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ACTA.- En la ciudad de Montevideo, el 17 de diciembre de 2013, ante esta Direccién
Nacional de Trabajo, COMPARECEN en el dmbito del Grupo 16 “Servicios de
Ensefianza”, subgrupo 02 “Preescolar, Primaria, Secundaria Yy Superior” POR UNA
PARTE: DELEGADOS DFE LOS TRABAJADORES: S'INIEE"__T_@EE_SEDL@@Q por

Hugo Barretio y Esc. Liliana De Marco, ACUERDAN SUSCRIBIR EL PRESENTE
CONVENIOQ;

Primero. Ambito territorial
El presente Convenio Colectivo es de aplicacién en todo el territorio de I Repiblica

Oriental del Uruguay.

Segundo. Ambito funcional .
El presente Acuerdo afecta y obliga a todas las empresas del Grupo 16 “Servicios de
Ensefianza” subgrupo 02 “Ensefianza Preescolar, Primaria, Secundaria y Superior”.

Clasificacién profesional

Tercero. Criterios Generales

Se establece la clasificacién profesional de los trabajadores y trabajadoras gue
presten servicios en las empresas incluidas en el 4mbito de aplicacién de este
Acuerdo por medio de funciones y de categorias profesionales,

Los criterios de descripcién de las Categorfas profesionales se han acomodado a
reglas comunes para las Personas trabajadoras de uno y otro sexo.

Este criterio de clasificacién no supondrd que se excluya eventualmente en fos
puestos de trabajo de cada categoria profesional g realizacién de tareas

Complementarias que sean basicas para puestos clasificados en categorias

inciuyen a titulo enunciativo Yy no limitativo ejemplos de algunas tareas que la
identifican asf como las relaciones de dependencia. : :

Cuarto. Factores de Clasificacién Profesional
En la clasiﬁcag:ién de los trabajadores Y trabajadoras incluidos en el dmbito de

- ER la valeracién de Jos factores anteriormente mencionados se han tenido en

cuenta: . ,
a) La-autonemia entendida como la-mavyor o mienor dependencia jerarquica en el

- desempefio de las funciones ejecutadas.

b) La responsabilidad esta referida a la capacidad de asumir las decisiones y
acciones emprendidas, asf como de sus consecuencias, a través de |a contribucién e .
incidencia del puesto en sy especifico dmbito de proceso o en los resultados de |Ia
organizacion, .

C} La complejidad, que tiene en cuenta el grado de dificultad de los problemas
que, debido a la intensidad, estuerzo y creatividad para su resolucién, debe,
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-habituaimente, abordar y resolver g} puesto, en su dmbito de actuacién.

Quinto. Sistema de Clasificacién Profesional .
El trabajador o [a trabajadora afectados por este Acuerdo se clasificaran en una
ada cate i

determin goria profesional dentro del encuadramiento en una determinada
funcion,

El desempefio de las funciones derivadas de [a citada clasificacion define el
contenido basico de Ia prestacién laboral,

: ,"v-..-La-s---ca—t—eg-aﬁ'as—--profes'rcma‘!es'"a"r§§' que se Tefiere el presente Acuerdo son

Mmeramente enunciativas, sin que las empresas estén obligadas a establecer en su
estructura organizativa todas Y cada una de las categorias del mismo.

Sexto. Funciones

Las func
que tienen una base profesional homogénea, o que corresponden a una funcién
homogénea de Ia organizacion del trabajo.

Los trabajadores y trabajadoras seran encuadrados en las siguientes funciones:
A) Funcién Docente: eje de toda institucién de enseilanza, es aquella de caracter
profesional que implica ia realizacién directa e indirecta de los procesos
sistematicos de ensefianza-aprendizaje concernientes a la formacién integral del
educando.
B) Funcién Administrativa: es un conjunto de tareas ¥ actividades concordantes,
dirigidas a proporcionar al centro educativo los recursos Y 50portes necesarios
para el éreag pedagdgica y administrativa prepiamente dicha, que hacen factible I
gestion ‘

recursos y soportes necesarios para hacer factible la gestidn,
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Séptimo. Categorias Profesionales -

A los trabajadores vy trabajadoras les sera asignada una determinada categoria
profesional, seglin el contenido de la prestacién laboral objeto del contrato
establecido y del conjunto de funciones y especialidades profesionales que deban
desempenar en la ocupacién o puesto de trabajo encomendado.

