresa, lo mismo que para préstamos extraordina-
Tios, mientras que para obtener:adelantos sobre sueldos se sigue un procedimien

to .ya establecido.

c) Otrss prestaciones.

Otro tipo de prestaciones que se otorgan, lo constituyen los premios -
pPor casamiento y nacimiento, que exceden el monto fijado por ley. También, se o
frecen subsidios por fsllecimiento, de acuerdo a la antiguedad que la persona -
tenga en la empresz, y ayulas especiales en caso de fallecimiento de familiares.

Adeuds, se abonan salarios vacacionales por éncima del monto estableci
do legalmente.

d) Servicio de comedor y cantina.

Varias de las empresas tienen establecido servicio de cantina y comedor
para sus empleados. La gama de estas prestaciones varia desde el otorgamiento --
del local, energia y zgrs hasta la absorcién de la casi totalidad del costo, in
cluyendo el pago de dietistas y personal especializado.

e) Vestuario.

Con respacto a la ropa de trabajo, se ofrece, segiin las empresas, el -
material necesario o ias nrendas ya confeccionadas.,

f) Actividad recrestiva.

Algunes de ias empresas encuestadas, organizan actividades recreativas

para su personai, incluyendo deportes.

g) Asistercia sociel.
Se presta, =0 ciavtos casos, asesoramiento en materia de tradmites, asi
como asistencia legai y social al personal, corriendo todos los gastos por cuen

ta de la empresu.

3.7.3. Esrudic comparativo entre los aspectos tedricos y lo realizado.

De la infoomacidr relevada surge que en la Administracién Central no se -
otorgan beneficios cociales salvo los establecidos especialmente en la legisla-
cidn vigente: c sex, aquellos que se refieren a la seguridad social: jubilaciém,

subsidio por feliccimiento, licencias por enfermedad y maternidad, seguros por

accidentes de traba’o, erc.

En las ebprescs plblicas, se observa como beneficios pricticamente comu--
nes a todas ellas lz prestacién de asistencia médica, o un complemento en el pa
go de mutualistas y en la mayoria de ellas, servicio de biblioteca. Las empre--
sas de transporte piblico, iancluyen descuentos en los pasajes, abonos y pases -
libres zatre las veatajas otorgadas a su personal.
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El estudio efectuado de la actividad privada, demostrd la existencia de -
planes de asistencia médica, complemento de seguros de accidentes de trabajo,-
adelantos y préstamos sobre sueldos, subsidios, primas y ayudas especiales, ser

vicios de comedor y vestuario, asf como actividades recreativas y asistencia so
cial,

De lo expuesto antes, se puede deducir que en la administracidén piblica,
los beneficios otorgados a los trabajadores, précticamente se limitan a los pre
vistos por la ley, no existiendo un programa sistemitido para el otorgamiento -

de otros benefigios sociales. Esta situacién contrasta con lo comprobado para -
la actividad privada.

En efecto, en esas empresas, los planes y programas contemplan aspectos -~
recreativos y de salud, alimentacidn y asistencia social, ademis de los previs-
tos por lag disposiciones legales. Pese a ello, estos programas no consideran -
todos los aspectos que los autores especializados proponen.

Puede concluirse, que en la Administracidn PGblica, se nota-una ausencia
casi total de beneficios sociales extra legales, mientras que en las empresas !~
privadas se aplican ciertos beneficios, en forma independiente de los contempla
dos por la legislacidn vigente. Las prestaciones otorgadas por estas empresas ~
son de tal tipo, que tienden a crear un ambiente de trabajo que coadyuva a la -
mejor prestacidén de las tareas por parte de los trabajadeores.
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4, ESTUDIO DEL DEPARTAMENTO DE PERSONAL

4.1. Aspectos tedricos.

En el Departamento de Personal, tradicionalmente, se realizaban las fun--
ciones de registros, tramite y control de ciertos hechos relativos a los funcio
narios, como ser: fecha de ingreso al organismo, sueldo, ausencia, asistencia,
licencias, ascensos, sanciones aplicadas, etc. Durante muchos afios el Departa--
mento de Personal se ocupd exclusivamente de estas tareas.

Con el correr del tiempo se incluyd también como labor de este Departamen
to, la administracién de los beneficios sociales otorgados a los funcionarios,
como consecuencia del surgimiento de 1a politica paternalista que preconizaba -
el otorgamiento de estos beneficios.

Mientras se cumplian estas funciones, el Departamento de Personal se en--—
contraba ubicado en la 1linea de autoridad de la estructura organizacional de la

empresa.

Cuando el Departamento incorpora a sus actividades el asesoramiento, so—-
bre las funciones técnicas de Administracién de Personal, como ser: reclutamien
to y seleccidn de los empleados, clasificacién y evaluacidn de cargos, polftica
de remuneraciones, etc., el mismo se ubica como asesor fuera de la linea de au-
toridad. Este Departamento asesor aconseja, informa y asiste t&cnicamente a las
autoridades de linea de la organizacidn.

Se cumplen también en este Departamento funciomes de apoyo a la organiza-
cibn, o sea, servicios auxiliares que no guardan relacidn directa con el objeti
vo principal de la institucidn, pero que coadyuvan al mejor logro del mismo.Por
ejemplo, el Departamento cumple los pasos necesarios para el reclutamiento y se
leccidn de los empleados y propone los nombres para que la Direccidn elija las

personas a contratar.

De acuerdc a la concepcidn moderna t&cnico-cientifica de la Administra- -
cidn de Personal, la ubicacidn del Departamento de Personal, se sitfia como ase-
sor de las autoridades directivas del mis alto nivel de la empresa.

4.2, Ubicacibn.

4.2.1. Realidad nacional: piiblica y privada.

Dice la CIDE en el Plan Nacional de Desarrollo Econdmico y Social, 1965--
1974, que la complejidad y universalidad propias de las funciones vinculadas a
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la Reforma Administrativa han determinado la conveniencia’de’dotar al Poder 11'33%
cutivo de organismos asesores, con suficiehte autonomdfa té&cnica, que le fac.:i 1_
ten el andlisis de las situaciones, la evaluacidn de mecesidades y posibilida-—

des para la adopcidn de decisiones.

fstica, de Planifi-

Estas funciones se confian a Srganos llamados de Estad 3, Lan
lizacién Administra

cacifn, de Presupuesto, de Organizacin y M8todos de Raciona
tiva, de Administracidn de Personal o Servicio Civila

La naturaleza de estos organismos no aconseja gque se lés ubique en un de:
terminado Ministerio, ya que manejan asuntos comunes & todos ellos. Su a31gna"—
cidn a un Ministerio puede originar un juicio parcial dizado que le hace pe‘zrder_:’
su caricter de asesoramiento general. La tendencia mAs aceptada es la ubicacion
a nivel del Poder Ejecutivo, como asesor.

Correspondid a la ley 13.640, de 26 diciembre 1 967, crear la Ofic.ina Na—--
cional. de Servicio Civil (ONSC), bajo la dependencia directa de la Pres;lldt?-ﬂ"—'la
‘de’ 1a Rep@blica (art.35) as{ como determimar sus come tidos especificos "sin PEL
juicio de los que le asigne la ley de Servicio Civil y Carrera Administrativa -
(art.36) (1).

La Oficina Nacional del Servicio Civil y el Poder Ejecutivo dieronm Cl_-“nPl_];
miento oportunamente a esta previsidn legal, remitien<do al Poder Lesgislativo
el proyecto de ley de servicio civil y carrera admini sstrativa, pero sin que es—
te haya sido aprobado.

Tanto las funciones de personal como las de rac donalizacidn administratfl"
va, invisten caricter tipicamente asesor: la decisién permanece en la linea je~
rirquica. Los trabajos sobre radonalizacién de proced Amientos constituyen sola~
mente una recomendacién del jerarca respectivo, quien , en Gltimo término, “_—"3,50-1—
verd .si la aplicacidn del nuevo procedimiento se just X.fica o no, ya que esS €l -
el responsable por la eficiencia de la unidad.

En lo referente a las relaciones con la ONSC, 1<s departamentos sec.t;_qua—
les no mantienen con ella ninguna clase de vinculo o dependencia jerdrquicay 8u
relacifn es de tipo exclusivamente t&cnico, mediante 1a fijacidn de criterios —
unifermes de orientacibn, coordinacidn y supervisidn que aseguren, como 1o quif
re la Constitucidn, una organizacidn y funcionamiento -eficiéntes. Seglin lo esta
blecido por el Necretc 821/75 del 28/X/75 (2), este Dexpartamento deherd tener ~
aitoridad de asesoria al mis alto nivel.

La ubicacién del Departamento de Personal en los Entes Auténomos ¥y Servi-
cios Desceptralizados, varia segiin los Organismos.

Administracidn de las Obras Sanitarias del Estado.

Todo lo relativo a Administracidén de Personal exy e] Ente se canaliza a —-—
través del Directorio, el Gerente General, el Departamento Administrativo y la
Divisién Personal, correspondiendo a esta Gltima la aysljicacidn especifica de to

(1) Anexo 'I.:
() Anexo II.



125

dos los procedimientos en materia del manejo de la energfa humana.

Administracidn Nacional de las Usinas y Trasmisiones Eléctricas.

Administracidn Nacional de Telecomunicaciones.

La antigaa Administracién General de las Usinas y los Teléfonos del Esta-
do, fue separada por la ley 14.235 de fecha 25/VII/74 en dos nuevos organismos:
Administracidn Nacional de Usinas y Trasmisiones Eléctricas (U.T.E.) y Adminis-
tracidn Nacional de Telecomunicaciones (A.N.T.E.L.). Estas Instituciones estén
a la fecha, en proceso de divisidn definitiva,

La Gevrencia de Personal constituye una dependencia de apoyo a ambos Orga-
nismos, teniendo autoridad de linea.

Primeras Lineas Uruguayas de Navegacién Aérea,

£l nivel jer&rquico de la Oficina de Personal es el de Direccidn de Depar
tamento dependiente de la Direccidn Ejecutiva.

Dicha Oficina realiza funciones de registro y control aunque es en parte
oficira de asescramicnto, a solicitud expresa de las demis de su misma jerarquia
o de :arzrquia iuferior, y asesora al Director Ejecutivo y al Director General.
Estd cescentrzlizads geogridficamente, centralizidndose la informacidn en:el De--
partamento existznte en Montevideo.

Si existe duda acerca de la aplicacidn de alguna norma, el Departamento -
de Personal eleva la consulta a la Asesoria Letrada.

La relacidrn en:ire la Oficina y la Oficina Nacional del Servicio Civil es
de asesoramiento en materia de redistribucidn del personal, clasificacién de --
cargns, estatuto del Iuncfonaric, calificaciones y ascensos.

Industria Lobera y Pasquera del Estado.

La Oficina de Personal dentro de la escala jerdrquica estd ubicada a nivel
de jefatura de s2ccifn: dependiendo de la Gerencia de Administracidm.

La informzcidt sobre el personal de las distintas dependencias se concen-
tya er esta Oficina a travis de las tareas de los Fiscales del Organismo que ac

+Gan en-difereatas lugares.

Administiracidn Nacional de Combustibles, Alcohol y Portland.

Desde la creacidn del Ente, en octubre de 1931, se contd con una Oficina
de Pexrsonal, dependicnte de la Gerencia General, que tenia a su cargo las cldsi
cas funciones de fiscalizacién y contralor de personal.

¥n marzo de 1973 y ante necesidades crecientes en la materia se cred el -

Tepariamento de Persodal.

Debido a la descentralizacidn geogrifica del Ente, existen en sus distin-
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tas plantas, Secciones de Personal, que cumplen funciones de fiscalizacidén y -
control, contando con la asesoria del Departamento de Personal.

Banco de la Repiiblica Oriental del Uruguay.

En materia.de Administracidn de Personal son Srgamos competentes Presiden

cia y Directorio, Gerencia General, Subgerencia General <y departamento de Perso
nal.

La jerarquia del Departamento es desempefiada por el Gerente de Personal -
con la colaboracidn de tres Sub-Gerentes, 'quée tienen a su cargo cada uno de los
sectores en que se divide el Departamento:

— Sector Capital

— Sector Promociones y Destinos

— Sector Sucursales.

La Gerencia de Personal forma parte de la escala Jerdrquica del Organis——
mo. Sus caracteristicas esenciales propenden a un correcto asesoramiento, infor
macifn y contralor de la totalidad de los funcionarios del Instituto. La Geren-—
cia opina y eleva para las jerarquias correspondientes, los asuntos tramitados

para su consideracidn, los cuales posteriormente son despachados directamente —
ante las Comisiones del Directorio.

Administracién de Ferrocarriles del Estado.

El Departzmento de Personal, en A.F.E. depende de la Gerencia General, e~
jerciendo en el cumplimiento de sus cometidos una doble funcidn; por un lado es
Departamento de Fersonal propiamente dicho de la Gerencia General, y por Otro —~

ejerce la trectoria de las distintas Divisiones de Persomnal con que cuentan los
sectores mds importantes-del Ente.

La via normal de comunicacidn entre las Divisiones y el Departamento de —
Personal se realiza por intermedio de la Gerencia Genexral y las Gerencias o Re—
particiones respectivas, o por el proceso inverso, en swu caso.

Administracidn Nacional de Puertos.

La Administracidn de Personal estd a cargo de la Gerencia de Personal,que
depende de la Gerencia General Administrativa.

Considerando que el Organismo se encuentra dividido en 4 Gerencias Genera
les (Administrativa, Explotacidn, Letrada y Técnica y. de Obras), las cuales pue
den tomar determinaciones por si solas referentes a la administracidn del perso

1al a ellas subordinado, debe. convenirse que la Gerencia de Personal no es inte
grante del staff.

Dicha aseveracifn se encuentra confirmada por la cjircunstancia de que la
Gerencia de Personal no constituye una unidad administyativa, que asesore a la
Gerencia General Administrativa, sobre la politica a Saguir en el manejo de las
relaciones humanas'y en la organizacidn, desarrollo Y mantenimiento de progra—-
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mas y priacticas adecuadas de administracidn del personal.

Ello se ve determinado porque:

~ Las reglamentaciones sobre administracidn de personal son resultas en
@ltima instancia por el Director del Ente.

— No existen objetivos, politicos y programas para el futuro referidos -
al manejo de la energia humana.

Banco de_Seguros del Estado.

. En el Banco de Seguros, son Srganos competentes en materia de Administra-
c16n de Personal, el Directorio, la Gerencia General, la Sub-Gerencia General -
de Administracién y el Departamento de Personal y los Sectores que lo integran.

El1 Departamento de Personal depende en forma directa de la Sub-Gerencia -
General de Administracidén no teniendo ninguna relacidn jerdrquica con otros sec

tores del organismo.

Sin embargo, al mismo nivel del Departamento de Personal se encuentra la
Central de Servicios M8dicos, que cuenta con su propia Oficina de Personal, que
depende jerdrquicamente de la Central de Servicins MEdicos y funcionalmente del
Departamento de Personal. No obstante lo dicho, el Departamento mantiene relacio
nes de asesoramiento con los demds departamentos.

Al frente del Departamento hay un Gerente de Departamento:por debajo un -
Sub-Gerente, un Adscripto y dos Inspectores de Personal. De cada Inspector de--
pende un Subjefe y debajo, funcionarios de niveles jerdrquicos inferiores.

La divisidn funcional del Departamento se da a nivel de los Inspectores -
de Servicios, uno de ellos tiene a su cargo el Sector de Personal y el otro el

Sector de Administracidn.

Instituto Nacional de Colonizacidn

La Oficina de Personal depende de la Divisidn "Servicios y Administracidn’
que es una de las siete divisiones subordinadas a la Gerencia General.

Banco Hipotecario del Uruguay.

El niicleo de la Administracidn de Personal estid constituido por la Geren-
cia de Personal, vinculada directamente con la Gerencia General.

Se trata pues, de una organizacidn mixta, es decir lineal, asistida por -
sectores especializados.

La Gerencia de Personal, depende directamente de la Gerencia General, por
lo que se encuentra en la linea jerdrquica. Se trata ademds de un Departamento

centralizado.

Banco Central del Uruguay
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Las funciones de administracién de:persbnal en este Ente se encuentran a
cargo del Sector Perconal, Firmas y Archivo General del Departamento de Adminis
tracidn.

El Sector Persenal, Firmas y Archivo General estd formado por dos Grupos
que abarcan,cinco Secciones,el primero, y dos, el segundo.

El primex Grupo esté integrado por las Secciones’ Secretaria y Tramite; -
Ingresos, Promociones y Destinos; Asistencias y Servicios; Controles de Sueldos
y Préstamos al Personal. El segundo grupo comprende las secciones Firmas y Arci
vo General,

Caja de Jubilaciones Bancarias.

Todo lo relacionado con la Administracidn de Personal de esta Caja estd a
cargo de la Seccida Petsoral y Economato del Departamento de Administracidnm.

Caja Naciomal de Aherro Postal.

De acuerdo a la estructura formal de este Ente, los drganos competentes -
en materia de Admin:stracidn de Personal son:

1) Directorio

2) Gerenciaz General

3) Sub-Gerencia General

4) Deparcamento de Personal

El Departezrento de Personal depende en forma directa de la Sub-Gerencia -~

General, no estando vinculado jerdrquicamente con otros Departamentos del Orga-
nismo.

4.3. Organizacién y funciones que cumple.

4.3.1. Reelidad nacional: pidblica y privada.

4.3.1.1. Actividad niblica.

La Oficina Nacional del Servicio Civil.

En el caso de ila Administrdcidon Central Uruguaya corresponde hacer referen
cia a la Oficina HNacional del Servicio Civil,, creada en funcidn de lo dispues-
to por el artf-ulc 60 de la Constitucién de la Repliblica que establece: 'La ley
crearia el Servicic Civil de la Administracidn Central, Entes -Autdnomos y Servi-
cios Descentraiizadsrs, que tendri los cometidos que &sta establezca para asegu—
rar una administracién eficiente".

La crezcids de la Oficina Nacional del Servicio Civil (ONSC) constituye -
el producto de un prczeso de reforma administrativa iniciado en el Uruguay en -
la cdécada del 50. rcr esa época se produce un movimiento que propende a la rea-
lizacidn de un czmlio para mejorar la administracifn; se publican trabajos doc-
trinarios, se re:aban irnformes de t&cnicos nacionales y extranjeros, se organi-
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zan seminarios, -haciendo posible una toma de conciencia de los defectos de la -
administracidn piiblica y de la necesidad de introducir en ella las modernas téc

nicas de gestidn.

En el afio 1955, por decreto de 15 de noviembre, se crea la Comisién Aseso
ra sobre Administracifn Piblica (CASAP), con el cometido de asesorar al gobier-
no en materia de administracién pliblica, estuaiar la orge.izacién administrati-
va vigente y la posibilidad de aplicar las conclusiones del Seminario Interna--
cional de Administracién Piiblica que, organizado por las Naciones Unidas, se ha
bia celebrado ese afio en Montevideo.

En 1957, un niicleo de funcionarios piiblicos funda la Asociacidn Uruguaya
de Administracisn Pfiblica (ASUAP), con la finalidad de bregar por el mejoramien
to de la administracién y la capacitacién de los funcionarios piblicos (1).

En 1958, por decreto de 27 de mayo de ese aflo, se reestructura la CASAP -
para asesorar al gobierno en materia de administracién piblica, colaborar té&cni
camehte en la reorganizacién administrativa de las administraciones que lo re--
quiriesen y adiestrar funcionarios en técnicas modernas de administracidn.

Los estudios e investigacion:s de la CIDE influyeron sobre el legislador
y crearon en nuchcs aspectos un verdadero estado de opinidn pﬁblica, que se ma-
terializd luego en la incorporacidn a los textos legales de varias de sus reco-
mendaciones.