La relacién enunciativa de Categorias profesionales dentro de cads funcién es I
siguiente:

A} Funcién Docente: Docente/Maestro de Educacién inicial, Maestro, Profesor de
Ciclo Bdsico, Profesor de Bachillerato, Profesor Terciario o Universitario, Auxiliar
Docente, Maestro Secretario, Preparador y/o Ayudante de Laboratorio, Coordinado\r
de Laboratorio, Orientador Pedagégico, Adscripto, Jefe de Adscriptos, Coordinador
Pedagdgico de drea.

B) Funcién Administrativa: Secretario de un nive!, Secretario de dos 0 més niveles,
Auxiliar de Secretaria de dos o mas niveles, Auxiliar 12 de drea, Auxiliar 29,
Asistente de Direccién, Cadete, Cajero, Telefonista/Recepcionista, Encargado o jefe
de area.

C) Funcién de Servicios Generales:

1. Cocina: Cocinero, Ayudante de Cocina, Auxiliar de Cocina, Encargado o Jefe

de Cocina

2. Servicio: Auxiliar de Servicio o Limpiador, Sereno, Sereno Limpiador, Sereno

con mantenimiento, Portero, Chofer, Encargado o Jefe de Servicjo

3. Mantenimiento: Pedn, Oficial (de un oficio o mas), Encargado o jefe de

Mantenimiento, Oficial (de un oficio o mas) con limpieza

4. Intendente
D} Funcidn Tecnoldgica: Auxiliar de Informatica, Técnico de Informatica, Encargado o
Jefe de Informética
E) Funcién Técnico Profesional: Psicopedagogo, Psicomotricista; Psicélogo,
Nutricionista, Fonoaudidlogo, Médico, Contador, Abogado, Ingeniero de Sistemas,
Arquitecto, Licenciado en Comunicacién, Bibliotecdlogo.

Octavo. Funciones bésicas de la prestacion laboral

Las categorfas profesionales previstas en el presente Acuerdo tendran la
referencia de las tareas prevalentes que figuran en la relacién siguiente, de acuerdo
con la Funcién en la que estén encuadradas.

N
A) FUNCION DOCENTE
Docente/Maestro de Educacién Inicial
' Es responsable ‘;Qe___rea__l‘iz__ar___elu,_d_iagnéstfco, la planificacién, puesta en practica y

evaluacién de todos los procesos de ensefianza aprendizaje concernientes a Ia
formacion integral de nifas y nifios del nivel de Educacién Inicial. Se reporta a la
Direccién,

Maestro

Es responsable de realizar el diagnéstico, la planificacién, puesta en préactica y
evaluacion de todos los procesos de ensefianza aprendizaje concernientes a |3
formacién integral de nifias y nifios del nivel de Educacién Primaria. Se reporta a |a
Direccidn,

Profesor Ciclo Basico i

Es responsable de realizar el diagnéstico, la planificacién, puesta en practica y

~-&valuacién de_todos los procesos de ensefianza” aprendizajé concernientes a |g

formacién integral de los educandos del nivel de Educacién Media Basica. Se
reporta a la Direccién.

Profescr Bachillerato

Es responsable de realizar e diagndstica, la planificacién, puesta en practica y
evaluacion de todos los procesos de ensefanza-aprendizaje concernientes a |a
formacién integral de los educandos de Educacién Media Superior. Se reporta a la.
Direccidn. : :



<\

)
[
)
™

¥
K
i

Profesor Terciario o Universitario

Es responsable de. realizar e| diagnostico, |a planificacién, puesta en practica y
evaluacion de todos tos procesos de enseﬁanza-aprendizaje concernientes a |a
formacién integral de los educandos de Educacién Terciaria y/o Universitaria. Se
reporta a la Direccién o sy equivalente.

Auxiliar Docente

Colabora y apoya en todas las tareas dej docente a cargo. Se reporta al docente a
cargo, y/ o a la Direccién o sy equivalente,

-Maestro Secrets rio

Es responsable de realizar tareas de caracter docente, administrativas
organizativas en relacién con los educandos, docentes y padres o responsables de
los educandos, cori conocimiento de I reglamentacién del érgano superior que
habilita o autoriza a la institucién en que trabaja. Puede suplir en forma provisiona|
Y por breves perfodos al docente a cargo. Se reporta a la Direccién,

la reparacién de los materiales de| laboratorio. Soljcita y/o compra los insumaos,
arma, prepara y ensaya practicas Para cursos. Sustituye o acompadfa
ocasionalmente en lasg practicas al profesor. Orienta a los educandos en sus dudas,
Estad presente en los exdmenes a efectos de asegurar el buen funcionamiento de las
practicas. Reporta al Coordinador de Laboratorio ¥/0 a la Direccidn.