‘Entre ellas se e ontraba la creacidn de una Secretaria Técnica de Admimis
tracidn, con-sus nicleos bdsicos de Servicio Civil y de Racionalizacién, ponien
do 'a su-cargo la organizacidn de la carrera administrativa, la capacitacidén del
personal piblico, el andlisis sistemdtico de la organizacidn de la administra-—-
cidén, la mejorz de métodos y procedimientos, etc.

En oportunidad de promover los partidos politicos,.en el afio 1966, la Gl-
tima reforma:constitucicnal, esas ideas fueron recogidas, primeramente por el -
proyecto colorado” de reforma constitucional, el cual inclufa la creacidn de -
un "Servicio Civil® como - Yorganismo dotado de autonomia func1ona1 y encarga-
do de adoptar las medides necesarias para asequxar una ¢ :ministracién eficien--
te', y luego, por-el proyecto interpartidario patrocinado conguntamente por los
dos partidos mayoritarios, que fue el que finalmente merecid la aprobacidn de -
1a ciudadania en el < .:biscito del .27 de novi-mbre de 1966, con el texto que
actualmente rige (art: 60 de la Constitucidén de la Repiiblica).

Reglamentando lamrma constitucional, la ley 13.640, de 26 de diciembre -
de 1967, cred finalmentc la ONSC, z la que encomendd la orientacién de todo lo
vinculado.con la rcc101allzaclon administrativa, la administracidn del petsonal
publlco, particularmente, lo relativo a la carrera administrativa, y la capaci-

tacidn de.los funcionarios.

De acuerdo con la ley, incumbe.a la Oficina Nacional:

1) Asistir a la Administracidn Central, Entes Autdnomos y Servicios Des-~
centralizados, asi como a los Gobiernos Departamentales que lo solici-
ten, en la organizacifn y funcionamiento de sus dependencias.

(1) ASUAP. - Jornadas de Administracidn Pdblica, 1964, pag. 21.
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2) establecer los planes y programas de capacitacidén de los funcionarios
de acuerdo con las necesidades de los organismos antes citados y de -~
los principios de la carrera administrativas

3)-seleccionar el personal destinado a dichos organismos mediante concur=
sos de oposicidén o de méritos para el ingreso a la funcién pdblica y -
su designacidn por aquéllos:

4) formular y actualizar el sistema de clasificacidn y descripcidn de los
cargos de los referidos organismos;

'5) asesorar al Poder Ejecutivo en la fijacién de una politica en materia
de remuneraciones y escalafones;

6) organizar el registro nacional uniforme de los funcionarios piiblicos;
y levantar y actualizar periddicamente ‘un censo de empleados piiblicos
en coordinacidn con las autoridades centrales. competentes en materia -
de estadistica.

Conforme a lo dispuesto por la ley, el Decreto N°442/69, de 12 de setiem-
bre de 1969, aprobd el reglamento organico-funcional de la ONSC. (2)

En esencia, el reglamento reitera las competencias legales antes indica--—.
das sin per3u1c1o de entrar, -en algunos casos, en mayores precisiones y deta~ -
lles de ejecucidn, para dar finalmente la organizacidn interna de la Of1c1na,_—
segun podrd percibirse en la propia disposicidn, recogida en anexo. )

Particularmente, el reglamento amplia la competencia consultiva de la Ofi
cina, respecto del Poder Ejecutivo, en lo relativo a la administracién de per-
sonal y .racionalizacién administrativa (art.1°), no .obstante hallarse implicito
este cometido en el numerzl 1) del articulo 36 de la ley 13.640.

Asimismo, desarrolla su competencia en lo relativo a los escalafones civi
les de las Administraciones Central,.Autonomas y.Descentralizadas; en cuanto par
su articulo 3° le autoriza:- proyectarlos y autorizarlos, tenlendo en’ cuénta la -
diversa indole de sus: cometidos. (art. Cit. num. 3): proponer alternatlvas al Po—'
der Ejecutivo en materia de remuneracionés de los func1onarlos, conforme a los”
lineamientos financieros previos que fije ¢l Ministerioc de Economia y Finanzas
con el asesoramientc de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto (mismo art. —-
num. 4); controlar ia correcta aplicacidn de las normas de seleccidén e ingreso
de funcionarios a la administracién (num.5); coordinar, supervisar y evaluar. la
capacitacidn y el perfeccionamiento del funcionariado realizado en servicio, =—-—
centros, escuelas o institutos especializados del pais o mediante becas en el -
extranjero (num.6):; proponer las normas y procedimientos generales para la cali
ficacidn del personal administrativo (num.7); orientar, coordinar y supervisar
técnicamente la organizacidn y el funcionamiento de las unidades centrales de -
personal de las Administraciones Centrzl, Autdnomas y Descentralizadas (num.8);
asistir a dichas administraciones, y a los Gobiernos Departamentales que lo so-
liciten en la elaboracién de sus leyes orgdnicas, reglamentos organico-funciona
les y manuales operativos (num.10); organizar el relevamiento de normas, estruc
turas y procedimientos de la administracidn estatal y mantenerlos actualizados
(num.11); promover y orientar t&cnicamente la organizacién y funcionamiento de
las unidades de Organizacidn y Métodos de las Administraciones Central, Autdno-

(1) Anexo III.
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mas y Daescentralizadas (num.12): asesorar a esas administraciones ed la racional
distribucidn del personal (num,13); realizar estudios para la racfonalizacidn -
administrativa y actualizacién y perfeccionamients de las normas de Administra-
cidn de Personal (num 14): vy, difunditr las normas relativas al servicio civil
de aplicacidn comiin, y los estudios de interés ganeral que realice (num,15).

El articulo 37 de la misma ley 13.640 de 26 de diciembre de 1967, cre§ --
también la Comisidn Nacional del Servicio Civil, integrada por el Director de -
la ONSC, que la preside y por ctatro miembros de recohocida competencia en la -
mater1a, designados para periodos de cinco afios por el Poder Ejecutivo.(l),

Los artfculos 38-de la citada 1ey,54 y 55 de 1la ley N° 13.835, de 7 de e-
r(lero de 1970, fijaron los cometidos de la Comisién en los términos siguientes:
2

1) dictatindr sobte los proyectos de ley, decretos y resoluciones referen
tes a la carrera administrativa, escalafones y demis normas de adminis
tracidn de personal que le presente el Director de la Oficina;

2) opinar de pficio o a requerimiento de parte interesada sobre el cumpli
mierto de las normas del Servicio Civil, en particular de la carrera -
administrativa, conforme a lo dispuesto por la Constitucifn, leyes, de
cretos y dem3s reglamentaciones;

3) pronunciarse sobre las sanciones disciplinarias mis graves a‘aplicarse
a los funcionarios, antes de la resolucidn de la autoridad administra-
tiva correspondiente;

4) ser oida a requerimiento del Tribunal de lo Contencigso Administrativs,
en los asuntos relacionados con el Servicio Civil y la carrera adminis

trativa.

El Decreto N° 442/969, de 12 de setiembre de 1969 (3), reglamenta los nu-
merales 2) y 3), que preceden, al disponer que el pronunciamiento de la Comisidn
prev:Lsto en el primero de los citados numerales, deberd emitirse en fltimo tér-
mino, luego de sustanciados los respectivos asuntos, o recurses; y que por san-
ciones disciplinarias mis graves, a que se refiere el numeral citado en segundo
término, se entenderan las que tienen como efecto la extincidén de la relacidn -
funciohal, suspensidn mayor de 90 dias o la pérdida del derecho al ascenso.

Los llamados 'Departamentos Sectoriales del Servicio Civil™ responden al
concepto, irrefutable, de que por si sola la oficina Central no podria acompa--
fiar en todas sus direcciones y.detalles la accidn regularizadora que, naciendo

de ella, se proyecta a las distintas reparticiones y dependenc:.as de las Admms
traciones Central, Autdnoma y Descentralizada, por lo que necesita del apoyo de
otros centros que, en cierto modo, la representen t&cnicamente y prolonguen al
Servicio Civil en los distintos sectores administrativos sin, por ello, interfe
rir con la organizacidn interna, la relac idn jerdrquica o las decisiones de és

tos.

(1) Anexo ‘I.
(2) Anexo IV.
(3) Anexo III.
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Desde el punto de vista juridico, la base de estos departamentos sectoria
les se encuentra en la ley 13.640, de 26 de diciembre de 1967, art. 40, en el -
Decreto N° 442/969, de 12 de setiembre de 1969, art. 3°, nums, 8 y 12, referen-
tes a los “Departamentos Centrales", “Unidades Centrales", de personal y '"Unida

des de Organizacidn y Métodos"de las administraciones central, auténoma y des—-
centralizada.

La creacidn de las Oficinas-Sectoriales, su organizacidn, ubicacidn y ',las‘
funciones que cumrlen han sido contémpladas en el Decreto 821/975, que modifica
parcialmente y amplia los cometidos del Decreto 565/972.

Los cometidos de los departamentos sectoriales son, .en gemeral, similares
a los de la ONSC, aunque reducidos al Ambito propio del organismo o reparticién
donde actdan. En realidad, s6lo se trata de dar una funcién mfAs amplia a las o-
ficinas ya existentes conocidas com@nmente como Oficinas de Personal, completan
do su actividad con los cometidos t&cnicos de lo. que propiamente-se denomina --
"administracidn de personal', y,en modo alguno,de. crear nuevas.

Por lo gemeral, las oficinas de personal tradicionales han realizado las
consabidas tareas de registro y control de personal, legajos o fojas de servi—-
cio de cada funcionario, con asiento de las asistencias, calificaciones, licen-—
cias, promociones, etc. no obstante ser, la funcién de administracidn de perso-—
nal, notoriamente mAs amplia, Egta funcidn implica, en efecto, ademids de. esas -
tareas 'y tal vez antes que ellas, las de describir, evaluar y clasificar los --
cargos, aplicar t&cnicas especiales de reclutamientc y seleccién del personal,
determinar necesidades de adiestramiento y capacitacién, proponer programas pa-
ra cubrir las necesidades individualizadas, asesorar en la aplicacién de los —-—
sistemas de calificacidén y de ascensos, investigar y evaluar lds aptitudes de -
los funcionarios, sus capacidades y vocacitn, aconsejar a la Direccidén la ubica
cidn adecuada, o la reubicacidn de &stos de modo tal que se logre la mayor coim
c1denc1a posible entre.las aptltudes, las afinidades vocacionaleg y las: exlgen—
cias del cargo, ¥, por filtimo y afin cuando la relacidn no se agote con ello, —-—
formular las previsiones oportunas acerca de las nece51dades cualitativas y - -
cuantitativas de personal para. el futuro.

Formando parte integrante de los Departamentos Sectoriales, aunque com- es
pecificidad en cuanto a sus cometidos, deben funcionar las unidades centrales -
de racionalizacidn_administrativa, aplicando 1:s’y los procedimientos de organi
zacidn y métodos. 1(técnicas)

A continuacidn pasa a analizarse la situacidn de la Administracién de Per
sonal en distintos Entes del Estado.

Administracidn de las Obras Sanitarias del Estado.

Si bien la administracidn del personal estd a cargo de la Divisidn Perso-
nal con la colaboracidn de la Divisidn Servicios Mé&dicos, existen algunas fun--—
ciones que no dependen de la misma, entre las que pueden mencionarse los estu—-
dios que se realizan en materia de Seguridad Industrial, que estdn a cargo de -
una comisidn integrada por diversos sectores del Organismo, tales como el Depar
tamento Técnico, el Departamento Administrativo y representante de los.funciona
rios.

Otro caso lo constituye el plan de Vivienda del Organismo cuya elabora- -
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€c10on y ejecucidn estd a cargo de una Comisidn.

La jerarquia de la Divisién es desempefiada por el Jefe de Personal em co-
laboracidn con el Sub-Jefe. Sus funciones son la Planificacidn, coordinacién y
control de las actividades que realizan los distintos sectores y secciones de -
la Divisidn y asesoramiento a sus subalternos inmediatos.

En esta Divisién existen tres sectores:

— clasificacidn y valoracidn de puestos.
— Leyes sociales y Contralor.

— Personal en Actividad.

A la primera le compete la descripcidn, especificacién, valoracién y cla-
sificacidn de cargos, posibles modificaciones en los sistemas de remuneracidn y
todas aquellas funciones y estudios de tipo tedrico relacionados con las T&cni-
cas de Administracién de Personal referidas al cargo.

Leyes Sociales y Contralor efect@ia el control de asistencia y permanencia
emr los locales de trabajo de los funcionarios y las prestaciones de determina—
dos servicios de tipo social. La ‘seccidén se divide en dos sectores: Contralor y
Leyes Sociales. El segundo cumple su misién a través de dos mesas de trabajo: ~
Enfermos crdénicos y Pasividades. La de Enfermos crdnicos tiene a su cargo la a-
sistencia social a los funcionarios que por razdn de trabajo sufren enfermeda--
des gque no le permiten el desempefio normal de las tareas, pero cuya incapacidad
no es total y por lo tanto se le seleccionan para puestos en los cuales puedan
desempefiarse. La segunda se encarga de la tramitacidn ante los institutos jubi-
Jatorios de los expedientes del personal que pasa a jubilarse, asi como los ex-
pedientes a pensionarios de los que fallecen.

La Seccidn Personal en la actualidad cuenta con varios sectores: Promocio
nes, Mesa de legajos, Altdas y Bajas y Mesa de Ingresos.

Administracidn Nacional de Usinas y Trasmisiones Eléctricas.

Administracidn Nacional de Telecomunicaciones.

Las atribuciones de la Gerencia Divisidn Personal no estdn claramente defi
nidas, 1o qie motiva que a través de sucesivas resoluciones de Directorio se ——
busque éstablecer un cuerpo orgdnico de normas que rijan su actuacién!

Las funciones basicas son:

— aplicar la reglamentacidn sobre compensacién especial por retiro em to
da su amplitud, acordando el pago de los importes resultantes.

aplicar, dentro de los lineamientos generales todas las reglamentacio-
nes relacionadas con el personal, estableciendo las excepciones que en
cuadren con el espiritu de normas reglamentadas.

dar directivas expresas como resolucifn sobre otros asuntos de su Ju-—
risdiceidn no comprendidos en la enumeracidn precedente.

realizar acuerdos con otras Gerencias de Divisidn a efectos de resol—
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ver asuntos de Personal, buscando siempre la simplificacién del tradmite de los
expedientes en consideracién.

— elevar una relacidn mensual de todos aquellos asuntos que hayan deter-—

minado la aplicacién de los criterios de excepcidén que a su juicio hu-
bieran correspondido.

Las funciones de la Divisidn, se cumplen a través de los departamentos de:

—~ Médico y Servicios Anexos;
— Servicios Internos;
— Capacitacidn;

— Servicios Personales y Sociales.

Departamento M2dicu y Servicios Anexos.

Los principales cometidos de es te Departamento se refieren a la certifica
cién de enfermedades mediante visitas a domicilio o exdmenes en el consultorio
del Organismo; primeros auxilios en caso de accidentes o dolencias ocasionadas
durante las labores; prevencidn de enfermedades mediante exdmenesperiddicos a -
los funcionarios que trabajan en actiwvidades insalubres o expuestos a riesgos -
que puedan originarles enfermedades profesionales.

Departamento de Servicios Internos.

El pr1nc1pa1 cometido de este Departamento es el mantenimiento de las ins
talaciones del Instituto en condiciones tales, que permitan el normal cumpli- -

miento de los servicios. Las funciones desarrolladas para cumplir este cometido,.
se distribuyen en las siguientes secciones:

Seccidn Intendencia. Estd encargada de la conservacidn, limpieza y vi-

gilancia del Edificio Central, asi como de la distribucién de la corres
pondencia dentro del mismo.

— Seccidn Trédmite y Archivo: Comprende el registro y archivo de los expe
dientes, asi como de la documentacidn en general.

Departamentc de Capacitacifn.

Su funcifn primordial consiste en el establecimiento de programas de capa

citacidn y su puesta en prictica mediante cursos a los distintos niveles de “la
Administracién.

De &l depende, la Seccidn Biblioteca queincluye ademis de una biblioteca
técnica, una Oficina de Traduccidn.

Departamento de Servicios Personales y Sociales.

A este Departamento le competen las funciones especificas de Administra--
citn de Personal, que incluyen: asesOramiento en lo relacionado con la aplica--—
cidn de los reglamentos referentes al personal; control de inasistencias: deter
minacidn del Presupuesto de Sueldos 3 Benef:Lc:Los Sociales de los funcionarios; -
asf como todo lo referente a la seguridad industrial.

"Para el cumplimiento de sus funciones, el Departamento de Servicios Perso
nales y Sociales cuenta con 4 secciomnes:
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Seccidn Presupuesto,

Sus funciones y atribuciones se refieren a la confetcién de presupuestod
de sueldos y movimientos presupuestales del petsondl, También tiene por cometi-
dos la supervisién de trabajos de calificacidh de acuerdo con las disposiciones
reglamentarias y archivo de todss los antecedentes respectivos.

"Seccidn Beneficios Sociales.

La funcidn primordial de esta seccidén estd encaminada a prestar la mayor
cooperacidn posible a los funcionarios en la sustanciacifn de sus expedientes -
jubilatorios, de subsidios, etc., para agilitar su tramitacién. También se efec
tlan en esta seccifn, liquidaciones de beneficios sociales tales como as1gnac1o
nes familiares, hogar constituido, primas por casamiento, nacimiento, premio re

tiro, etc.

Seccidn Seguridad Industrial.

La prevencidn de accidentes y eliminacidén de riesgos del trabajo, se ha -
encarado a través de una organizacidn que comprende: una Junta de Seguridad e -
Higiene; Comisiones de Seguridad e Higiene y la Seccidn Seguridad Industrial,

. La Junta.de Seguridad e Higiene estd integrada por representantes de to—
das las divisiones y presidida por un miembro del Directorio.

Las funciones de la Junta se refieren a la coordinacidn y orientacién de
la accidn de las Comisiones de Seguridad e Higiene. Estas se integran por repre
sentantes de las Secciones que tienen personal obrero o artesano y analizan las
condlclones ambientales y de segundad en sus dreas especiflcas de actuacidn.

La Secc1on de Segurldad Industrial constituye el &rgano ejecutivo de las
decisiones de la Junta, y tiene como cometido el hacer cumplir las reglamenta-—
ciones legales de prevencidn de accidentes y de vigilar los problemas de la se-
guridad de las dreas de trabajo asi como dar solucién a los problemas plantea--

dos.

MAs concretamente, las funciones qiie cumple la seccidn son: inspeccidn de
accidentes, inspeccidn de riesgos en los lugares de trabajo, organizacidn de --
reuniones de seguridad, 1mpre51on de boletines de propaganda, distribucidn de a
fiches, curso de respiracién artificial, etc. El grupo de inspectores de seguri
dad industrial visita los lugares de trabajo a efectos de comstatar’el cumpli--
miento de las normas existentes en la materia.

Seccidn Personal.

A esta seccidn le competen entre otras funciones: el asesoramiento en lo
relacionado con la aplicacidn de reglamentos; control de los requisitos necesa-
rios para el ingreso de funcionarios; mantenimiento de ficheros y fojas de ser-
vicio del personal; control y vigilancia de las inasistencias, entradas, sali--
das y cumplimiento de horarios y licencias por enfermedad.

Primeras Lineas Uruguayas de Navegacidn Aérea.

La Oficina de Personal realiza funciones de registro y control, aunque —-
puede asesorar a dependencias de distintos niveles jerdrquicos, .en algin asunto

relativo a su materia.
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Industria Lobera y Pesquera del Estado.

ILPE cuenta com una oficina de Personal que tiene como cometido el contra

lor y registro de todo lo velacionado con el funcionsrio, beneficios soeiales,
remungraciones, horas extras, licencias, ausentismo.

La Fiscalfa que depende de esta seccidn lleva el control de las garjetas
de entrada y salida de los funcionarios.

Los contactos de esta Oficina con la del Servitio Civil son en relacidn a
tSpicos tales como redistribucidn de funcionarios, ascensos, ficha censal, cla-
sificaciones de cargos.

Adminiapracifin Nagional de Combustibled, Aliohol v Portland,

El Departamento de Personal tieme entre sus funciones primecipales la de ~
asesoramiento, pero ello no obsta para que intervenga tambifn en numavacng sc==
pectos de la Administracifn de Personal de los demis Departamentos,

A través del Departamento de Personal el Ente mantiene -contacto con la O-
ficina Nacional del Servieio Civil en todo lo que tiene que ver con capacita- -
cibn, becas, cursos especiales y otros.

Segiin el Reglamcatn da Puacicnes Jol DeDawtamemea sua camgtidose son los -
sipuientes:

a) asespDzar a la Superioridad en todo 1o relacionado com la Administracidt
del Personal.

b) informar y digtaminar sobre asuntos de su competencia.

€) assaqrar a todas las doresdemniqe dal Oreenisng .an.pataria de Adminis -
trac?8y de Panamal.
d) interpretar las disposiciones legales y reglamentarias.

8} #iecaliza® porildjoemcare las dependencias del Organismo en lo que &€
refiere a cond{ciones de trebain y perecidadee de Dagwonal.

f) adminigtrar las relaciones directas con el personal del Orgamiema,
g) organizar un programa de informaciones y capacitacién.

h) estimular la iniciativa de los funcionarios.

i) armonizar las relaciones entre el Organismo y las entidades conatitul~
das por sus funcionarios.

j) atender los problemas personales relacionados con el funcionario.
k) realizar tramites y gestiones puramemte administrativos relacionados -
con los beneficios sociales de los funcionarios.

1) 1llevar a cabo un registro de personal.

m) registrar la calificacidn anual del personal.

n) controlar y supervisar la asistenela y puntualidad del personal.

0) organizar y controlar las pruebas de suficiencia.
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P) confeccionar estadisticas.

q) atender las funciones de "Intendencia”.

Banco de la Repiiblica Oriental del Urupuav.

El Departamento de Personal tiene a su cargo las funciones de relacidén -
del personal con el Banco, en lo que se refiere a la administracién, control -
de asistencia, distribucidn, sanciones.disciplinarias, liquidacidn de sueldos,
tramites de préstamos sobre sueldos y extraordinarios, para vivienda, otorga- -
miento de licencias, informes para la Caja de Jubilaciones Bancaria, informes -
Para la resolucidn de exoneraciones, vigilancia de la vida pliblica' y pnvada -
etc.

La Jerarquia del Departamento es desempefiada por el Gerente de Personal -
con la colaboracidén de tres Sub-Gerentes, que tienen a su cargo cada uno de los
sectores en que se divide el Departamento:

— Sector Capital

—~ Sector Promociones y Destinos

~ Sector Stcursales.

La Gerencia de Personal forma parte de la escala jerdrquica del Organismo.
Sus caracteristicas esenciales propenden a un correcto asesoramiento, informa—-
cidn y contralor de la totalidad de los funcionarios del Instituto, La Gerencia
opina y eleva para las jerarquias correspondientes, los asuptos tramitados para

su consideracidn, los cuales,tramitados,posteriormente son -despachados dlrecta—
mente ante las Comiciones del Directorio.

Administracidn de Ferrocarriles del Estado.

1a méxima jerarquia del Departamento corresponde al Jefe de Personal. Sus
funciones se pueden sintetizar en la planificacidn, coordinacién y control de -
las actividades, asi como en el asesoramiento 1nmed1ato a la Gerencia Genmeral -
en todo lo que tenge relacién con el personal.

E1 Departamento estd integrado por la Divisidn General y las Secciones. Re
gistro, Contralor y Presupuesto, Calificacitn y Promociones, Contralor y Regls-
tro de Asistencia y Se: zvicios Sociales.

A la Divisién Gencral le compete fodo lo concerniente a la informacién v
tramites sobre sanciones, sumarios, informes al Directorio sobre puntos espec:L-
fiecos de los mismos por intermedio de la Gerencia General; solicitudes de infor
macidn de la Oficina de Servicio Civil, redistribucidn de funcionarios en dlspo
nibilidad, control de funcionarios con tareas aliviadas; control y trémites so-
bre las enfermedades cronicas y sumarlos relativos, informe sobre regulacmn de
'su importancia’ exceden las facultades de las distintas Geren-~

sanciones que.por
cias y Reparticlones.

Informes y trimites sobre accidentes de trabajo a los efectos de 1la percep
cién de la renta vitalicia por el accidentado.

Informar sobre el derecho que asiste sobre todo tipo de licencias.
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En la Divisidn General se lleva el legajo personal de cada funcionario.

La Seccidn Registro, Contralor y Presupuesto cumple entre otros el con~ =
trol relamentario de las distintas disposiciones. El documento bdsico que mane-
ja es la foja de servicios de los funcionarios de las distintas Secciones y De-
partamentos de la Gerencia General. Las distintas Divisiones de Personal llevan

fojas de servicios de los funcionarios correspondientes a su Gerencia o Repartl
.-
cidn.

La Jefatura de esta Seccidén promueve 1la planificacidn, coordinacidén y con
trol de las distintas funciones que en ella se realizan, ejerciendo incluso de
nexo ante la Oficina Nacional del Servicio Civil, a los efectos de brindar la
informacifn que &sta requiera, en los casos de ausencia del delegado titular —=
que es5 el Jefe de Departamento de Personal.

Esta Seccidn se divide en distintos Sectoras que corresponden a distintas
funciones:

a) Sector Beneficios Sociales.

Realiza el fichaje y registro de 1los movimientos correspondientes-a -
los beneficiarios por hogar constituido ¥ control reglamentari? <_ie agignaciones
familiares, primas por matrimonio, primas por nacimiento, subsidios por ?allecg_-_
miento: ejerce tambi&n un control sobre las tarifas de sanatorios y hospitales.

b) Sector Presupuesto.

Controla y registra los ingresos y egresos de persona}, §tiet}§e los aspec
tos legales inherentes al ascenso automftico dg personal, liquidacidn de haberes
del personal egresado, derechos emergentes ep ciso de viudez, expedicidn de cer
tificados, solicitudes de crédito cooperativo, etc.

c) Estadistica y Reglamentacidn.

Realizacin de estudios estadfsticos sobre el personal, ¥ estudio, actua=
lizacidn y simplificacifn de las reglamentaciones vigentes.

d) Sector Cargos Superiores.

Atiende a lz daterminacidn de los derechos generados PoT suplencias en —-

cargos superiores realizadas por el personal que lo habilitan al cobro de las -
diferencias de haberes.

La Seccidn Calificaciones y Promociones tiene por cometidos togo lo que -
se relaciona con las promociones que se realizan en el Organlsmo, asl como tam-
bién lo concerniente a la calificacidn.

A la Seccidn Contralor y Registro de Asgistencia le competen las funciones
de contralor en el cumplimiento del horario del personal.

- . P Tl . o

La Seccifn Servicios Sociales tiene asignadas la 1n1clac%0n, tram1§ac10n
e informacidn de los expedientes jubilatorios; asesora sobre dicha materia al -~
funcionario.

Informa -ademds sobre el aspecto reglamentario en la concesidn de la licen
cia por jubilacidn, y atiende los tr@mites sobre la misma materia en accidentes
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de trabajo y enfermedades crénicas,

Administracidn Nacional de Puertos.

La Gerencia de Personal asume la résponsabilidad de ejecutar los reglamen
tos sobre cometidos, atribuciones y deberes de los funcionarios del Ente. Sus -
facultades estdn dirigidas a los siguientes aspectos:

— Hacer cumplir las reglamentaciones internas y legales.

— Confirmar designaciones de funcionarios realizadas por el Directorio,-
haciendo cumplir los requisitos legales de ingreso a la Administracién
Piblica,

— FElevar a la Gerencia General Administrativa, las solicitudes de licen-

cias extraordinarias; transferencias a otros ejercicios, de licencias;
permutas de lugares de trabajo; traslados y bajas de personal, etc.

— Controlar las entradas y salidas de funcionarios, realizando el rele-
vamiento de la asistencia e inasistencia del personal.

—~ Realizar la liquidacién de sueldos, horarios extraordinarios, benefi--
cios sociales; retribuciones extraordinarias y otras compensaciones.

— Atender los servicios de cOmputos jubilatorios, informando los afios de
servicio que poseen funcionarios del Ente en trimite jubilatorio.
— Controlar los benaficios sociales y asistencia gocial al personal del
Organismo.
~— Expedir solicitudes.para operar ante la Caja Nacional de Ahorros y Des
cuentos y confeccién de certificados de haberes antes Oficinas PGbli--
cas,
Llevar un archivo general de todos los movimientos operados en la Ge--
rencia de Personal por concepto de entrada y salida de expedientes, an
tecedentes del personal, etc.
18 Gerencia de Personal se encuentra dividida en Oficinas y &stas & su -—-
en Sectores o Mesas de Trabajo, a saber:

Oficina de Despacho y Tramite, que tiene a su cargo la recepcidn y es-
tudio de todos los expedientes que a ella se remiten.

vez

Secretaria, que efectlid el estudio de todos los expedientes relaciona-
dos con Beneficios Sociales, los que por resolucién superior deben ser
decretados por la Gerencia de Personal.

Seccién Habilitacidn, donde se reciben las solicitudes de préstamos so
bre sueldos.
Oficina de Contralor de Asistencias.

Oficina de Tramites Jubilatorios.

Oficina de Antecedentes Personales, donde se llevan los:legajos perso-
nales, los movimientos de funcionarios (altas o ingresos, bajas y tras
lados), se realizan certificaciones sobre sueldos para Oficinas Pibli-
cas, se confeccionan fichas censales y se suministran informes para la
Contaduria General.de la Nacidn por concepto de Garantfa de Alquileres
y datos sobre cargos y sueldos para solicitudes de pré@stamos sobre suel
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— Oficina de Asignaciones Familiares, que realiza el trdmite y control —
del Beneficio de Asignacidn Familiar y Hogar Constitufdo, comunica a -
la Oficina de Presupuesto el alta correspondiente por este concepto; —
lleva el archivo de antecedentes y las estadisticas relativas a la mate

ria.

Oficina de Contralor Externo de Beneficios que tiene a su cargo la rea
lizacidn del Servicio Social a los funcionarios del Ente.

Oficina de Presupuesto, cuyos cometidos se encuentran dirigidos a la -
liquidacidn de haberes em general.

Banco de Seguros del Estado.

El Sector Personal se encarga de la vigilancia y contralor de-todos los -
Servicios del Banco, tanto internos como externos, correspondiéndole atender to
do lo relacionado con la asistencia, actiwidad, licencias y ausencias del perso
nal, cumpliendo y haciendo tumplir todas las disposiciones reglamentarias.

Para llevar a cabo la obserwacién del eumplimiento de la reglamentacibn -
por parte de los funcionarios, se realizan entre otras las siguientes tareas:

Confeccidn diaria del registro de inasistencias.

— Verificacitn de las salidas en comisién y autorizacién de salidas por
motivos particulares.

Comunicacidn a la seccidn encargada de la liquidacidn de sueldos de --

los descuentos que deben realizarse al funciopario por concepto de ina
sistencias, sanciones, etc,

Comprobacidn de que los Ffuncionarios que ingresan se ajusten a las’dl_s_
posiciones reglamentarias en 1o que tiene relacidn-con la ciudadania,
edad, y demas requisitos establecidos.

Mantenimiento de las fichag individuales, de los funcionarios donde =--

constan los principales datos filiatorios y la asistencia de los ‘mis—-
mos.

Bealizacidn de inepecciones perjSdicas a las distintas Oficinas del Or
ganismo, etc.

Al Sector.Administracisn le compete el registro y archivo de la informa--
cidn relacionada con el historial de los funcionarios del Organismo, documentan
do en forma precisa los datos relativos a individualizacidn y antecedentes fun-—
cionsles de cada funcionario desde su ingreso hasta su egreso.

Otro cometido de este Sectox es lo relativo a la coordinacidn del fumcio-

namiento de las distintas comisiones que en materia de personal funcionan en el
Organismo.

Instituto Nacional de Colonizacién .

Las principales tareas apignadas a la Oficina de Personal pueden agrupar-—
se en seis mesas de trabajo, de acuerdo al siguiente detalle:

1. Tareas inherentes a jefatura y colaboracidn directa en la realizacidn
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de los trabajos concretos.
2. Todo lo referente a las licencias; a la liquidacidn de vidticos consis
tentes en gastos; a las solicitudes de asignaciones familiares y demds
beneficios sociales y sus contralores.
Los pedidos de justificacién por inasistencias y llegadas fuera de ho-
ra a fin de que se calculen las multas respectiva.; cdlculos necesarics
para liquidar los viiticos mensuales de los funcionarios que optaron -
por el régimen de dedicacién especial.

[*4)

Llevar las tarjetas de asistencia de los funcionarios.

5. Tra3mites respecto a las califizaciones (en especial el estado de asis-
tencia de los funcionarios que debe adjuntarse a _os formularios). De-
be tenerse en cuenta que los informes de calificaciones de los jerar--
cas son trimestrales y en cada una de esas oportunidades hay que con—

feccionar el citado estado.

6. Certificaciones, &rdenes de servicio y tareas diversas. Esta mesa de -
trabajo es la que tiene menos definidas sus funciones, y suele colabo-
rar, al igual que todas las otras, pero en mayor grado, con las restan
tes.

.~ La Seccidn se encarga ademis de otras tareas que no estdn atribuidas espe
cificamente a ninguna de las mesas de trabajo, como ser:

— 1llevar un registro de postulantes al desempefio de cargos en el Institu
to.

— realizar los tramites relativos a la renovacidn de los contratos de u-
tilizacidn de servicios.

— realizar pagos de locomocidn y correspondencia.

.Banco Hipotecario del Uruguay.

Los cometidos de la Gerencia de Personal estin orientados a dirigir, eje-
cutar, Y controlar los recursos humanos y se encuentran establecidos por expre~-
sa resolucidn del Directorio, abarcando los siguientes aspectos:

Proponer las politicas.de 13 Institucidn referentes a reclutamiento, se-~
1eccidn, capacitaciér}, califlc.:acu')r}, remuner:-aci6n: pgomo.ciét}, ascensos, trasla-
dos, licencia, horarios y aplicacidn de medidas disciplinarias, con el asesora-

miento, conocimiento o intervencidn segilin corresponda, de la Oficina del Servi-

cio civil.

Para ello, realizan estudios relacionados con las capacidades e inclina--
ciones de los funcionarios, las necesidades de personal de los distintos servi-
cios y su distribucidén, la que programa en colaboracidn con los mandos de los -

sectores correspondientes, y el asesoramiento de la Oficina de Organizacidm.y -

MEtodos.

También estudiar y proponer, los conocimientos a evaluar en los concursos
de ingreso a la carrera administrativa asi como pruebas, eximenes practicos, --
etc. para llenar cualquier cargo en el Banco, y toda medida que mejore el reclu

tamiento y seleccifn.
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Debe mantener actualizado un cuadro de previsidn de vacancias quinquenal,

con el fin de realizar programas de capacitacidn, entrenamiento y seleccidn de
funcionarios.

Es funcidn de la Gerencia realizar programas de beneficios marginales pa-
ra los funcionarios del Banco y de mejoramiento de las condiciones ambientales,
as{ como coordinar con el Departamento de Servicio Médico, la administracidn de
los planes de control preventivo sanitario.

Dispone la duracidn de las licencias ordinarias, debiendo informar las ex
traordinarias, autoriza aquéllas por enfermedad aconsejadas por el Servicio Mé-
dico, justifica las faltas y omisiones en la asistencia al Banco, todo de acuer
do a las normas relamentarias y resuelve sobre horarios ec;eciales de trabajo,

en acuerdo con el Jefe del solicitante y con conocimiento del Gerente del Sec—
tor.

En los casos de funcionarios en perfiodo de prueba tiene que estudiar y e-
valuar su actuacidn a fin de fundamentar su informe de confirmacién.

En materia de disciplina y decoro por parte de los funcionarios, colabora
con los distintos mandos.

Adenmds, es el vinculo con la Oficina del Servicio Civil, a la que propor-
ciona la informacidn correspondiente al Registro General de Funcionarios Pdbli-
cos.

Esta Gerencia, recibe asesoramiento de una unidad denominada Estudios de
Administracidn del Personal, que tiene a su cargo la preparacidn de los estu-— -
dios sobre los diversos programas que debe elaborar la Gerencia referente a ana
lisis de cargos, seleccién, clasificacién, etc.

La Gerencia de Personal estd estructurada em base a dos Departamentos: el
de Personal y el de Servicio M&dico.

Al primero corresponden las funciones de contralor de asistencia, los re-~
glstros de funcionarios, los antecedentes funcionales del "ersonal y la adminis
tracidén del Fondo de Ahorro Colectivo y de Retiro de Parsons’ del BHU.

Al Departamento de Servicio M&dico cabe la obligacién de propordonar una
correcta asistencia médica.

El Departamento de Personal estd a cargo de un Adscripto cuyos cometidos
son los siguientes:

— Planificar, organizar, dirigir, y controlar las actividades asignadas
al Departamento.
— Informar sobre la aplicacién de los beneficios sociales al personal.

Organizar la ejecucidn de los concursos de ingreso y asistir a los tri
bunales examinadores y calificadores en calidad de secretario.

Informar los méritos de los funcionarios en cago de Promociones,

de a--
cuerdo a las normas reglamentarlas.

Organizar los actos de asuncidn de los cargos de direccidn, levantando
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actas correspondientes, con los requisitos reglamentarios.

— Supervisar. el cumplimiento de las normas de incompatibilidad de tareas.
Los restantes funcionarios se distribuyen en:

— Oficina de Personal.

— Seccidn Contralor de Asistencia.
La Oficina de Personal tiene los siguientes cometidos:

= Planificar, organizar, dirigir, y controlar las tareas a cargo de la -
Seccién.

— Organizar y mantener al dia el Registro de funcionarios y la foja de -
servicios desde el ingreso hasta el egreso del mismo, manteniendo con-
tacto al respecto con la Oficina Nacional del Servicio Civil.

— Cumplir las tareas de secretaria para el Departamento.

Realizar las tareas de asistencia a los Tribumales Examinadores y Cali

ficadores.

— Emitir los certificados solicitados a la Oficina y evacuar los infor—
mes internos o externos que corresponda, solicitados sobre el personal.

— Organizar y mantener al dia las carpetas personales del funcionariado.

‘Llevar al dia los ficheros de beneficios sociales y drdenes de servi--

cio,

Organizar y mantener al dia las declaratorias del personal sobre acti-

vidades personales.

Realizar las tareas asignadas para la administracidn del Fondo de Aho-
rro Colectivo y de Retiro del Personal del Banco.

Los cometidos de la Seccidn Contralor de Asistencia son:

Planificar, organizar, dirigir y controlar las tareas a cargo de la —--
seccidn.

Llevar, o hacer llevar el control de todas las entradas y salidas del
.personal en todos los locales asiento de dependencias del Banco, dando
cuenta al Adscripto de los excesos o irregularidades que a su criterio
.se produzcan. .

Informar los fojas de asistencia en solicitudes de licencias,

Confeccionar la relacidn diaria de asistencia del personal.

Banco Central del Uruguay.

1,a Seccidén Ingresos, Promociones y Destinos se encarga de todo lo relacio
nado con el ingreso y egreso del personal (solicitudes, documentacidn presenta-
da, citaciones para concurso, informaciﬁn a la Caja Bancaria sobre nuevos fun-~-
cionarios, etc.); manejo del Legajo Personal y Ficha de Carrera (anotaciones so
bre cargos, destinos, méritos, observaciones, sanciones, etc.); suministro de -
datos al Tribunal de Méritos y Ascensos para el cumplimiento de sus funciones -
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especificas; ajuste de los escalafones luego que se efectlian promociones, nom--

bramientos, etc.; informaciones a la Oficina Nacional del Servicio Civil sobre
ingresos, ascensos, traslados, etc.