Coordinador de Laboratorio

Es responsable de las tareas que deben cumplirse en los laboratorios. Apoya
técnicamente a los Preparadores de laboratorio Y supervisa su labor. Coordina la
actividad de| laboratorio con Jos Profesores. Controla y/o realiza las tareas
administrativas de| laboratorio. Controla el inventario y solicita los insumos
necesarios para e| funcionamiento de| laboratorio. Se reporta a ia Direccion.
Orientador Pedagégico ,
Es responsable de conocer la actuacién de los educandos a sy cargo, sus
circunstancias previas (antecedentes), sy asistencia a clase, en particular Igs que
‘Presentan  dificultades especiales. FEs responsable de reunir colectiva o
individualmente a padres, profesores, adscriptos o educandos por temas
relacionados con Ia actividad educativa. Sugiere la asistencia de profesionales por
problemas individuales, de orientacion vocacional u Ocupacional, etc. y brocura
conocer fos diagnésticos realizados por ellos. Mantiene informada a la Direccién
sobre 13 actuacign de los grupos Y problemas que se presentan. Se reporta a3 Ig
Direccidn. ' '

- -Adscripto

actos o reunjones que se desarrolien en la institucign U otros lugares donde
concurren educandos bajo responsabilidad de |3 Institucién. Recibe Y. da.

_Seguimiento. a. planteamientos - de los' educandos, individuaies o Colectivos, y de

padres o reéponsables de los educandos, Se reporta al Jefe de Adscriptos vio la
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aspectos reglamentarios de las inscripciones, mantiene al dia la escolaridad de fos
educandos. Puede tener personal a cargo y se reporta a la Direccidén o equivalente.
Secretario de dos o mas niveles

controla los aspectos reglamentarios de las inscripciones, Mmantiene al dfa i3
escolaridad de los educandos. Puede tener personal a cargo y se reporta a la
Direccién o equivalente.

Auxiliar de Secretaria de dos o mas niveles

Realiza tareas de tipo administrativo de caradcter general Y especifico en la

Auxiliar 12 de Area (Area sera sustituido por el sector en el que se
desempena el funcionario de acuerdo @ sus competencias). Por ejempio:
Auxiliar 12 de Biblioteca, Auxiliar 12 de Administracién, Auxiliar 12 de
Secretaria de un nivel, Auxiliar 12 de Reproducciones Graficas)

de deudores y lectura de estante; Auxiliar 1ode Administracién: realiza registros
contables, liquida sueldos, factura; Aurxiliar 1.2 de Sccretaria de Ui nivel! Mmantiene al
dia la escolaridad de los educandos con aplicacién de fa normativg vigente; Auxiliar
12 de Reproducciones Gréficas: redisefia materiales, verifica funcionamiento de
maquinas y controla stock. El Auxiliar 1° de 4reg S€ reporta al Encargado o jefe de
area o a quien corresponda. '
Auxiliar 2¢

Realiza tareas de tipo administrative de caracter general gue no requiere
Capacitacién especifica. A modo de ejemplo, puede ensobrar, archivar, notificar,

fotocopiar. Dichas tareas son realizadas bajo supervisidn. Se-puede desempefiar en”

Jefe de &rea o a quien corresponda.
Asistente de Direccién

Es responsable de asistir al drea a la que pertenece y/o al Director 0 superior

correspondiente. Aseqgura el correcto funcionamiento administrativo Y operativo de]

drea y de las relaciones con terceros incluyendo a padres, funcionarios y

educandos. A modo de ejemplo, puede llevar |a agenda de su superior, dar
informacién  general Y coordinar entrevistas.. Se reporta a la Direccidn
correspondiente

Cadete
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Es responsable de los movimientos de caja, ingresos y egresos en cheques y
efectivo, asi como del arqueo correspondiente y de los fondos a 5U cargo. Atiende al
publico con estos fines, Realiza tareas administrativas relacionadas. 5e reporta al
Encargado o jefe de &rea 0 a quien corresponda.

Telefonista/Recepcionista

Atiende, recibe y orienta al pablico externo e interno tanto en forma personal como
telefénica. Recepciona y deriva llamadas, asi como realiza -llamadas a solicitud.
Realiza tareas administrativas de caracter general, tales como recibir y clasificar
correspondencia y/o peqguefios paquetes, archivar, ensobrar, agendar entrevistas.