La Seccidn Asistencias y Licencias se encarga de todo lo relacionado con
los controles de asistencia (relojes, y partes diarios de asistencia, salidas.! -
del personal en horas de oficina, tanto por razozes de ser icio como por motl-~-
vos particulares, etc.); registracidn de las solicitudes de iicencia y otorga-~-
miento de las licencias ordinarias, por estudio, por enfermedad, etc.; comunlc2
¢idn al Servicio Médico de los funcionarios enfermos que deben ser visitados ¥

recepcidn de los informes correspondientes con las licencias por enfermedad o--
torgadas.

Las Secciones Ingresos, Promociones y Destinos y Asistencias y Licenclas,

trabajan conjuntamente sin tener funcionarios especialmente asignados'a uma U =
otra.

La Seccidn Controles de Sueldos es la encargada de la determinacidn de -~
las variacionés de sueldos originadas por aplicacién de normas presupuestales,
ascensos, compensaciones especiales para estudiantes y especializacidn, reinte-
gro de-importes correspondientes a la Asistencia Médica Integral, descuentos =7
por sanciones y préstamos, etc. y su posterior control y verificacidnm.

Por Giltimo, la Seccién Préstamos al Personal tieme como tareas principa--
les la recepcidn, planteo y elevacién de solicitudes de préstamos cursadas Ppor

el personal y la liquidacidn de los préstamos reglamentarios, extraordinarios ¥
de vivienda.

Las Secciones Controles de Sueldos y Préstamos al Personal también traba-
jan en -forma conjunta.

Caja de Jubilacionzs Bancarias

El Consejo Honorario tiene la totalidad de los poderes de Administracidn
y Direccidn. Por debajo del Consejo se encuentran dos Subgerencias que tienen 2
su cargo los cuatro departamentos en que se divide la Caja, la Subgerencia de -
Inversiones y Administracidn y la Subgerencia de Prestaciones y Registraciones.

La primera; tiene a2 su cargo los departamentos de Inversiones y Pagos ¥ ~
el de Administracidn.

- PR =z - P -
Por lo tanto, en materia de Administracidn de Persoual tienen actuacidn
las siguientes jerarquias:

El Conczjo Honcrario, ascsorado en estc caso por la Comisidn de Racionall

zacidn de los Servicios, tiene las siguientes facultades:

Disponer los traslados de personal, sin excepcidn de categorias.

Establecer las normas que regirdn el procedimiento para suplir a los -~
-funcionarios que integran las categorias superiores.
iii) Resolver cobre otorgamiento de licencias especiales; justificacién de

inasistencias, llegadas tarde o salidas particulares en horas de ofici
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na, realizacién de horas extras para trabajos extraordinarios.

iv) Ajustar las normas presupuestales y todas las reglamentaciones sobre -
servicios y personal a la nueva organizacidn.

Competen a la seccidn Personal y Economato, tareas de participacidn en el
reclutamiento, seleccidn y preponderantezente el control y registro del perso—-
nal del Instituto.

A su vez, existe el propdsito de encargar una tarea de gran importancia —
como el anilisis, descripcién, especificacidn, clasificacidén y evaluacidén de —-—
cargos, a la seccifn Auditoria y Planeamiento.

. s . L .

En esta seccidn existe una centralizacién del trdmite en cuanto a las la-
borgs que le competen, ¥ la resolucidn de los diversos asuntos que se plantean
estd a cargo de los niveles superiores segiin su importancia.

. La Seccidn Personal y Economato, en materia de Administraciém de Personal
tiene a su cargo los cometidos de cumplir y hacer cumplir las disposiciones re-
lativas a la entrada y salida del personal de las distintas categorias, en dias
laborables y no laborables, asistencias, puntualidad, salidas en horas de ofici

na, licencias ordinarias, especiales, inasistencias por enfermedad u otros moti
vos, etc. -

Conp la finalidad de efectuar la observacifn de las normas imperantes en -
el Instituto, realiza las siguientes tareas:

s -
— Confeccidn de un parte diario con las novedades relativas al personal;

— Envio a la Seccifn Presupuesto de una lista de altas y baias o un for-

mulario de retenciln, para que se calculen las deducciones que corres=.
ponda efectuaer a los funcionarios;

— Requerir declaraciones juradas a los empleados sobre su situacifn fami
liar a fin de coatrolar y abonar los beneficios sociales que correspo-fx'
da; -

— Verficecidn de las horas extras para que se proceda a su pago.

- . L4 2 - -
— Verificacidon de salidas en horas de oficina de cardcter particular o -
en comisidn.

— Llevar el legajc personal en el que se registra todos los antecedentes
del empleado relativos a su actuacién en el Instituto, as{ como los e-
lementos que se relacionan con aquélla, etc.

Caja Nacional de Ahorros Postal.

El Departamento de Dersonal, recepciona y emite informacidn respecto a la
materia de su competencia, tales como inasistencias de los funciomarios de Agen
cias, necesidades de Personal de los distintos Servicios, sanciones, comunica—
ciones de descuentos PpoOT inasistencias o multas.

La jerarquia mixima en este Departamento corresponde al Gerente de Perso-
nal.

Sus funciomes son bisicamente de planificacién, coordinacifn y control de
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de las actividades a cargo del Departamento.

Prdcticamente, la totalidad de los funcionarios del Departamento se ocu——
pan de las clésicas funciones de registro y control y de la aplicacién de algu-

nas técnicas referidas a la persona, (seleccién, calificacidn, ascensos, y tras
lados del personal).

En materia de asistencia del personal, tienen a su cargo la vigilancia v
contralor de todos los servicios de la Caja, en lo relativo a puntualidad,.act_}_
vidad, licencias y ausencias, debiendo cumplir y hacer cumplir todas las dispo-
%Siciones reglamentarias en vigencia.

La vigilancia y control del cumplimiento de las disposiciones reglamenta-
rias se ejerce a través de la realizacidn de las siguientes tareas:

— Confeccidn del registro de inasistencias.

~ Recepcidn y verificacién de los boletos de salida en comisidn y por mo
tivos particulares.

— Comunicacidn al Departamento Contable (Presupuesto) de los descuentos ’

que deben re¥lizarse en la liquidacidn de sueldos, por concepto de mul
tas, inasistencias, etc.

~ Comprobacidn de la observancia de 1los requisitos legales y reglamenta-
rios, cuando ingresan nuevos funcionarios.

— Llenado y archivo de las fichas individuales de los funcionarios, em -
las que constan antecedentes y datos filiatorios.

Toda la documenta¢idn se concentra en el legajo personal y en fojas de —-
servicio, que son periSdicamente actualizadas.

Concierne también a este Departamento todo lo relativo a la coordinacién

del funcionamiento de las distintas comisiones que en materia de Personal fun--—
cionan en el Organismo.

En dichas Comisiones actfian como asesores, funcionarios del Departamento
de Personal, suministrando asimismo todos los elementos informativos necesarios
para que puedan cumplir cabalmente con sus funciones.

4.3.1.2. Actividad Privada.

La mayoria de las empresas tiepen Departamento de Personal, aunque en al-

gunas exigte solamente uno o dos empleados encargados de cumplir las funciones
de registro y control del personal.

En los lugares en que se cuenta com un Departamento de Personal, &ste tie
ne cardcter de staff, ubicdndose generalmente como asesor de la Gerencia Genme——
ral de 1la empresa. Por excepcidn, una de las empresas encuestadas presenta un -
Departamento de Personal con autoridad lineal, existiendo en algunos casos la =
posibilidad que estos Departamentos a pesar de su carficter asesor, tomen deci—-
siones amvel intermedio. .
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4.4. Estudio comparativo entre los aspectos tedricos y lo realizado.

Del estudio efectuado surgid que la ubicacién del departamento de Perso--
nal y las funciones que el mismo cumple, se diferencian en la Administracién Pd
blica y en las empresas privadas.

En el prizer caso, se observé que, con e<cepcidn de la ONSC, que tiene -
relaciones de asesoria con la Presidencia de la wnepidblica 7 d: los sectoriales
de los Mlnlsterlos, en las restantes dependencias piiblicas, el departamento de
Personal, esti vinculado por relaciones de subordinacién a la Gerencia General

© a una Divisidn, teniendo a su vez autoridad de linea.

Las funciones, que en todos los casos cumplen, son las clisicas de regis-
tracidn y contralor del personal, a las que se agregan los controles en lo refe
rente a beneficios sociales e informes de actuacidn y asistencia que sirven de
base para calificaciones y promociones. Como excepcionales pueden mencionarse -
casos, en que el Departamento asesora a los niveles jerdrquicos superiores y co
labora en la aplicacidn de alguna de las t@cnicas de Administracidn de Personal
También, es de destacar la actuacidén que estd desarrollando la ONSC, en cumpli-
miento de lo dispuesto por la ley 13.640 del 26 de diciembre de 1967.

En las empresas privadas, se ha observado, que el Departamento de Perso~-
nal, o en su dafecto, los empleados encargados de actividades vinculadas a la -
administracidn de los Recursos Humanos, est@n subordinados con relaciones de a-
sesoria a los gerentes generales, teniendo en algunas de ellas, autoridad para
tomar determinadas decisiones. lLas funciones que cumplen en cada caso son las -
cldsicas de registro y control del personal, y la aplicacidn de algunas de las

técnicas de personal.

Puede concluirse de todo lo expresado anteriormente, que se cumple en for
ma general, con la actividad de registro y contralor de los trabajadores. En ma
terla de aplicacidn de las técnicas de Administracidn de Personal, la situacidn
-es mAs alentadora ea las empresas privadas que en las piblicas. En efecto, en -
estas lltimas, y exceptuando lo realizado por la ONSC, y, por algunas otras de-
pendenc:Las, el organo encargado de la administracién del personal, se limita a
realizar las cl?sicas tareas de las antiguas oficinas de P~rsonal. Esta situa—
cidn, se ve, reforzada, por el hecho de que dichcs crgapo:, mantienen relacio--
nes de linea y no de as'-\sorla, con sus respectivos supenores.







5. REFLEXIONES FINALES

De acuerdo a los estudios efectuad>s se detectd que 'as técnicas de admi-
nistracién de personal se han aplicado de manera muy dispar en las distintas or
ganizaciones. Algunas instituciones han programado los trabajos para ciertas —-
tecnlcas, pero estos se hallan en etapas muy diferentes de implementacidn. Sin
embargo, se han analizado las situaciones relevadas y se observan ciertas ten-—-
dencias respecto a cada una de las técnicas.

Andlisis, descripcidén y especificacidn de cargos.

Estas t&@cnicas han sido aplicadas en su totalidad en la Administracién —
Central, y en la mayoria de los organismos piiblicos. El método mids utilizado pa
ra efectuar el anilisis de cargos ha sido el de la entrevista, ya sea en forma
individual o colectiva; como excepcidén se han usado cuestionarios y en forma —
complementaria el método de observacidn directa.

Tambi&én, en las empresas privadas analizadas se han aplicado estas té&cni-
cas. Los anilisis de los cargos se han realizado, en estos casos, en forma pre-
dominante a través de cuestionarios; excepcionalmente, se han utilizado entre--
vistas y el método de observacifn directa.

La informacidn relevada ha sido recogida a través de las designaciones y
especificaciones de cargos.

Clasificacidn y evaluacidn de carpos.

Fn cuanto a la clasificacifn se encuentran en la administracién piblica -

tres situaciones:
1la administracidn central donde se estdn clasificando los cargos y se

estd elaborando el manual desciriptivo de clases.

algunas empresas piiblicas que estdn elaborando los manuales descnpu-
vos de clases, y otras que se encuentran en la aplicacidn de t&cnicas

previas a la clasificacidn,

las demfAs empresas piblicas donde no se ha aplicado esta t&cnica v los

cargos se encuentran ordenados segln la naturaleza de la tarea y 2l or

den Jerarqulco. No se ha efectuado un relevamiento sistematico de mfor
macidn, sino que se han ubicado los cargos segin la denominacién d

los mismos. Con referencia a los dos sistemas de clasificacidm de car-
gos, el francés,o de cuerpos y el anglosajdn, o de puestos, en nuestra
administracién piiblica se ha utilizado el sistema de cuerpos, otorgan-
do importancia relevante a la carrera administrativa del funciomario.

—
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En las empresas privadas de clasificacidn de cargos ha gido menos ap11ca-:
da. Se han utilizado mds los criterios que tienen en cuenta las tareas y los ni

veles jerarquicos; basindose ,en la mayorfa de los casos,en las descripciones ¥
especificaciones de los cargos.

El sistera de clasificacidn nds usado, en 1as.empresaa.plfi\.7&d38, ha 31d°
el anglosajén o de puestos, donde se trata de maximlzar la similitud entre las
habilidades personales y los requisitos de los cargos.

Con respecto a la evaluacidn de tareas, técnica que se'a?llca en forma :l.p_
mediata posterior a la clasificacidn, se estd proyectando utilizar el método de
grados pre-determinados para la administracién pliblica ggntral. Una empresa pu:
blica ha utilizado el método de ranking y el de asignacion de puestos. Los 0_,
tros entes pliblicos tienen sus cargos ordenados con la inica finalidad de esta

2, - L] ——
blecer las remuneraciones, sin haber efectuado una evaluacidn técnica de los
cargos.

. . . 2 °
En las empresas privadas donde se aplicd la evaluacidn de tareas, el méto
do utilizado fue el de asignacidn de puestos.

Reclutamiento y seleceidn.

Los ingresos en la Administyacign Central se encuentran ?n‘susper.xgo.. g:;a
atencer las necesidades de personal, los organismos de 1la §dm1r}1st15§c13n gu -_‘g_._
ca pueden recurrir a la planilla g disponibilidad para'redlstrlbuclon e ug
cioparios. Las fuentes de reclutamiento utilizadas son 1nternas y externas. Las
primeras se aplican en el caso de promociones ¥ las segungas en los ingresos la
cargos vacantes del {iltimo grado de cada escalafén. Los métodos usados para i
caso que ge utilicen fuentes interpag gon las circulares y‘carteleras. Para las
fuentes externas se publican avisog ep la prensa, se efectuan <E9ntratos persona
les, convenios con institutos de engefianza, y et forma restr}ps:lda en algunos -
organismos se llevan registros para que se inscriban los solicitantes.

Las etapas del proceso de seleccidn que Se cumplen depende de la natura].._e_
za de los cargos vacantes. Se aplica concurso de pruebas para‘el personal admi-
nistrativo; para el personal t&cnico ge utiliza llamado a aspirantes: en algu--
nos casos se aplican pruebas de suficjencia para el personal obrero especializa
do, y para el obrero no especializado se efectfian llamados. En todos los casos,
se realiza examen médico previo al ingreso del aspirante.

Las empresas privadas encuestadas utilizan como fuente de reclutamiento -
los aspirantes que presenta el Propio personal © aquellos que concurren volunta

riamente, y en algunos casos 1OB egregados de los institutos de ensenanza.

- -
Los métodos mis usados son la prensa y la exploracidn en centros de ense-
fianza.

Las etapas del proceso de seleccidn mis utilizadas son los tests psicotéc
nicos, entrevistas, verificacidn de antecedentes Y €xamen médico.

» - - - -~
Orientacidn y capacitaciOn.
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En la Administracidn pablica, en lo que se refiere a orientacién del nue-
vo funcionario, la misma es realizada en algunos casos por su supervisor y en
otros, por algiin funcionario de la propia dependencia.

En cuanto a cap-citacidén, la situacidn varfa; existen programas desarro--
1lados por la ONSC y dirigidos especialmente a los funcionarios de la adminis--
tracidn central, al igual que en ciertas empreszs piblicas donde se aprecian es
fuerzos para implementar planes de capacitacidn. En el resto de la actividad pa
blica, existen carencias en esta materia.

Se puede afirmar, genfricamente, que tanto en lo referente a orientacién
como a capacitacidn lo detectado en la administracisn piiblica, con excepcidn de
los casos mencionados, se aparta de lo aconsejado por la coctrina al respecto.

En las empresas privadas encuestadas, la orientacidn del nuevo empleado,
la realizs el supervisor o algiin compaiiero del recién ingresado.

En materia de capacitacidn, las empresas privadas suelen enviar a sus em-
pleados a efectuar cursos en distintos organismos; también, se les facilita ma-
nuales sobre todo en el caso de operarios y, se organizan cursillos en las pro-
pias empresas.

En este sector, se aprecia un mayor inter@s de los niveles directivos en
proporcionar a su personal informacién sobre nuevas técnicas.

Calificaciones.

En materia de evaluacidn del personal, se aplica en la administracién pi-
blica el Decreto 902/73 a los funcionarios de carrera de la administracién cen-
tral. El nmdtodo que se utiliza es el de escalar gréficas discontinuas, comple~~
mentando con el del incidente critico. Los factores que se consideran varian si
ge aplican a personas con tareas de supervisién o mno y, también, las ponderacio
nes de los factores se adeclian seglin las distintas tareas t&cnicas, especializa
das, de administracidn y de servicios auxiliares.

La calificacidn la realiza un tribunal, tomando como vase el informe de -
actuacidn funcional que efectia el superior. Esta evaluacidn se utiliza como —-
principal antecedante para las promociones.

Las empresas piblicas, en su mayoria, califican al personal utilizando un
cistema de ordenamiento: se gthlean diver;'sos fact:.ores de _cuerdo con la natu:a-
jeza de la tarea. La evaluacidn la efectfa un tribunal o comisién calificadora.
En las smprcsas privadas se evalia la actuacién de% personal en forma global; -
aunque en algunas situaciones especizles se usan distintos factores segin las -
tareas. Todas lcs empresas encuestadas califican el personal administrativo, y
la mayoria califica el personal obrero. El personal de direcciSn no es evaluado
en ninguna de ellas. Las calificaciones son utilizadas como antecedente para --

los ascensos.

Promociones.

La administracidn pGblica aplica en materia de ascensos el Decreto 903/73,
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para el Zmbito de la administracidn central. Este decreto considera tres facto-
res que intervienen en la determinacifn de las promociomes: la calificacién del
funciorario, su antigledad y la capacitacibén. Estos factores se aplican segun -
los carpos de ascenso, presenten similitud o no con los actualmente desempefia—-
dos.

El Factor antigledad tiene menor ponderacidn en relacifn a los restantes
factorcs. La capacitacidn adquiere mayor importancia en los cargos de nivel fe-
rdrquico superior, para acceder a los cuales se requiere aprobar previamente --—
los cursos que a tal fin dicta la Oficina Nacional del Servicio Civil.

Las empresas piiblicas, en su mayorfa, utilizan la antigliedad calificada y
si el cargo lo requiere realizan pruebas de suficiencia.

La administracidn piblica tiene mecanismos para que los funcionarios pue-
dan interponer los recursos que estimén pertinentes.

Las empresas privadas, en la mayoria de los cargos, aplican pruebas sico-
técnicas y de conocimientos, y, también, consideran la calificacién del emplea-
do. Los czrgos de direccifn se proveen en forma directa. Generalmente, no se ad
miten reclamaciones de las decisiones tomadas en materia de ascensos.

Beneficios sociales.

La administracidn central otorga los beneficios sociales establecidos en
la legislacidn vigente,o sea,aquellos que se refieren a la seguridad social, co
mo ser: jubilacidn, subsidio por fallecimiento, licencias por enfermedad y ma--
ternidad, seguros por accidentes de trabajo, etc.

Las empresas piiblicas les pagan asistencia médica a sus funcionarios, o -
al menos las pagan una parte del ticket de la mutualista. En la mayoria de ellas
hzy scrvicio de biblioteca vara los empleados. Estos beneficios se otorgan en -
forma cozplementaria 2 los establecidos por la legislacidn.

En las empresas privadas se encuentran planes de asistencia médica, comple
mento de seguros de accidentes de trabajo, adelantos y préstamos sobre sueldos,
subsidios, primas y ayudas especiales, servicios de comedor y vestuario, activi
dades racreativas, y asistencia social. Estos programas existen, ademis de los
beneficios previstos por las disposiciones legales.

Departanento de Personal.

En la administracidn central se encuentra la Oficina Nacional de Servicio
Civil como organismo asesor de la Presidencia de la Repiiblica y las Oficinas —-
Sectoriales como asesoras a nivel ministerial. En las restantes denendencias pu
blicas, el departamento de personal se halla subordinado a la Gerencia General
o a unz Divisifn, teniendo a su vez autoridad de linea. En el primer caso se de
sarroll-n funciones técnicas de personal: en el Gltimo caso se cumplen las cli—
sicas tarczs de registracién y contralor del personal.

En las empresas privadas encuestadas se observa que el departamento de --
personal se encuentra subordinado con relacidn de asesoria a 1la Gerencia Gene--



153

ral; en algunos casos tiene autoridad para tomar determinadas decisiones. Las -
funciones que cumple son las cldsicas de registro y control del personal y, en
determinados casos, la aplicacidén de té&cnicas de administracidn de personal.

En resumen, de las conclusiones expuestas anteriormente se puede deducir
que:

— En la Administracidn Pdblica es de destacar la actividad desarrollada -
por la ONSC, la que esti trabajando en la Administracién Central y, a través de
convenios en algunas empresas pilblicas. Se est@n aplicando las técnicas relati-
vas a los cargos y dentro de ellas, las que sirven de base a las demds, Asimis-
mo, se han aprobado reglamentos referentes a otras técnicns, los que afin nc se
han implementado en su totalidad; estos reglamentos, estin inspirados en los —--
principios doctrinarios més aceptados. Sin embargo, recién se esti en los co- -
mienzos de la implantacidn de un correcto sistema de Administracién de Personal;
dichos comienzos estdn bien orientados, segiin surpge de la comparacidén con los -
autores consultados.

Paralelamente, en muchas de las Instituciones Piiblicas, no se ha constata
do la aplicacidn de técnicas aceptables, y al momento de relevar la informacién
para este trabajo, no se observd siquiera la posibilidad de un cambio en un fu-
turo préximo.

— En las empresas privadas encuestadas, la aplicacidn de las técnicas de
Administracidn de Personal es mds aceptable. Seglin se explicd en el capftulo so
bre Metodologia, se trabajé en base a una muestra, extrafda de un universo espe
cial, por lo que no es recomendable hacer generalizaciones apresuradas pare el
resto de la actividad. Las situaciones-encontradas varfan con las industrias,el
tamafio de las empresas y, segin sean &stas nacionales o filiales de empresas ex
tranjeras. Es de desear que en las empresas encuestadas, se mantenga el ritmo -
de aplicacidn de las técnicas, y se reinicie la implementacidn de aquéllas que
han dejado de aplicarse.

Finalmente, es aconsejable que las empresas — piiblicas y privadas — que
alin no han considerado este aspecto de la administracidén, tomen a la brevedad,
las medidas necesarias, para mejorar la situacidn y el rendimiento de sus recur.
805 humanos. En cada caso, deberdn considerar los métodos y procedimientos méis
adecuados para la implantacidn de un correcto sistema de Administracidn de Per-
sonal,

00000000
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6. ANEXOS

Reclutamiento y Seleccién

1

Ley N° 8935 de 5/1/33, Art. 20.

Art. 20. El ingreso a la Administracidn Piblica, exceptuando los cargos -
directivos, los de cardcter técnico determinados por la ley, judiciales, milita
res y policiales, se hard por concurso.

IT

Estatuto del Funcionario. Decreto-Ley N° 10.388 de 13/2/43.
Capitulo II - Del Ingreso a la Administracién.

Art. 2°. Para ingresar a las funciones piiblicas se requiere:

A) Estar inscripto en el Registro Civico. Los ciudadanos legales no podrén ser

1lamados a los empleos pilblicos sino tres afios después de hab&rseles otorga-
do la carta de ciudadania.
Los actuales funcionarios piliblicos que siendo extranjeros no hubieran obteni
do la ciudadania legal — salvo los casos exceptuados por leyes especiales —
deberdn tramitar carta de ciudadania dentro de los plazn= que sefialard el Po
der Ejecutivo.

B) Haber cumplido las obligaciones de la ley de Instruccién Militar.

C) Comprobar aptitud moral, ofreciendo informacién satisfactoria de vida y cos-
tumbres y tener aptitud fisica, certificada por servicio de Carmet de Salud.

D) Firmar una declaracidn jurada de adhesidn al sistema Republicano Representa-
tivo del Gobierno que la Nacidn ha implantado por sus Srgamnos soberanos.

E) Haberse sometido a las pruebas, exdmenes o concursos que contempla este de--
creto-ley o su reglamentacidn, con excepcidn de los empleados de vigilancia
o de servicio, que podrdn ser provistos sin dichos requisitos.
Los ex funcionarios pliblicos podrén reintegrarse a la administracién, previo
decreto fundado, dentro de la misma categorfa de funciones y en cargos de i-
déntica o inferior jerarquia y remuneracidn al que desempefia en el momento -
del cese, debiendo siempre sujetarse a lo dispuesto por los apartados A), B),

C) y D).
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111

Ley N° 13.318 de 28/12/64 - Cap. XV: - Del Ingreso a la Administracidn Pd
blica.

Art. 333. El ingreso a los cargos del Escalafén Administrativo de la Admi
nistracidn Central, se efectuard por concurso abierto de pruebas, que permita -
determinar la idoneidad de los aspirantes para ocupar los cargos a proveerse.

Los cargos concursados serin provistos atendiendo rigurosamente el orden
de los aspirantes, resultante de las pruebas realizadas.

Art. 334. Los tribunales respectivos se integrara@n con un miembro, por lo
menos, designado por la Escuela de Administracidn P{iblica.

Art. 335. Los carpos vacantes en el @ltimo grado del Escalafén de Perso--
nal Secundario y de Servicio s6lo podran ser provistos, previo llamado piliblico
de aspirantes, por seleccidn y sorteo entre los candidatos que redinan las mejo-
res condiciones para el ejercicio de las funciones que deban desempefiar.

Art. 336. Serd nula toda designacién que se realice sin haberse cumplido
con lo dispuesto en los articulos anteriores.

1V

Ley N° 13.640 de 26/12/67, Art. 441. y 442,

Art. 441, Las necesidades adicionales de personal que no hayan sido con--
templadas en los programas presupuestales de esta ley, serdn cubiertas con fun-
cionarios incluidos en listas de disponibilidad de los Ministerios, Entes Autd-
nomos 0 Servicios Descentralizados que tengan excedentes de personal.

Estas listas de excedentes seran confeccionadas por dichos Servicios o re
sultaridn de los estudios que, sobre costos de operacién y racionalizacién orga—
nizativa, formule el Poder Ejecutivo con el asesoramiento de la Oficina de Pla-
neamiento y Presupuesto.

Los funcionarios que se destinen a prestar servicios en una reparticién -
diferente a la de origen, deberdn previamente rendir prueba de suficiencia que
los habilite para cumplir la funcién que se les asigne.

En el caso de que la redistribucidn suponga dar destino a los funciona- -
rios fuera de la localidad en que tiene seda la reparticidn de que proceden, -
se necesitarid la expresa conformidad de los mismos.

Art. 442, Cuando se realice la redistribucidn, la dotacidn del cargo re-—
distribuido o la parte correspondiente a la respectiva partida global, se trams
ferird al Programa presupuestal, donde se incorpore el funcionario, suprlmlendo
se el mismo importe en el presupuesto de origen. Mientras no se sancionen las ~
normas reglamentarias que permitan la incorporacién definitiva de los funciona-
rios redistribufdos a las planillas presupuestales correspondientes a los Progra
mas donde prestan funciones y al sdlo efecto de la carrera administrativa ya-=
la retribucifn, serdn considerados como permaneciendo en el Ministerio u Orga--
nismo de origen.

Las normas contenidas en este articulo y en el anterior, en el caso de --
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los Programas del Inciso 6, serdn aplicables solamente a cargos administrativos
y de servicios,

v

Ley W° 11,923 de 27/3/53, Art.28.

Art. 28, S8lo en las condiciones que el Poder Ejecutivo por reglamenta- -
cidn determine, y cuando lo requieran las necesidades del servicio, podrd dispo
nerse el traslado en comisién de los empleados de las dependencias de la Admi--
nistracién Centralizada, conservando su categoria.

Dicho traslado no perjudicard la situacidn de los empleados para el ascen
80, a cuyo efecto se les considerard como prestando servicios en su oficina de
origen.

No podrd disponerse el pase en comisidn de empleados y obreros de la Admi

nistracidn Centralizada a los organismos desCentralizados o auténomos del Esta-
do, o vice-versa.

Decretc- N° 581/69 de 20/11/69.

Art. 1°. Los traslados de funcionarios pidblicos "en comisidn” deberd ajus
tarse a los siguientes requisitos:

a) Que sean decretados por sutoridad competente:

b) Que sean solicitados por otro organismo piiblico para desempefiar funciones en
los mismos:

¢) Que el organismo que solicita el traslado fundamente los motivos del mismo:

d) Que en el respectivo expediente, sea oido el jerarca de la reparticién a que
pertenece el funcionario:

e) Que en caso de darse destino al funcionario fuera de la localidad en que tie
ne su sede el organismo en que actiia, medie su conformidad expresa.

Art. 2°. El acto que disponme el traslado "en comisifn' deberd dictarse —-
con el asesoramiento preceptivo de la Oficina Nacional del Servicio Civil.

Art. 3°. El traslado de un funcionario "en comisién” no tendri otros e--
fectos que prestar la actividad en la reparticidn a que se le destina, mante~ -
niendo en su oficina de origen todos sus derechos funcionales y en particular -
ios referidos a la remuneracidn y al ascenso.

La prestacién efectiva de servicios de los funcionarios “en comisidn™ se
cumplird bajo el contralor y la rgsponsabi}idad def los jerarcas del organismo a
que estd destinado, quienes pondran a consideracidn del organismo de origen to-
da resolucidn que pueda afectar los derechos y deberes emergentes de los estatu

tos.

Art. 4°. A los efectos dispuestos por el articulo anterior, el funciona--
rio deberi ser calificado en la Oficina en que presta servicios, debiendo su re
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particién de origen tener en cuenta las calificaciones otorgadas a los efectos
de las que pudieran corresponderle.

Art. 5°. Quedan prohibidos los traslados "en comisidén' de funcionarios --
que no se ajusten a las presentes disposiciones. La infraccidn a las mismas apa
rejard las sanciones correspondientes a quiénes hubieren incurrido en ellas.

La Oficina Nacional del Servicio Civil controlari el cumplimiento de las
disposiciones del presente decreto.

Art. 6°. Los traslados en comisién" de funcionarios pliblicos entre depen-
dencias de un mismo ministerio quedan «xceptuados de las reglas establecidas en
este decreto, siempre que no signifique asignarles tareas que correspondam a un
escalafén diferente al que pertenecen. Tales traslados serdn dispuestos por el
Ministro resvectivo,

Decreto N° 573/69 de 17/11/69.

Art. 1°. A partir de la vigencia de este decreto, no se podrd realizar de
signacidn alguna en ninguna dependencia del Poder Ejecutivo o Servicios Descen-
tralizados que suponga el 1ngreso de una persona que m sea funcionario piblico
a-la fecha de este decreto, afin en el caso que la designacidn represente la sub
rogacifn de otro pre-existente, sin el informe favorable dé la Oficina del Ser—
vicio Civil y del Ministerio de Hacienda por su orden, los -que sSlo podrdn autg
rizarlo en caso de funcionarios de alta especializaci6n, considerada indispensa
ble para el desarrollo de los programas de alta prioridad, que no puedan ser ~-
cumplidos por ningflin otro funcionario que se encuentre prestando servicios en -
la misma u otra reparticidm o esté incluido en listas de disponibilidad. Quedan
excluidos los cargos declarados de particular confianza por la Constitucién o -
la ley, los militares y policiales, los jornaleros y los vinculados con la sa--
lud piiblica.

Los Entes Autdnomos deberdn adecuar las designacior:s de su personal, de
conformidad al régimen de que hablz el pédrrafo ancerior qucdaando prevenidos que
en caso de incumplimiento dardn mérito a la suspensién de sus actos, de acuerdo
con lo establecido por el articulo 197 de la Constitucidn de la Repiiblica.

Art. 2°. La prohibicidn de que habla el articulo anterior se aplicari no
86lo en los casos en que se utilicen fondos presupuestal::, sino también en a--
quéllos en que se empleen Ffondos extrapresupuestales de cualquier naturaleza.

La Contaduria General de la Nacidn, las Contadurias Centrales de los Mi--
nisterios y lus Jefe o Incargados de los Departamentos de Contabilidad de los -
Servicios Descentralizados no pcdrdn incluir en las planillas respectivas, las
erogaciones resultantes de estas designaciones si carecen de las condiciones ex
presadas en el articulo anterior.

Los Jefes o Encargadoc de los Departamentos de Contabilidad de los Entes
AutSnomos enviaridn a la Oficina Nacional del Servicio Civil, a los efectos del
contralor que dispone este decreto y conforme a los articulos 47 de la ley N°
9.461 de 31 de enero de 1935, y 42 de la ley N° 13.640 de 26 de diciembre de -~
1967, las designaciones que se efectuaren por esos organismos.
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Art. 3°. A los efectos de lo dispuesto por este decreto, dése cuenta a --
través de la Oficina Nacional del Servicio Civil, al Tribunal de Cuentas de la
Repiiblica.
VIII

Ley N° 13.892 de 19/10/70, Art, 522.

Art. 522. A partir de la fecha de promulgacién de la presente ley y hasta
el 31 de diciembre de 1972, no se podrd realizar designacidn alguna en ninguna
dependencia del Poder Ejecutivo, Entes Autdnomos y Servicios Descentralizados,-
que suponga el ingreso de una persona que no sea funcionario piiblico a la fecha
de esta ley, afin en el caso de que la designacifn represente la subrogacién de
otro preexistente. Esta prohibicidn se aplicard no sdlo en los casos en que se
utilicen fondos de Presupuesto Nacional, sino también a aquellos en que se em~--
pleen fondos extrapresupuestales de cualquier naturaleza., La prohibicién esta--
blecida en este articulo no regird@ para aquellas funciones de alta especializa-
¢idn que no puedan, a juicio del Poder Ejecutivo, ser cumplidas por ningilin otro
funcionario que se encuentre prestando servicios en la misma u otra reparticién

También estdn excluidos los cargos declarados de confianza por la Consti-
tucidn o la ley, los militares, policiales, enfermeros, personal de servicio de
Salud P{blica y Consejo del Nifio, aquellos cargos para los cuales se hubiera --
llamado a concurso, que hubiera tenido, a la fecha de esta ley, principio de e-
jecucidn, asi como aquellos cargos t&cnicos .o especializados que se consideren
indispensables para el desarrollo de los programas de alta prioridad. En este -
{iltimo caso seri indispensable la aprobacién previa del Ministerio de Economfa

y Finanzas.

Decreto N° 591/70 de 19/11/70,

Art. 1°. A partir de la fecha de promulgacidn de la ley N° 13.890 y hasta
el 31 de diciembre de 1972, no se podrd realizar designacidn alguna en ninguna
dependencia del Poder Ejecutivo, Entes AutOnomos y Servicios Descentralizados,
que suponga el ingreso de una persona que no sea funcionario piiblico a la fecha
de esta ley, aiin en el caso de que la designacidn represente la subrogacién de

otro preexistente.

Art. 2°, La prohibicidn establecida en el artfculo precedente no regirf -
en los siguientes casos:

1) Las funciones de alta especializacidn, que no pueden a juicio del Poder Eje-
cutivo, ser cumplidas por ninglin otro funcionario que se encuentre prestando
servicios en la misma u otra reparticién o que esté incluido en lista de dis

ponibilidad;
2) Los cargos declarados de confianza por la Constitucidn o por la ley;
35 Los cargos militares y policiales;
4) Los cargos de enfermeros:

5) El personal de servicio de Salud Piblica y Consejo del Nifio;
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6) Los cargos técnicos o especializados que se consideren indispensables para -
el desarrollo de los programas de alta prioridad. En este caso serd indispen
sable la aprobacidn previa del Ministerio de Economia y Finanzas.

Art. 3°. En todo acto de designacidn que suponga el ingreso de un funcio-
nario a la administracidn, fundado en las excepciones establecidas en los nume-
rales 1,4,5 y 6 del articulo precedente, serd preceptivo el asesoramiento pre--
vio de la Oficina Nacional del Servicio Civil, el cusl serd prestado inmediata~
mente antes de dictarse el acto por el Poder Ejecutivo o, en su caso, por la au
toridad correspondiente. En el primer supuesta, el acto deberd ser refrendado -
por el Ministerio de Economia y Finanzas.

Art. 4°. Quedardn también exceptuados de la prohibicidn establecida en el
articulo 1°, los cargos para los cuales se hubiese llamado a concurso, cumplién
dose con los requisitos preceptuados en el decreto 573 de 17 de noviembre de --

1969, que hubiera tenido, a la fecha de vigencia de este decreto, principio de
ejecucidn.,

Art. 5°. En toda solicitud de autorizacidn para efectuar designaciones de
conformidad con lo establecido en los articulos precedentes, deberdn consignar-
se los siguientes datos:

a) Nombres y Apellidos de la persona a designar;

b) Fecha de nacimiento;

¢) Naturaleza del cargo y descripcidn de las tareas a cumplir;
d) Sueldo bdsico y otras compensaciones a percibir;

e) Programa y unidad ejecutora a que serid destinado y rubro presupuestal que a-
tenderd la erogacifn. En caso de que se trate de persona que ya tiene cali--
dad de funcionario piiblico se deberi consignar también:

a) Organismo de origen;

b) Cargo que ocupa;

¢) Sueldo y compensaciones que percibe;
d) Nimero de ficha censal.

Art. 6°. La prohibicién que reglamenta este decreto se aplicard no sdlo a
los casos en que se utilicen fondos presupuestales, sino también en aquellos en
que se empleen fondos extrapresupuestales de cualquier naturaleza.

_Art. 7°. La Contaduria General de la Nacidn, las Contadurias Centrales de
los Ministerios y los Jefes o Encargados de los Departamentos de Contabilidad -
de los Servicios Descentralizados, no podran incluir en las planillas respecti-
vas lag erogaciones resultantes de estas designaciones si carecen de las condi-
ciones expresadas en los articulos anteriores.

Art. 8°, Los Jefes o Encargados de los Departamentos de Contabilidad de -
los Entes AutSnomos enviardn a la Oficina Nacional del Servicio Civil, a los e-
fectos del contralor que dispone este Decreto y conforme a los articulos 47 de
la ley N° 9.461 de 31 de emero de 1935, 35 y 42 de la ley N° 13.640 de 26 de Di
clembre de 1967, las designaciones que se efectuaren por esos organismos.

Art. 9°. A los efectos de lo dispuesto por este decreto, dé€se cuenta, a -

través de la Oficina Nacional del Servicio Civil, al Tribunmal de Cuentas de la
Repiblica.
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X

Ley N° 14.416 de 28/8/75. Art, 12.

Art. 12. Los organismos comprendidos en el Presupuesto Nacional de Suel--
dos, Gastos e Inversiones, debersn efectuar las respectivas promociones en los
escalafones civiles, antes del 31 de diciembrec de 1975 con '-s calificaciones -
correspondientes a 1974 o en su defecto las de 1973, E1 1° de Enero de 1976, la
Contaduria General de la Nacidn suprinird el 60% (sesenta por ciento) de los --
cargos vacantes correspondientes al dltimo grado de cada escalafén civil de ca-
da Unidad Ejecutora, redondeando la cifra a la unidad superior. No realizadas -
1?8 promociones al 31 de diciembre de 1975, la supresién Jel 60% (sesenta por -
clento), se aplicard a todos los cargos vacantes de cada grado de los distintos
escalafones,

Exceptlianse de la supresifn precedente, los cargos vacantes de los escala
fones técnicos y especializados que deben necesariamente llenarse por concurso
de acuerdo a normas legales vigentes al 30 de junio de 1975.

Para el Banco de Previsién Social, el plazo a que se refiere el inciso --
primero de este articulo, se extenderd hasta el 31 de marzo de 1976.

El 40% (cuarenta por ciento) restante sdlo se podrd proveer previo infor-
me favorable de la Oficina Nacional del Servicio Civil y del Ministerio de Eco-
nomia y Finanzas, por acto fundado del que resultari en forma circunstanciada:

A) Que ningilin otro funcionario de la misma reparticién puede desempefiar la fun-
¢idn inherente a2l cargo-que se provee, expresando las razones.

B) Que tampoco pueden ser atribuidas a funcionarios que se encuentren a disponi
bilidad, con referencia precisa a lo informado por la Oficina Nacional del -
Servicio Civil al respecto.

C) El niimero de cargos del mismo escalafén y grado y cudntos de ellos estfn va-
cantes.

D) Los titulos o méritos del designado que lo sefialen especificamente para el.-.
desempefio de la funcidn.

Orientacidn y capacitaci6én del personal

1

Ley N° 13,640 de 26/12/67. Art.36

Art. 36. La Oficina tendrd los siguientes cometidos sin perjuicio de los
que le asigne la ley de Servicio Civil y Carrera Administrativa:

1) Asistir a la Administracin Central, Entes Autfnomos y Servicios Descentrali
zados en la organizacifn y funcionamiento de sus dependencias. Igualmente a--
gesorari en esta materia a los Gobiernos Departamentales que la soliciten.

2) Establecer los planes y programas de capacitacifn de los funcionmarios en ba--

se a las necesidades de los diferentes Organismos de que trata el Inciso an-
terior y conforme a los principios de la carrera administrativa.

3) Seleccionar el personal destinado a la Administracién Central, Entes Auténo-
mos y Servicios Descentralizados mediante concursos de oposicidn o de wméri--

»
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tos para el ingreso a la funcidn piiblica y su designacién por aquéllos.

4) Formular y actualizar el sistema de clasificacién y descripcidén de los car--

gos de la Administracidn Central, Entes Autdnomos y Servicios Descentraliza-
dos.

5) Asesorar al Poder Ejecutivo en la fijacién de una politica en las materias -
de remuneraciones y escalafones.

6) Organizar un registro nacional uniforme de los funcionarios piblicos; levan-

tar y actualizar periSdicamente un censo de empleados piiblicos en coordina--

cién con la Junta Asesora de Estadistica y Censos y la Direccidn General res
pectiva,

II

Decreto N° 442/69 de 12/9/69, Art. 3 muneral 6 y Art. 16, letra ¢)

Art. 3, numeral 6. Para el ejercicio de su competencia y de acuerdo a lo
que determinard el articulo 36 de la ley N° 13.640, de 26 de diciembre de 1967,
lg Oficina Nacional del Servicio Civil cumplird los siguientes cometidos:

6) Programar, coordinar, supervisar y evaluar la capacitacién y el perfecciona-
miento del funcionariado realizado en servicio, centros, escuelas e institu-
tos especializados del pais o mediante becas en el extranjero.

111
Decreto N° 278/70 de 11/6/70.

Art, 1°. Autorizase a la Oficipa MNacional del Servicio Civil a poner en
practica el Programa de Capacitacidn de Funcionarios Pdblicos, con asistencia -
del Programa de las Naciones Unidas para el Desarrollo, asi como a firmar con -

la Universidad de la Repiblica un acuerdo de utilizacién eventual de docentes -
para tales cursos.

Art. 2°, Los Ministerios autorizarin a los funcionarios para asistir a --
los cursos senalados, seglin bs requisitos que exija la Oficina Nacional del Ser
vicio Civil. E1 periodo en que se desarrollardn dichos cursos se considerarad co
mo 8i el funcionario hubiere continuado prestando servicios efectivos en su of1
cina de origen. La Oficina Nacional del Servicio Civil comunicari al Otganlsmo
respectivo la asistencia de los funcionarios a los mismos, computédndose las au
sencias a los cursos como faltas al servicio.

Art. 3°, Los respectivos Ministerios ordenar&n la anotacidn de las califi

caciones que realice la Direccidn de los Cursos en la foja personal del funcio-
nario. Dicha calificacidn seri tenida en cuenta por los Tribunales Calificado--
res en la oportunidad correspondiente.
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Calificaciones

1
Decreto N° 885/71 de 28/12/71.

Art., 1°, La calificacidn de los funcionarios de carrera de la Administra-
cidén Central se ajustari a las disposiciones del presente reglamento.

Art. 2°. Los funcionarios de la Administracidn Central con personal de ca
rrera subordinado bajo su supervisién directa, producirén un informe sobre la -
actuacidn de cada uno de sus funcionarios al 31 de diciembre de cada afio y lo e
levardn dentro de los treinta dias siguientes, al Tribunal de Calificaciones
que se refiere el articulo 9° de este decreto. Si dentro del mencionado plazo
no se diere cumplimiento a lo dispuesto y sin perjuicio de lo establecido en el
artlculo 21 a cuyo efecto se iniciarin los procedimientos respectivos, el Supe-
rior inmediato del supervisor producird el informe de actuacién funcional, ele-
vandolo al Tribunal de Calificaciones dentro de los treinta dias siguientes.

a

Art. 3°. Cuando un funcionario hubiere tenido sucesivamente mis de un su-
pervisor en el perfodo de calificacidn el Gltimo elevard el informe de actua- =~
¢idén funcional o recabando la evaluacidn de los demfs supervisores. No obstante,
los informes de actuacidn se formularidn solamente por aquellos supervisores ba-
jo cuya dependencia hubiese actuado el funcionario durante un lapso minimo de ~
dos meses dentro del periodo que abarque la calificaciém.

Art. 4°. Los informes de actuacidn funcional producides por los superviso
res, indicaran necesariamente la actuacidn de cada funcionario, con referencia
a cada uno de los factores previstos en el Art. 5° de este decreto. Dichos fac-
tores se dividiran en 5 grados y los supervisores deberdn sefialar el grado que
corresponda a cada uno, sin perjuicio, en casos necesarios, de efectuar todas -

las apreciaciones que consideren pertinentes para mejor ilustracién del Tribu--
nal,

Art., 5°. Los factores a utilizarse en la calificacién de los funcionarios
gerin los siguientes:

Rendimiento: Cantidad de tareas que el funcionario realiza en la jornada
con relacién a los standard de vida,

Responsabilidad: Actuacidn equilibrada, acorde con los objetivos, normas,
sistemas y procedimientos establecidos; realizacién del trabajo a conciencia, -
de tal manera que sé cumpla con las exigencias administrativas y técnicas nece-
sarias para lograr una adecuada calidad y oportuna entrega de los trabajos.

Iniciativa: Proposicifn de ideas itiles que permitan imnovaciones tecnold

gicas o de mejoramiento del trabajo: resolucién adecuada de los problemas redu-
ciendo la necesidad de supervisidn.

Cooperacifn: Realizacién de tareas en grupo de trabaJo. en 1a unidad ope~
rativa o fuera de ella, colaborando de manera adecuada, armdnica ¥ esponténea,
en ld consecucifn de los objetivos asignados.

Agudeza mental: Comprensidn clara y rdpida de los problemas que permita -

un andlisis y evaluacién de los cursos alternativos de accién a seguir y propo-
sicidén inmediata de las soluciones adecuadas.
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Respeto a la autoridad y a los replamentos: Grado de aceptacidén de las -
drdenes y rapidez en su ejecucién, acatamiento a las normas lepgales y reglamen-
tos internos, asistencia puntual y permanencia en el lugar del servicio y cali-
ficacién de los subordinados con observancia del espiritu y objetivos del pre--
sente reglamento.

Tacto y conducta social: Adaptacidn a la actuacién en los grupos humanos
y comportamiento mesurado en todas las ocasiones: moderacidén y reserva en la --
formulacién de juicios y en el manejo de la informacidn.

Art. 6°, En las calificaciones que se produzcan respecto a los funciona--
rios qie efectivamente tengan personal a su cargo, se tomarZ en cuenta, ademds,
el factor “habilidad para la supervisidn™, entendiéndose por tal la aptitud pa-
ra lograr resultados a través del trabajo de tercercs, la capacidad para dictar

cursos de accidn adecuados e instruir a los subordinados y la equidad en los =~
juicios acerca de &stos.

Art. 7°. Los factores a utilizar en cada escalafén, sus respectivas ponde
raciones y la divisidn en grados de cada factor, serdn los que se indican en el
Manual que obra anexo al presente Reglamento, que se aprueba y que se reputaré‘
parte integrante de &ste a todos los efectos.

Art. 8°. Cuando por motivos justificados resultare imposible obtener la'e
valuacidn por el supervisor, ella serd formulada por quien deba subrogarle, que
deberd tener en cuenta, como elemento de juicio las anotaciones que aquél hubie

re realizado, de acuerdo a lo dispuesto en el Manual a que se refiere el artlcu
lo anterior.

Art. 9°. En cada Unidad Ejecutora habrd un Tribunal de Calificaciones,que
actuard con autonomia t&cnica en la jurisdiccién del jerarca respectivo.

El Tribunal estard integrado por los siguientes funcionarios de carrera,-~
con un minimo de antigledad de tres afios en la Unidad:

a) el funcionario que designe el Jerarca de la Unidad Ejecutora;
b) un delegado de los funcionarios y

¢) un tercer miembro, que presidird el Tribunal, designado de comiin acuerdo por
los otros miembros.

Asesorardn al Tribunal, con voz pero sin voto, el supervisor del funciona
rio a calificar y un delegado del Departamento Sector1a1 de Personal.

En los casos en que circunstancias de hecho, imposibilitan la concurren--

cia del supervisor, su informacidn ante el Trlbunal podrid ser sustituida por --
una informacién escrita.

Cuando por la jerarquia del funcionario a calificar, no sea posible de913
nar delegado de superior grado, integrard el Tribunal el jerarca del servicio.

La calificacidn a cada uno de los miembros del Tribunal se efectuari por
este Srgano integrado con el respectivo suplente.

Art. 10. Los integrantes del Tribunal, con sus respectivos suplentes, se-
ran designados o elegidos dentro de los respectivos escalafones para cada cali-
ficacién anual. En cada escalafén podri ser designado o electo mis de un delega
do respeténdose el pr1nc1p10 de la no calificacidn de los funcionarios por otro
de igual o menor jerarquia, La eleccidn del delegado de los funcionarios se ha-
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rd, previa aceptacién de los candidatos, por voto secreto, dentro de los 10 pri
meros dias hibiles del mes de diciembre de cada afio, con sujecidn a las garan-—-
tfas constitucionales y legales vigentes, siendo responsab111dad del respectivo
jerarca la convocatoria pertinente.

Art. 11. Si vencido el afic civil no se hubieran elegido los delegados de
los funcicnarios; actuardn en esa calidad los delegados titulares electos el a-
fioc anterior para el respectivo escalafén y, en su defecto, sus suplentes,

Si en los treinta dias posteriores al vencimiento del afio civil no se hu~-
biere designado el tercer miembro del Tribunal, actuard en ese cardcter, con ——
voz y voto, el delegado del Departamento Sectorial de Personal que corresponde.

En caso de ausencia o impedimento de alguno de los integrantes del Tribu-
nal, se procederd a la convocatoria del suplente.

Art. 12. Serdn cometidos del Tribunal de Calificaciones:
1) Uniformar los criterios de evaluacién;
2) Efectuar la calificacién de los funcionarios;

3) Pronunciarse en las consultas que, dentro de la drbita de su competencia, se
le formulen.

Los actos de los Tribunales de Calificacifn podrdn ser impugnados median-
te los recursos previstos en el articulo 317 de la Constitucidnm.

Art. 13. Las calificaciones deberdn hacerse indefectiblemente por los Tri
bunales anualmente, dentro de los primeros cinco meses & cada aiio.

Art, 14, E1 Tribunal formulard la calificacién de los funcionarios median
te la asignacién de puntajes. Al efecto, realizard un cdlculo primario fundado
en el informe de actuacidn del supervisor y en la asignacidn de puntajes para -
cada grado establecida en el Manual. Luego, establecerd los puntajes definiti--
vos, tomando en consideracién los criterios de uniformizaci6n adoptados, los --
juicios de evaluacidn formulados por el supervisor en su informe y verbalmente,
el asesoramiento del delegado del Departamento Sectorial de Personal, los regig
tros funcionales y los legajos personales.

Art. 15. Las calificaciones discernidas por el Tribunal deberadn ser publi
cadas en lugar visible, durante un plazo de siete dfas a contar de la fecha en
que se discernieron, consignando el orden de prelaciones. Vencido el plazo de -
publicacidn el Departamento Sectorial de Personal notificard personalmente a ca
da funcionario haciéndole entrega en ese acto de una constancia con discrimina-
cidn de los factores de su calificacidn.

Art. 16. Los funcionarios a quienes se hubiere iniciado sumario adminis--
trativo, no podridn ser objeto de calificacidn, hasta que recaiga resolucién de-
finitiva., Resuelto el sumario, el supervisor deberd efectuar la evaluacién del
funcionario por los periodos en que, efectivamente, prestd servicios, teniendo
en cuenta, para emitir su juicio, el resultado del sumario.

Art. 17. Los funcionarios que no hubiesen prestado servicios, por causa -
justificada, serdn calificados por los perfodos en que hayan trabajado, tomando
en consideracifn el rendimiento efectivo del afio. No obstante, no derivard per-
juicio para la calificacibn en los siguientes casos:
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a) Licencia por enferm-dad, por un lapso que no supere los 90 dias en el afio.
b) Licencia por matermidad.

¢) Otras licencias extraordinarias por causas justificadas, siempre que no exce
dieran de 30 dias en el afio.

Art. 18. A los efectos de la calificacifn, los funciczzrios en misidén, co
misién, o en goce de becas dispuestas en interds del servicio o de la Adminis--
tracidn, serdn considerados como prestando efectivamente servicios en la ofici-~
na de origen. En tales casos, el Tribunal requerird el informe de actuacidn per
tinente de las autoridades correspondientes, nacionales o extranjeras.

Art, 19. La integracidén del Tribunal serd publicado en forma que asegure
su conocimiento por parte de los funcionarios. Al solo efecto de su califica- -
ci6n individual los funcionarios podran recusar a los miembros de los Tribuna--
les de Calificaciones, por razones fundadas, conforme a las previsiones de las
disposiciones vigentes. la recusacidn serd dirigida al Jerarca de la Unidad Eje

cutora quien decidiri sobre el particular, luego de un anilisis de las razones
que la motivan.

Art. 20. E1 &mbito de competencia del Tribunal de Calificaciones podrd mo
dificarse hasta comprender todo el inciso o restringirse cuando por motivos de
orden legal o de conveniencia, el Ministerio respectivo asi lo resolviese, pre-
vio informe favorable de la Oficina Nacional del Servicio Civil.

Para los casos en que asi se resuelva todas las referencias que en el pre
sente decreto se efectfian a la Unidad Ejecutora deberdn entenderse como hechas
al inciso o al agrupamiento respectivo,

Art. 21. El incumplimiento, por parte de los funcionarios intervinientes
en todo el proceso de calificacidn, de las obligaciones impuestas por el presen
te decreto se reputari omisién grave de los deberes del cargo y dard lugar a la
aplicacidn de la sancidn disciplinaria condigna, sin perjuicio de llevar amexa
un abatimiento de hasta el 50% del respectivo puntaje de calificacidn del fun--

cionario omiso, salvo el caso en que la sancién aplicada fuere la de destitu- -
< ‘
cidn.

Art., 22, El presente reglamento serd de aplicacidn a todos los funciona--
rios de carrera de la Administracién Central, a cuyo efecto se considerarin de-
rogadas todas las disposiciones reglamentarias sobre calificaciones que han re-
gido hasta el presente, salvo aquellas fundadas en normas legales especiales.

Art. 23. Cualquier duda interpretativa que pudiera suscitarse respecto de
la puesta enictica y/o aplicacidn del presente reglamento, serd sometida a co
nocimiento inmediato de la Oficina Nacional del Servicio Civil la que, con in--

tervencidén de la Comisidn Nacional del Servicio Civil, la elucidari, estindose
a su pronunciamiento.

Art. 24, (Transitoric). A los efectos de la calificacidn correspondiente
al afio 1971, serd de aplicacibn, igualmente, las previsiones del presente regla
mento a cuyo efecto el plazo establecido en el artfculo 2° para elevar el infor
me sobre la actuacidn de cada funcionario, podrd extenderse hasta 50 dias con-
tados a partir de la fecha del pregente decreto.
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Decreto N° 902/73 de 24/10/73.

Art. 1°, La calificacién de los funcionarios de carrera de la Administra-
cidn Central comprendidos en el régimen A) a que se refiere el articulo 1° de -
la ley 12.801 de 30 de noviembre de 1960, se ajustard a las disposiciones del -
presente Reglamento.

. Art. 2°. Los funcionarios que tuvieran personal de carrera bajo su super-
visidn directa, producirdn up informe sobre la actuacién de cada uno de los fun
cionarios al 31 de diciembre de cada afio. Esa obligacién comprende a todos los
supervisores cualquiera fuese su condicidn estatutaria o contractual y su posi-
cidn jerdrquica respecto del supervisado.

El informe deberd ser elevado al Tribunal de Calificaciones antes del 31
de enero. Si dentro del mencionado plazo no se diere cumplimiento a lo dispues-
to, y sin perjuicio de lo establecido en el articulo 21 a cuyo efecto se inicia
ran los procedimientos respectivos, el superior inmediato del supervisor produ-
cird el informe de actuacién funcional elevdndolo al Tribunal de Calificaciones
dentro de los treinta dias siguientes.

Art. 3°, Cuando un funcionario hubiere tenido, sucesivamente, mis de un -
supervisor en el periodo de calificaciones, el Gltimo elevard el informe de .ac
tuacidn, recabando la evaluacién de los demds supervisores. No obstante, los in
formes de actuacidn se formulardn por aquellos supervisores bajo cuya dependen-
c¢ia hubiese actuado el funcionario durante un lapso mfnimo de dos meses dentro
del periodo que abarque la calificacidnm.

Cuando por cualquier circunstancia no pudiere darse cumplimiento a lo dis
puesto en el inciso anterior, el informe serd formulado por quien se encontrare
en ejercicio de la supervisién en el momento en que debiere producirse y en ba-
ge a los registros funcionales, a la informacidn de otros supervisores y a todo
otro antecedente que juzgue pertinente. En tal caso, el informe se elevard de--
jando constancia de tales circunstancias, las que serdn evaluadas por el Tribu-
nal, quien podri disponer las ampliaciones que estime pertinente.

Art. 4°. Los informes de actuacidn funcional indicaran necesariamente, la
actuacién de cada funcionario con referencia a cada uno de los factores previs-
tos en el articulo 5° de este decreto. Dichos factores se dividirdn en 5 grados
y los supervisores deberdn sefalar el grado que corresponde a cada uno, sin per
juicio, en caso necesario, de efectuar todas las apreciaciones que consideren -
pertinentes para mejor ilustracidn del Tribunal.

Art. 5°. Los factores a utilizarse en la calificacidn de los funcionarios
gerdn los siguientes:

Rendimiento: Cantidad de tareas que el funcionario realiza em la jornada
e .
con relaeion a los estandares de trabajo.

Responsabilidad: Actuacidn equilibrada acorde con los objetivos, normas,
sistemas y procedimientos establecidos; realizacién del trabajo a conciencia, -
de tal manera que se cumpla con las exigencias administrativas y técnicas nece-~
sarias para lograr una adecuada calidad y oportuna entrega de los trabajos.

Iniciativa: Proposicitn de ideas @tiles que permitan innovaciones tecnol§
gicas o de mejoramiento del trabajo; resolucidn adecuada de los problemas redu-
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ciendo la necesidad de supervisidm.

Cooperacidn: Realizacidn de tareas en grupos de trabajo, en la unidad ope
- : -
rativa o fuera de ella, colaborando de manera adecuada, armdnica y espontinea,
en la consecucién de los objetivos asignados.

Agudeza mental: Comprensidn clara y tdpida de los problemas que permita -
un andlisis y evaluacidn de los cursos alternativos de accién a seguir y propo-
sicibn inmediata de las soluciones adecuadas.

Respetc a la autoridad y a los reglamentos: Grado de aceptacidén de las &r
denes y rapidez en su ejecucidn, acatamiento de las normas legales y reglamentos
internos, asistencia puntual y permanencia en el lugar del servicio y califica-

cién de los subordinados con observancia del espiritu y objetivos del présente
reglamento.

Tacto y conducta social* Adaptacidn a la actuacibn en los grupos humanos
y comportamiento mssurado en todas las ocasiones; moderacidn y reserva en la --
formulacidn de juicios y en el manejo de la informacidnm.

En las calificaciones que se produzcan respecto de los funcionarios de ca
rrera que efectivamente tengan persomal a su cargo, se tomard en cuenta, ademis,
el factor "Habilidad para ls Supervisién”, entendifndose por tal,aptitud para -
lograr resultados a través del trabajo de terceros, la capacidad para dictar --

cursos de accifn adecuados o instruir 2 los subordinados y la equidad en log —
juicios acerca de &stos.

Art. 6°, Los factores a utilizar en cada escalafédn, sus respectivas ponde
raciones y la divisidn en grados de cada factor, serdn los que se indican en el
"Manual™ a que se refiere el artficulo siguiente.

Art. 7°. El Manual que obra anexo al presente Reglamento se reputari par-
te integrante de éste a todos los efectos.

Art. 8°. En cada Unidad Ejecutora habrd un Tribunal de Calificaciones por
cada escalafén, el que ejercerd sus funciones por un perfodo de tres afios. Los

Tribunales de Calificaciones actuarin con autonomia técnica dentro de la juris-
diccidn del Jerarca respectivo.

Cada Tribunal estard integrado por los siguientes funcionarios:
a) El Jerarca de la Unidad Ejecutora o el funcionario que &ste designe;
b) Un delegado de los funcionarios; y

¢) Un tercer miembro que presidiri el Tribunal, designado de comfin acuerdo por
los otros miembros.

Asesoraran al Tribunal, con voz pero sin voto, el supervisor del funciona
rio a calificar y un delegado del Departamento Sectorial de Personal.

En los casos en que circunstancias de hecho imposibiliten la concurrencia

del.supervisor, su informacidn oral ante el Tribinal, podri seraistitufda por u
ne informacién escrita.

La calificacidn de cada uno de los miembros del Tribunal se efectuard
POT este Organo integrado con el respectivo suplente,

Art. 9°, En cada escalafén podrd ser designado o electo mids de un delega-
do con sus respectivos suplentes respetando el principio de la no calificacidn.
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de los funcionarios por otro de igual o menor jerarqufa.

Los integrantes del Tribunal serdn funcionarios de carrera con una anti--
gledad minima de un afio en la Unidad Ejecutora o de tres afios en el Inciso. Se
exceptila de este requisito al Jerarca de la Unidad Ejecutora, cuando integre el
Tribunal en el caso previsto en el literal a) &l articulo precedente.

Cuando, por la jerarquia del funcionario = calificar o por cualquier otra
circunstancia, no sea posible designar o elegir funcionarios que cumplan con --
los requisitos establecidos en los incisos precedentes, podrdn integrar el Tri-
bunal los Jerarcas del servicio, sean o no de carrera.

Art. 10, La eleccidn del delegado de los funcionarios se hard, previa a--
ceptacidn de los candidatos, por voto secreto dentro de los 10 primeros dfas hd
biles del mes de diciembre, con sujeccidn a las garantfas constitucionales y le
gales vigentes, siendo responsabilidad del respectivo Jerarca la convocatoria -
pertinente,

Cuando por el lugar del desempefio de sus funciones o por cualquier otra -
circunstancia debidamente justificada, un funcionario no pueda emitir su voto -
personalmente, podrid hacerlo mediante las formalidades que cada Unidad Ejecuto-
ra prevea al efecto.

Art. 11. Si vencido el periodo no se hubiera elegido los delegados de los
funcionarios, actuarin en esa calidad los delegados titulares electos el perfo-
do anterior para el respectivo escalafén o sus suplentes y en su defecto, actua
Tén en esa calidad los funcionarios que designe el Jerarca de la Unidad Ejecuto
ra.

Si en los treinta dias posteriores al vencimiento del periodo no se hubie
ra designado el tercer miembro del Tribunal, actuard en ese cardcter, con voz ¥
voto, el delegado del Departamento Sectorial de Personal que corresponda.

En caso de ausencia o impedimento de alguno de los integrantes del Tribu
nal, se procederi a la convocatoria del suplente,

. Art. 12. Serin cometidos del Tribunal de Calificaciomnes:
1) Uniformar los criterios de evaluacién;
2) Efectuar la calificacidn.de los funcionarios;

3) Evacuar las consultas que, dentro de la &rbita de su competencia, se le for-
mulen.

Los actos de los Tribunales de Calificacidn podran ser impugnados median=-
te los recursos previstos en el articulo 317 de la Constituciénm.

Art. 13. Las calificaciones deberdn hacerse indefectiblemente por los Tri
bunales, anualmente dentro de los primeros cuatro meses de cada afio.

El incumplimiento de este plazo, no relevard al Tribumal de su obligacidn
de formular las calificaciones en el plazo mis breve posible, sin perjuicio de
lo dispuesto por el articulo 21 de este Reglamento.

Art. 14. El Tribunal formulard la calificacidn de los funcionarios median
te la asignacién de puntajes. Al efecto, realizard un cflculo primario fundado
en el informe de actuacidén del supervisor y en la asignacién de puntajes para -
cada grado establecido en el Manual.
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Luego establecerd los puntajes definitivos, tomando en consideracién los
criterios de uniformizacién adoptados, los juicios de evaluacidn formulados por
el supervisor en su informe y verbalmente, el asesoramiento del Delegado del De

partamento Sectorial de Personal, los registros funcionales y los legajos perso
nales.

Art. 15. Las calificaciones discernidas por el Tribunal deberdn ser publi
cadas en carteleras en los lugares de trabajo respectivos, durante un plazo de
siete dias a contar de la fecha en que se otorgaron .consignando el orden de pre
laciones. Vencido el plazo de putlicacién el Departamento Sectorial de Personal
notificard personalmente a cada funcionario haciéndole entrega en ese acto de u
na constancia con discriminacién de los factores de su calificaciéa.

Art. 16. Los funcionarios a quienes se hubiere iniciado sumario adminig--
trativo, no podrdn ser objeto de calificacién, hasta que recaiga resolucidn de-
finitiva. Resueito el sumario, el supervisor deberi efectuar la evaluaci6n del
funcionario por los periodos en cue, efectivamente, prestd servicios, teniendo
en cuenta, para emitir su juicio, el resultado del sumario.

Art. 17. Los funcionarios que no hubieran prestado servicios por causas -
justificadas o no, seran calificados por los perfodos en que hayan trabajado, a

cuyos efectos, se abatird porcentualmente el puntaje resultante de la aplica- -
cifn de los factores mencionados en el articulo 5°,

No obstante no se efectuari ese abatimiento porcentual en los siguientes
casos:

a) Licencias reglamentarias:

“b) licencias por enfermedad, por un lapso que no supere los 90 dias en el afio;

¢) Licencias por maternidad:

d) Otras licencias extraordinarias, siempre que no excedieran de 30 dias en el
afio civil;

e) Inasistencias por suspensidn preventiva cuando la resolucidn del sumario no
imponga sancidn,

Art. 18, A los efectos de la calificacidn, los funcionarios en misién, en
comlslon, con goce de becas dispuestas en interés del servicio de la Admlnlstra
cidn, serdn consideradns como prestando efectivamente servicios en la oficina -
de origen. Si el destino fuera dentro del pafs el Tribunal requeriri el informe
de actuacifn pertinente de las autoridades correspondlentcs. Si fuere en el ex-
terlor, se la calificard por el periodo trabajado en el pais, salvo que la au--
sencia excediera los 240 dfas en el afio ¢ivil, en cuyo caso se prorrogarid la ca
lificacidn del ejercicio anterior. En este Gltimo supuesto la calificacién se a

justard en funcidn de los hechos destacables, positivos o negativos, del perio-
do trabajado, si lo hubiera.

Art. 19. La integracidn del Tribunal serd publicada en forma que asegure
8U conocimiento por parte de los funcionarios. Al solo efecto de su califica- -
cibn individual, los funcionarios podrén recusar a los miembros de los Tribuna-
les de Callfxcaclones, por razones fundadas, conforme a las previsiones de las
disposiciones vigentes. La recusacitn serd dirigida al jerarca de la Unidad Eje

cuotra quien decidir3 sobre el particular luego de un anilisis de las razones -
que la motivan.
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Art. 20, El Zmbito de competencia del Tribunal de Calificaciones podrd mo
dificarse hasta comprender todo el inciso o restringirse cuando, por motivos de
o:::den legal o de conveniencia, el Ministerio respectivo asf lo resolviere, pre-
vio informe favorable de la Oficina Nacional del Servicio Civil.

Para los casos en que asi se resuelva todas las referencias que en el pre
sente decreto se efectfian a la Unidad Ejecutora deberdn e.tenderse como hechas
al inciso o al agrupamiento respectivo.

‘ Art. 21, El incumplimiento, por parte de los funcionarios intervinientes
en todo el proceso de calificacidén, de las obligaciones imouestas por el presen
te decreto se reputarid omisién grave de los deberes del cargo y dard lugar a la
aplicacién de la sancién disciplinaria condigna. Zn caso de tratarse de funcio-
narios de carrera, la sancidn llevari anexa un abatimiento de hasta el 50% del
respectivo puntaje de calificacidn del funcionario omiso, salvo el caso en que
la sancidn aplicada fuera la de destitucidnm.

Serd responsabilidad del Director General de Secretarfa de cada Ministe--
rio y de los Jerarcas de las unidades ejecutoras correspondientes, la inicia- -
cidn de los procedimientos disciplinarios pertinentes. En caso omiso, incurri~--
rdn en culpa grave. ’

Art. 22. El presente Reglamento sexd de aplicacién a todos los funciona--
rios a que se refiere el articulo 1°, a cuyo efecto se congsiderarén derogadas -
todas las disposiciones reglamentarias sobre calificacién que han regido hasta
el presente, salvo aquellas fundadas en normas legales especiales.

Podrd ser asimismo de aplicacidn a funcionarios no comprendidos en el ar-
ticulo 1°, de conformidad a la resolucién que dicte el Poder Ejecutivo previo a
sesoramiento de la Oficina Nacional del Servicio Civil.

Art. 23. Cualquier duda interpretativa que pudiere suscitarse respecto de
la puesta en prdctica y/o aplicacitn del oresente reglamento, serd sometida a -
conocimiento de la Oficina Nacional del Servicio Civil, la que con intervencién
de la Comisidn Macional del Servicio Civil, la elucidari.

Art. 24. Cométese a la Oficina Nacional del Servicio Civil el mantener in
formado al Poder Ejecutivo sobre el cumplimiento del presci.te reglamento, a cu-
yos efectos los Ministerios proporcionardn las informaciones que aquélla les -

requiera.

Art. 25. (Tramsitorio). Las calificaciones pendientes se formularam en el
plazo maximo de 90 dias a partir de la fecha de publicacidn del presente regla-
mento, mediante la aplicacidn de las normas reglamentarias vigentes para cada a

fio, sin perjuicio de las excepciones autorizadas por resolucién especial del Po
der Ejecutivo, - 0ida la Comisidn Nacional del Servicio Civil.

El presente Reglamento ser3d de aplicacidn para la calificacién por el de-
sempefioc durante el afo 1973, No obstante las normas orginicas y de procedimien-
to podrin aplicarse a las calificaciones pendientes de los afios 1971 y 1972.

Art. 26. Derdgase el decreto 885/971 de 28 de diciembre de 1971 estable--
ciéndose que los actos o remisiones legales hechas a aquél, se entenderdn como
referidas al presente decreto.
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II1

Ley N° 14.416 de 28/8/75, Art. 19.

Art. 19. Sustitdyese el articulo 36 de la ley 14.189, de 30 de abril de -
1974, el que quedard redactado de la siguiente manera:t

“Art.36. A los funcionarios piiblicos que durante dos periodos de califica-
"cibn consecutiva no sobrepasaren el 30% (treinta por ciento) del ?untaje maxi-
"mo, se les instruird un sumario administrativo para comprobar su inmeptitud. Si
"del sumario surgiera la incapacidad del funcionario para desempenar }as tareas
"inherentes a su cargo presupuestal quedari configurado la causal de ineptitud
"para procederse a su destituciédn.,

" Si del sumario no surgiere causal de destitucifn, la Oficina Nacional del
“Servicio Civil asesorard al Poder Ejecutivo sobre el destino adecuado que debe
"ré& adjudicarse al funcionario”.

Promociones
I

Decreto 903/73 de 24/10/73.

Art. 1°, El ascenso de los funcionarios de carrera de la Administracién -
Central comprendidos en el régimen A) a que se refiere el articulo 1° de la --
ley 12.801 de 30 de noviembre de 1960, se ajustard a las disposiciones del pre-
sente Reglamento.

Art. 2°. Los ascensos se realizarin dentro de una misma Unidad Ejecutora,
por escalafon y de conformidad a las reglas establecidas en los artfculos si- =
guientes, salvo lo determinado por leyes especiales.

Los ascensos deberdn efectuarse al 1° de octubre de cada afio. Dentro de -
los primeros 30 dias del afio civil, las Contadurias centrales o las Oficinas --
que hagan sus veces, bajo responsabilidad funcional, remitirdn a los Departamen
tos Sectoriales de Personal la relacidn de los cargos vacantes en condiciones -
de ser provistos.

Art. 3°. Mientras no exista en la Administracién Central la clasificacidn
de cargos a que se refiere el inciso 4° del artfculo 36 de la ley 13.640 de 26
de diciembre de 1967, los cargos se clasificarin, a los efectos de los ascensos,
por grupos de andloga responsabilidad y naturaleza,

Establécense para los respectivos escalafones los siguientes grupos de as
censo;

a) Para los escalafonmes Administrativos y Especializado; Grados 1 y 2, Grupo --
IV: Grados 3 y 4, Grupo III; Grado 5 a 7, Grupo II; Grados 8 a 12 y Extras,
Grupo I.

b) Para el escalafdn de Servicios Auxiliares; Grados 1 y 2. Grupo III; Grados 3
y 4, Grupo II; Grados 5 a 7 y Extras, Grupo I. ’

c) Para los escalafones Técnico-Profesional Clases Ay B; Grados 1 y 2 Grupo 1L
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Grados 3 a 6 y Extras, Grupo I.

Art. 4°. Los ascensos dentro de un mismc grupo, excepto demntro del Grupo
1, se realizarin por puntaje en base al mérito del funcionario en el desempefio
del cargo y a la antigdedad computable.

Los ascensos de un grupo al inmediato superior y dentro del Grupo I, se -
efectuardn por puntaje en el que se tendrd en cuenta el mérito, la capacitacifn
y la antiguedad computable.

Art. 5°. El puntaje para los ascensos dentro de un mismo grupo se estable
cerd sobre las bases de la siguiente ponderacidn:

a) M2rito por desempefio del cargo: 1) para la provisién de vacantes producidas
en los ejercicios 1973 y 1974: 60Z: 2) para las producidas en el ejercicio -
1975 y siguientes: 70%.

b) Antigiedad computable: 1) para la provisidn de vacantes producidas em el e--
jercicio 1973 y 1974: 40%; 2) para las producidas en el ejercicio 1975y si
guientes: 30%.

Art. 6°, El puntaje para los ascensos de un grupo al inmediato superior -
se estableceri sobre la base de la giguiente ponderacidn:

a) MBrito por el desempefio del cargo: 50 % .
b) Capacitacidn: 30 % .
¢) Antigledad computable: 20 % .

Art. 7°. Abs efectos de asegurar la pertinente incidencia en los respec-
tivos factores conforme con las ponderaciones establecidas en los articulos 5°
y 6°, se observard el siguiente procedimiento aritmético.

Ascensos dentro de un mismo grupo:

a) Los puntajes por nota de mérito y por antigliedad computable se agruparin en
orden decreciente en cada grado dentro del escalafbn;

b) Al puntaje miximo de nota de mérito y de antigfedad computable dentro de ca-
da grado, se le asignar3d un valor de 60 y 40 respectivamente, para las vacan
tes producidas en los ejercicios 1973 y 1974, y de 70 y 30 respectivamente,
para las producidas en el ejercicio 1975 y siguientes;

¢) Los puntajes restantes de cada escals ge transformarén proporcionalmente en
funcidn de los valores miximos de 60 y 40 o de 70 y 30, segfin los casos a =~
que refiere el literal precedente;

d) La suma de los puntajes asi resultantes determinari para cada caso, el punta
je total para los ascensos.

Ascensos de un grupo al inmediato superior.

En este caso se aplicard un procedimiento similar, incorporéndose el fac-
tor capacitacidn y variando los puntajes miximos de acuerds a lo establecido —
por el articulo 6°.

Art. 8°. La nota de mérito por desempefio en el cargo serd la resultante -
de promediar los puntajes de calificaciones por méritos anuales de los {ltimos

tres afios.
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Cuando el funcionario tenga una antigiedad menor de tres afios en la Admi-

nistracidén Pblica, se promediarin los puntajes anuales de méritos obtenidos en
tiempo que se haya desempefiado.

La misma regla se aplicari para el periodo transitorio en que no se dis--
ponga de tres puntajes sucesivos de calificacidén hechos de conformidad al régi-
Den previsto por el decreto 885/971 de 28 de diciembre de 1971 y modificativos.

Art. 9°. El puntaje por antigiedad computable se determinard tomando en -
consideracifn los afos de servicio efectivamente prestados desde el ingreso a -
la carrera en la Administracién Piblica, en el Inciso, en la Unidad Ejecutora y
en el cargo, siendo los valores por cada uno de estos conceptos de 1, 2, 3y 4,

respectivamante, sin que puedan superponerse. El cambio de escalafén no modifi-
card el cdmputo de antiguedad.

Se tomardn asimismo en consideracidn los afics de servicio en régimen de -
contratacidn, prestados en forma ininterrumpida hasta el ingreso a la carrera,-
siendo su valor la mitad de los establecidos en el inciso precedente.

Los periodos de servicio menores de un afio cuando excedan los cuatro y o-

cho meses, se computarin, regpectivamente, por la mitad o la totalidad del pun-
taje correspondiente.

No se tomar&n en cuenta para el cdmputo de la antigledad los perfiodos en
que el funcionario no haya prestado servicios por causa no justificada.

Art. 10. El puntaje por capacitacidn se determinard mediante la realiza--
cifn de pruebas de aptitud para el desempefio eficiente del cargo a proveer, que

se .rendirdn ante un Tribunal de Capacitacidn que se integrard con los 51gu1en--
tes funcionarios:

a) El funcionario que designe el Jerarca de la Unidad Ejecutora;

b) Un delegado de los funcionarios; y

¢) Un tercer miembro que presidird el Tribunal y que serd designado de comiin a-
cuerdo por los otros dos miembros.

Asesorard al Tribunal con voz pero sin voto, un delegado del Departamen-
to Sectorial de Personal.

Se aplicardn, resvecto a la integracién de este Tribunal, las demis re- -
glas establecides para los Tribunales de Calificaciones por los artfculos 8° al
11 del decreto respectivo. La prueba de aptitud tendrd caricter eliminatorio --
cuando el funcionario no logre un minimo del veinte por ciento del puntaje maxi
mo posible por ese concento.

Art. 11, Las pruebas de aptitud para el desempefic eficiente del cargo a -
proveer y la determinacién de los puntajes por concepto de capacitacién deberdn
realizarse dentro de los primeros cuatro meses de cada afio.

Las bases para las pruebas de aptitud deberin ser formuladas por el Depar
tamento Sectorial de Personal con el asesoramiento de la Oficina Nacional del -
Servicio Civil, previa consulta con el jerarca respectivo, serdn puestas en co-
nocimiento de los funcionarios con un mes de antelacidn,

Art. 12. Para presentarse a las pruebas de aptitud para acceder a los car
gos a que refiere el presente articulo, seri mnecesario justiticar haber aproba
do el curso que a tales efectos organice y oriente la Oficina Nacional del Ser—
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vicio Civil, el que podri adecuarse a las exigencias propias de cada escalafén.

En los Escalafones Administrativos y Especializados se requerird la apro-
bacién del curso para acceder a los cargos con funciones de direccidn o subdi--
reccién, ya sea de Unidades Ejecutoras, Divisiones, Departamentos o equivalen--
tes. La Oficina Nacional del Servicio Civil podrid circunscribir los cursos a de
terminados carges, de estos escalafones, en funcién de las posibilidades concrE
tas de capacitacidn de que disponga.

En el Escalafdn Técnico Profesional los cursos serdn obligatorios para --
los cargos correspondientes a los dos grados superiores.

En el Escalafén de los Servicios Auxiliares cada Ministerio determinarid -
los cargos para cuyo acceso se requiera la aprobacidn de cursos obligatorios.

Art. 13, Para acceder de los demds cargos de un grupo a los del grupo inme
diato superior o dentro del Grupo I, los funcionarios podrin capacitarse por to
dos los medios que consideren iddneos para rendir satisfactoriamente la corres-
pondiente prueba de aptitud., Los Departamentos Sectoriales de Personal, en la -
medida de sus posibilidades, proporcionarin a los funcionarios los medios apro-
piados para facilitar esa capacitacidn.

Art. l4. Los cursos de capacitacidn obligatorios podrdn ser suplidos por
otros -cursos.-de-perfeccionamiento. cumplidos en el pais o en el exterior, en - =
los casos en que asi lo autorice la Oficina Nacional del Servicio Civil.

Art. 15. Para apreciar la cavacitacidn el Tribunal deberd tomar en comsi-
deracidn, asimismo, el cumplimiento de los requisitos minimos para acceder a ca
da cargo de acuerdo a su descripcién, especificacidn y clasificacifn. Dichos re
quisitos deberdn ser aprobados por el Poder Ejecutivo con el asesoramiento de
1a Oficina Nacional del Servicio Civil., En tanto no se hayan realizado la des--
cripcidn, especificacidn y clasificacidn de los cargos podrd prescindirse de -~
los mencionados requisitos.

Art. 16. Las prelaciones para los ascensos serdn establecidas por un Tri-
bunal de Promociones, integrado por los miembros del Tribunal de Calificaciomes
respectivo y que actuard también por un perfodo de tres afios.

Cuando, por aplicacién del articulo 20 del Reglamento 885/971 de 28 de di
ciembre de 1971 y modificativo, el Tribunal de Calificaciones tenga un ambito -
de competencia diferente al del Tribunal de Promociones, &ste se constituird —
con independencia de aquél, y su integracién se efectuard en la misma oportuni-
dad y con sujec:i'.Gn a las demis reglas establecidas por los artfculos 8 a 11 del
decreto respactivo.

El Tribunal de Promociones controlard si los funcionarios cumplen con los
requisitos legales y/o reglamentarios para acceder a cada cargo y procederi a -
determinar sus puntajes y a establecer el orden de precedencia para los cargos
vacantes de conformidad a lo establecido en el presente decreto.

Art. 17. El Tribunal de Promociones deberd instalarse el 2 de mayo de ca-
da afio y expedirse con anterioridad al 1° de agosto siguientes.

El mismo dia de instalacidn del Tribunal de Promociones, el Tribunal de -
Capacitacidn a que se refiere el articulo 10 deberd remitirle los puntajes que
ya haya establecido para cada funcionario.

Esta obligacidn se extiende al Tribunal de Calificaciones en la situacidn
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prevista en el inciso 2 del articulo 16 precedente.

Art. 18. Los Tribunales a que refiere el presente decreto actuarin con au
tonomia técnica dentro de la jurisdiccidn del jerarca respectivo.

Art. 19. Los puntajes de promociones deterdn ser publicados en cartelera
en los locales de trabajo respectivos, en el curso del me:s de agosto, durante -
un plazo de siete dias hibiles a contar de la fecha en que se otorgaron, consig
nando el orden de prelaciones. Vencido el plazo de publicacidén €l Departamento
Secterial de Persomal notificard personalmente-a cada funcionario, haci&ndole -

entrega en ese acto de -una constancia con discriminacidén de los factores del pun
taje de promocidn.

Art. 20. La integracidn de los Tribunales & que refiere el presente decre
to serd publicada en forma que asegure su conocimiento por parte de los funcio-
narios, quienes podrén recusar a los miembros de los Tribunales, por razones --
fundacas, conforme a las previsiones de las disposiciones vigentes. La recusa--
cibn serd dirigida al Jerarca de la Unidad Ejecutora, quien decidird luego de -
un andlisis de las rzzones que la motivan.

Art. 21. El incumplimiento, por parte de los funcionarios intervinientes
en el proceso regulado por el presente decreto de las obligaciones por &l esta-
blecidas, se reputari omisidn grave de los deberes del cargo y dard lugar a la
aplicacidn de la sancidn disciplinaria condigna. En caso de tratarse de funcio-
narios de carrera, la sancidn llevari anexa un abatimiento de hasta 50% del reg
pectivo puntaje de calificacidn del funcionario omiso, salvo el caso en que la
sancidn fuere la de destitucidn.

Sera responsabilidad del Director Genmeral de Secretaria de cada Ministe-
rio y de los Jerarcas de las Unidades Ejecutoras correspondientes, la inicia+ -

-2 - - ) . - - - I - ..
cion de los procedimientos disciplinarios pertinentes. En caso omisb, incurti--
ran en culpa grave.

) Art. 22. El presente reglamento serd de aplicacién a todos los funciona--
rios a que refiere el articulo 1°, a cuyo efecto se considerardn derogadas to--
das las disposiciomes reglamentarias sobre ascensos que han regido hasta el pre
sente, saivo aquéllas fundadas en normas legales especiales.

Poeré ser asimismo de aplicacifn a funcionarios no comprendidos en‘el ar-
ticulo % de conformidad a la resolucidn que dicte el Poder Ejecutivo, previo a
sesoramiento de la Oficina Nacional del Servicio Civil,

Art. 23. Cualquier duda interpretativa que pudiere suscitarse respecto de
la puesta en prictica y/o aplicacidn del presente Reglamento serd sometida a co
noclmleggo inmediato de la Oficina Nacional del Servicio Civil la que, con in-~
tervencidn de la Comisién Nacional del Servicio Civil, la elucidari.

Art. 24. Cométese a la Oficina Nacional del Servicio Civil el mantener in
formado al Poder Ejecutivo sobre el cumplimiento del presente Reglamento, a8 cu-

yos efectos los Ministerios proporcionardn lzs informaciones que aquélla les re
quiera,.

Art. 25. (Tramsitorio). Las promociones pendientes .se efectuardn median-
te la aplicacidn de las normas reglamentarias vigentes en el afio en que se pro-
dujo la vacante, sin perjuicio de las excepciones autorizadas por resolucidn es
pecial del Poder Ejecutivo, ofida la Comisidn Nacional del Servicio Civil.
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El presente reglamento serd de aplicacién para la provisién de cargos que
queden vacantes en el afio 1973. No obstante, las normas orgdnicas y de procedi--
mientos -podrdn aplicarse a los ascensos pendientes del afio 1972.

Art. 25. Derbgase el decreto 885/971 de 28 de diciembre de 1971, estable--

ciéndose que los actos o remisiones legales hechos a aquél, se entendersn como -
referidos al presente decreto.

Departamento de Personal

L,

Ley N°13,640 de 26/12/67, Art. 35, 36, 37 y 40.

Art, 35, Créase la Oficina Nacional del Servicio Civil que dependerd di--
rectamente de la Presidencia de la Repiiblica.

Art. 36. La Oficina tendrd los siguientes cometidos sin perjuicio de los -
que le asigna la ley de Servicio Civil y Carrera Administrativa.

1) Asistir a la Administracidn Central, Entes Autdnomos y Servicios Descentrali-
zados en la organizacidén y funcionamiento de sus dependencias. Igualmente age
sorard en esta materia a los Gobiernos Departamentales que lo soliciten.

2) Establecer los planes y programas de capacitacifn de los funcionarios en base
a las necesidades de los diferentes Organismos de que trata el inciso ante- -
rior y conforme a los principios de la Carrera Administrativa,

3) Seleccionar el personal destinado a la Administracidn Central, Entes Autdno--
mos y Servicios Descentralizados mediante concursos de oposicidén o de méritos
para el ingreso a la funcidn piiblica y su designacidn vor aquéllos,

4) Formular y actualizar el sistema de clasificacifn y descripcidn de los cargos
de la Administracidn Central, Entes Autdnomos y Servicios Descentralizados.

5) Asesorar al Poder Ejecutivo en la fijacidn de una politica en las materias de
Temuneraciones y escalafones.

6) Organizar un Registro Nacional uniforme de los funcionarios piblicos; levan--
tar y actualizar periddicamente un censo de empleados piblicos en coordina- -
cifn con la Junta Asesora de Estadistica y Censos y la Direccién General res-
pectiva.

Art. 37. Créase la Comisidn Nacional del Servicio Civil que se integrara
con 4 miembros titulares y sus respectivos suplentes de recomocida competencia
en la materia, y el Director de la Oficina quien la presidird.

Los 4 miembros serédn designados por el Poder Ejecutivo para perfodos de 5
afios. Uno de ellos seri representante de los funcionarios piblicos.

La Comisidn actuard mediante reuniones periSdicas, debiendo sus miembros
recibir dietas por cada reunién.
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Art. 40. Para el cumplimiento de los cometidos de la Oficina Nacional del
Servicio Civil las dependencias del Poder Ejecutivo, los Entes Autdnomos y los
Servicios Descentralizados que no hubieren organizado los Departamentos Centra-
les de Personal de acuerdo con el articulo 164 de la ley N° 12,803, de 30 de no
viembre de 1960, procederdn a hacerlo en el plazo de 180 dias a partir de la fe
cha de la publicacidn de esta ley en el "Diario Oficial".

11

Decreto N° 821/75 del 28/10/75.

Art. 1°. En todos los Ministerios funcionardn Oficinas Sectoriales del —-
Servicio Civil como unidades asesoras en materia de modernizacidn administrati-
va, a efectos de un mejor cumplimiento de los objetivos y programas de sus res-
pectivas Unidades Ejecutoras, de incrementar su eficiencia y de contribuir a me
jorar los servicios que prestan al piblico.

Art. 2°. En aquellos Ministerios donde las Oficinas Sectoriales del Servi
cio Civil no han sido creadas .o no estén funcionando, los Jerarcas respectivos
deberdn, en un plazo de 6 meses a partir de la aprobacidn de este decreto, pro-
veer todo lo necesario a los efectos de su constitucidn y funcionamiento.

Art. 3°, Cuando las necesidades de una Unidad Ejecutora lo justifiquen po
drid constituirse en ella una Oficina Sectorial, para lo cual se deberd recabar

la conformidad del Ministro respectivo y de la Oficina Nacional del Servicio Ci
vil.

Art. 4°., Las Oficinas Sectoriales dependerdn jerdrquicamente de la Direc-
¢idn General o Nacional del Ministerio o Unidad Ejecutora segiin corresponda y -
estardn constituidas por dos &reas de trabajo: una de Racionalizacidn Adminis--
trativa y otra de Administracidn de Personal.

Art. 5°. Serdn funciones de las Oficinas Sectoriales del Servicio Civil:

En el drea de Racionalizacidn Administrativa:

a) Realizar estudios y asesorar en todo lo referente a estructuras, funciones,
sistemas, métodos y procedimientos de trabajo y en especial sobre:

— Organizacidn y reorganizacidn de oficinas y servicios,
— Simplificacidn de trimites y procedimientos administrativos.
~— Administracidén Documental.
- Distribucidn del espacio fisico.
— Sistemas de informacidn y de control.
b) Elevar a consideracidn de la Oficina Nacional del Servicio Civil sugerencias

tendientes a racionalizar los trimites en los que intervienen distintos orgs
nismos del Estado.

¢)

Participar en la implantacidn de los sistemas de Racionalizacidn Administra=-
tiva que en la materia establezca el Poder Ejecutivo con el asesoramiento de
la Oficina Nacional del Servicio Civil

d) Proponer los cambios necesarios para una gradual racionalizacién administra-
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tiva de la reparticidn, asistir en la implantacién de los mismos y realizar
su seguimiento posterior, proponiendo los ajustes necesarios.

Eh el area de Administracidn de Personal:

a) Promover, ccordinar, supervisar y evaluar la capacitacién y perfeccionamien-
to de los funcionarios de la reparticién;

b) Participar en la implantacidn y administracién de los Sistemas de Adminigtra
cién de Personal que apruebe el Poder Ejecutivo con el Asesoramiento de la O
ficina Nacional del Servicio Civil, en especial de:

— Clasificacidn de cargos y destinos.
— Reclutamiento y seleccidén de personal.
— Calificaciones y ascensos.

¢) Realizar estudios y asesorar en todo lo referente 2l irea de administracidn
de personal y en especial en materia de:

~ Remuneraciones.

— Actitudes y motivacidn del personal.

— Sistemas de informacién y auditoria de personal.
~Planificacién de recursos humanos,

— Movilidad de vnersonal.

d) Proponer los cambios necesarios para un gradual mejoramiento de la adminis--
tracién de personal de la reparticidnm, asistir en la implantacién de los mis
mos y realizar su seguimiento posterior, proponiendo los ajustes necesarios.

Art. 6°, La Oficina Sectorial del Servicio Civil funcionard bajo la orien
tacidn-téenica de la Oficina Nacional del Servicio Civil a quien le p:nporclona
rd toda la informacidn que éste le solicite en la materia. Asimismo, al comien-
20 de cada afio deberd cursar a la Oficina Nacional del Servicio Civil el plan -
de actividades previsto-y-un informe sobre los. trabajos realizados en el afio an
terior.

Art. 7°. Cuando por la complejidad de sus funciones y las necegidades de
un correcto funcionamiento de la Oficina Sectorial deba modificarse su estructu
ra organica y funcional, deberiZ recabarse previamente la opinidn de la Oficina.
Nacional del Servicio C1V11

Art. 8°, En cada Oficina Sectorial del Servicio Civil habrid como minimo -
cinco funcionarios capacitados para el cumplimiento de tareas técnicas. Uno de
ellos tendri a su cargo las tareas de Direccidncé esa Oficina actuando dos de -
los restantes en cada una de las dos dreas de trabajo que la componen.

Art. 9°. Bl Director de la Oficina Sectorial deberd tener titulo profesio
nal, poseer experiencia administrativa y conocimientos en las dos &reas de espe
cializacién.

Art. 10. Para cumplir funcionmes técnicas en las Oficinas Sectoriales del
Servicio Civil el personal deberd acreditar algunos de los siguientes requisi--
tos:

a) Ser profesional universitario;
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b) Haber aprobado integramente los exdmenes correspondientes a los tres prime--
ros afios de los cursos superiores de alguna de las Facultades de la Universi

dad de la Repiiblica y aprobar el curso que al efecto organice la Oficina Na-
cional del Servicio Civil,

c) Tener el titulo de Técnico en Administracidn o el diploma de egresado de 1la
Escuela de Administracidén de la Universidad de la Repiiblica;

d) Tener aprobado el curso de formacidn de Racionalizacidn Administr.:at.:iva o en
Administracién de Personal de la Oficina-Nacional del Servicio Civil o cur--
s0s equivalentes 2 juicio de 8sta, o los eximenes de los dof primeros anos -
de la Escuela de Administracidn de la Uniwversidad de 1a Repiiblica.

e) Estar a la fecha de este decreto realizando tareas técnicas en la materia vy

aprobar el curso que al efecto organice la Oficina Nacional del Servicio Ci-
vils :

En el caso de los apartados b), d) y e) podréan desempeifiarse las . funciones
en forma provisoria hasta la aprobacién del curso.

Art. 11, Los funcionarios que cumplan tareas técnicas de conformidad a lo
establecido en el presente decreto, sélo podrdn acceder a cargos de% escalafén
especializado Ac en caso de que cumplan con los requisitos establecidos en e} -
articulo 10. En cuanto.a los cargos del escalafén Aa clases A.Y B se aplicaran
las normas vigentes.

Art. 12. Los jerarcas de las distintas reparticiones proveerdn a las gfl'
cinas Sectoriales de local, muebles y Gtiles y demis recursos necesarios para
su funcionamiento.

Art. 13. Cada Ministerio y Unidad Ejecutora a que hace referencia el arti
culo 3° acordari con la Oficina Nacional del Servicio Civil la °°“ven;?r.lc}a yo
portunidad de integrar el 4rea de administracin de Personal de cada Oflcina

Sectorial las tareas de Registro y Control a cargo de las actuales Oficinas de
Personal.

Art. 14, A los efectos de integrar el proceso de modernizaci'?n administra
tiva de toda la Administracién PGblica, se exhorta a las dependenclas de la.Ad-
ministracién Descentralizada, Auténoma y Municipal a constituir oficinas simila
res a las que refiere el presente decreto.

Art. 15. (Transitorio). En el caso de que a la fecha de entra}c‘la en vigen-
cia de este decreto se encuentren desempefiando funciones de Direccidn de las O-
ficinas Sectoriales del Servicio Civil persomas aue no refinan todos 1os.rgqu1s_i;
tos mencionados en el artfculo 9°, el Director General o Nacional del Ministe--

rio o Unidad Ejecutora,segin corresponda, evaluari su aptitud para el cargo, ==
procediendo en consecuencia.

Art. 16. Derdgase el decreto 565/972 del 14 de agosto de 1972 en lo perti
nente. Las Oficinas Sectoriales del Servicio Civil ya existentes se regiran en
1o sucesivo por lo establecido en el presente decreto, sin perjuicio de sus nor
mas particulares en lo que no se opongan a Este.
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1

Decreto N° 442/69 de 12/9/69, Art. 1°.

Art. 1°. La Oficina Nacional del Servicio Civil creada por el artfeulo 35
de la ley N° 1Z.640 de 26 de diciembre de 1967. dependera directamente de la --
Presidencia de la Repiiblica y tendrd el mismo vango jerdrqiico que la Oficina -

de Planeamiento y Presupuesto.

Asesorard al Poder Ejecutivo en todo lo relativo a la Administracifn de -
Personal y Racionalizacidn Administrativa que tiendan a asegurar una administra
cidn eficiente de acuerdo a lo dispuesto por el artfculo 70 de la Constitucisn

de la Repiblica.

v

Ley N°® 13,835 de 7/1/70, art. 54 y 55.

Art. 54. Agrégase el siguiente inciso al articulo 38 de la ley N° 13,640,
de 26 de diciembre de 1967:

"4) Ser oida a vequerimiento del Tribunal de lo Contencioso Administrati-
vo, en los asuntos relacionados n-el Servicioc Civil y la Carrera Ad

ministrativa®.

Art. 55, Modificase el inciso 1) del articulo 38 de la ley N° 13.640, de
26 de diciembre de 1967, el que quedar3 redactado de la siguiente forma:

"1) Dictaminar sobre los proyectos de ley, decretos y resoluciones refe——
rentes a la carrera administrativa, escalafones y demis normas de ad-
ministracidn-de_personal que le presente_el Director de la misma".
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