Es responsable de la planificacién, funcionamiento y organizacién de su 4rea.
Puede tener personal a cargo. Sigue los lineamientos de su superior, Se repoita a la
Direccidn Correspondiente, :

C) FUNCION DE SERVICIOS GENERALES
1. Cocina i
Auxiliar de Cocina

produccién de acuerdo 3 pedidos. Se reporta al Cocinero, al Encargado o Jefe de
Cocina o a quien corresponda. .
Ayudante de Cocina ' :

Realiza tareas de carédcter general Y especifico en la cocina de acuerdo a las
indicaciones de sy superior. A modo de ejemplo, realiza |a limpieza, corte,

Es responsable da organizar y desarrollar todas las actividades re[acionadasrcon_ la
cocina. A modo de ejemplo,. determina. los ingredientes necesarios a utilizar,

- PTepara y présenta los alimentos de manera adecuada y eficiente de acuerdo a los

estandares y procedimientos establecidos para su area. Supervisa las tareas de|
Ayudante de Cocing y del Auxiliar de Cocina. Se reporta al Encargado o Jefe de
Cocina o a quien coiresponda,

Encargado o Jefe de Cocina ‘

Es responsable de planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades
relacionadas con la produccién de comidas y su distribucion asi como del

imimiento y limpieza de las. instalaciones y, materfales: de-uso, - Supervisay.
- _'*aTdefTirT:Ts;tir?afTé'f”'berson-al- asignado  (eumplimiants de horarios, tareas Y suplencias).

Solicita o realiza Compras y aprovisionamientg de pedido_sﬁpg[g__l_a_l;__gggiﬁ[]_a:_a._ Controla

.los pedidos realizados y Ia disponibilidad™ da- iNstimos. §e reporta a quien

corresponda.

2. Séivicio :

Auxiliar de Servicio o Limpiador
Realiza |a limpieza, el
mobiliario y materiales de uso de la institucion a fin de mantener Ia higiene y el
orden fisico. Se reporta al Encargado 0 Jefe de Servicio g a quien corresponda.
Sereno :

aseo y el acondicionamiento de los diferentes locales,
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Realiza el cuidado, el recorrido y la vigilancia de las instalaciones de |a institucion
bara prevenir deterioros, incendios y robos. Controla puertas y alarmas, monitorea
las cdmaras de seguridad y soluciona Imprevistos menores. Controla el ingreso a|

corresponda,
Sereno Limpiador -
Realiza el cuidado, el recorrido y la vigilancia de las instalaciones de la institucign

Sereno con mantenimiento

Realiza el cuidado, e recorrido y la vigilancia de las instalaciones de |a institucién
para prevenir deterioros, incendios Y robos. Controla e Ingreso al local de personas
autorizadas. Realjza tareas de mantenimijento o reparacion  que requieren
conocimientos técnicos o eXperiencia suficiente en Uno o mas oficios, tales como:
electricidad, albafiilerfa, carpinterfa, pintura, sanitaria, mecanica, herrerig o
acondicionamiento térmico. Se reporta al Encargado o Jefe de Servicio o 3 quien
corresponda.

Portero

lugar y atiende ef teléfono de Ia porteria. En perfodos de reéceso escolar y en casp
de no realizar tareas de porterfa puede realizar tareas de mantenimiento y limpieza
de caricter general. Se reporta ai Encargado o jefe de Servicio 0 a quien
corresponda,

Chofer

pequefas reparaciones. Puede transportar mercancias y colaborar en tareas de

€arga y descarga de lag mismas. Se reporta al Encargado o Jefe de Servicio ¢ 3

Pedn
Realiza tareas de Mantenimiento y acondicionamiento, de caracter general, en
predios, locales y jardines bajo supervisién. Colabora con el Oficial. Se reporta al

albafiilerfa, carpinteria, pintura, sanitaria, mecénica, herreria o acondicionamiento
térmico. Es responsable de| mantenimiento de los Materiales y. herramientas de
Uso, asf como de| orden del lugar de trabajo. Se reporta al Encargado o Jefe de
Mantenimierito o 5 quien corresponda.

Oficial (de un oficio o mas) con limpieza

Realiza tareas de mantenimiento o feparacién que requieren conocimientos
técnicos o experiencia suficiente en uno o mas oficios, tales. como: electricidad,
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Es responsable de Planificar, coordinar, dirigir y controlar las tareas de
mantenimiento, prevencion, Féparacién, y acondicionamiento ge mobiliario, locales,
predios e instalaciones de Ia institucién, _Supemsa__ Y administra. al persenal
asignado (cumplimiento de -horarigs, tafreas y suplencias). Realiza o solicita
Compras distribuye Materiales y controla stock. Puede realizar taregs especificas
del sector junto a sus equipos de trabajo. se féporta al Intendente 0 a quien
Corresponda.

4. Intendente

Es responsable de |3 planificacic’m, coordinacién Y gestién de jas tareas v
actividades de mantenr’miento, servicio, y seguridad de |as instalaciones del centro
educativo de acuverdo g Ja Normativa vigente, Gestiona y Supervisa el persongf a
Cargo. Realiza ¢ solicita cormnpras de insumos Y Materiales. Contratg Yy da
seguimiento g las empresas tercerizadas relacionadas. Se reporta a la Direccién o 5
quien corresponda. '

D} FUNcION TECNOLOGICA

Auxiliar de Informatica :

Realiza tareas de servicip Y apoyo, de cardcter general y especifico, de los sistemas
informaticos. Colabora con g} técnico de informética. sy tarea exige conocimientos
técnicos del area, sujeto a las indicaciones de SU superior. A modo de ejemplo,
traslada e instala €quipos, brinda asistencia a Usuarios, controla el funcionamiento,
repara o dg Seguimiento a |ag averfas de los equipos y sistemas. Se reporta aj
Encargado 0 Jefe de Informética o 3 quien Corresponda,

- Técnico de Informatica

-Es responsable de Ia instalacién, administracién, mantenimientq Y actualizacién de

todo el sistema informdtico sobre ef que se sustenta |a institucién, incluyendo
equipos, redes vy software A j imi

apoyo técnico g usharios, realiza el ajuste Y reparacién de equipos. Asesora en la
Compra de equipos. Se reporta al Encargado o Jefe de Informatica o g quien
Corresponda, , :

Encargado o Jefe de Informdtica .

Es responsable de coordinar y 'plan_iﬁc:_e._r_"_a_cti\,_/,_idades.,.técnicas enrrel-érea_' de las

B FUN-EE'_QN-TEC:NIGQ---PROFesm NAL
- Los tecnicos con fos que habitualmente se trabaja en el centro educativo pueden

S&r, entre otrops:

- “"‘Pﬁimﬂagogd

Psicomoftricista
Psicéloga
Nutricionista
Fonbaudiélogo
Médico
Contador
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Abogado
Ingeniero de Sistemas
Arquitecto .
Licenciado en Comunicacién
Bibliotecdlogo

FUNCION DOCENTE HSM valor Ago/2012
Docente/Maestro de Educacién Inicial 393
Maestro ' 393
Maestro Secretario 393
Profesor Ciclo Bisico 393
Profesor Bachilleraio 414
Profesor Terciario o Universitario 414
Auxiliar Docente 275
Preparador y/o Ayudante de Laboratorio 295
Adscripto 295
Jefe de Adscripios 324
Orientador Pedagégico 324
Coordinador de Laboratorio 393
Coordinador Pedagdgico de area 452
FUNCION ADMINISTRATIVA HSM valor Ago/2012
Auxiliar 1° de area 372
Auxiliar 2° 271
Encargado o Jefe de drea 432
Auxiliar de Secretaria de dos 0 mas
niveles 429
Cajero 333
Secretario de un nivel 429
Secretario de dos 0 mas niveles _ 468

[Asistente de Direccion 295
‘Cadete —— 2717

' _'fé]éfonista/Recepcionista 271

| FUNCION SERVICIOS GENERALES HSM valor Ago/2012
COCINA
Auxiliar de Cocing 215

Ui
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E&yudante de Cocina 247
Cocinero 288
Encargado o Jefe de Cocina 317
SERVICIO HSM valor Ago/2012
Auxiliar de Servicio 0 Limpiador 215 ]
Sereno. : e ' 247 j
]_Sereno—Limpiador 272
Sereno con mantenimientg f 302
Portero 215
Chofer _ 282
Encargado o Jefe de Servicio 317
MANTENIMIENTO HSM valor Ago/2012 |
Pedn 215 q
| Oficial (de un oficig o més) 288
Oficial (de un oficig o maés) con limpieza 302 Il
Encargado o Jefe de Manténirm'ento 317 —’
Intendente = 348 q
FUNCION TECNOLOGICA HSM valor Ago/2012
Auxiliar de Informatica 271 N
Técnico de Informética - 372 j
Encargado o Jefe de Informatica 409 -I
FUNCION TECNICO-PROFESIONAL HSM valor Ago/2012

: lﬁsicopedagogo 414 .
Psicomotricista 414
Psicélogo 414
Nutricionista 414

. [g‘onoaudiélogo 414
Meédico 414
Contador 414 '
Abogado + 414
Ingeniere de Sistemas l 414
Arquitecto ' 414

| Liceiiciado en Comuniiczicin 414
Bibliote(_:_é_logd ' 414



