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ASUNTO

SOLICITUD DE HORAS EXTRAS PARA FUNCIONARIAS DEL DEPARTAMENTO DE
SECRETARIA DEL 01.10.23 AL 31.12.23

Unidad SECCION SECRETARIA COMISION DIRECTIVA - CENTRO MONTEVIDEO -
| SEF

Tipo INFORMES - PRESENTACION DE

Tema:

Periodo desde:

Periodo hasta:

Fechalimite para

responder:

Dependencias

involucradas:

La presente impresion del expediente administrativo que se agrega se rige por lo dispuesto en lanormativa siguiente: Art. 129 delaley 16002, Art. 694 a 697 de laley 16736,
art. 25 delaley 17.243; y decretos 55/998, 83/001 y Decreto reglamentario €l uso de lafirmadigital de fecha 17/09/2003.-
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Oficina: SECCION SECRETARI
A COMISION DIRECTIVA -

Expediente Nro. 008450-000041-23 CENTRO MONTEVIDEO -
Actuacion 1 |SEF o
Fecha Recibido: 21/09/2023
Estado: Cursado

TEXTO
Sra. Directorade Division,

En cumplimiento de lo resuelto por la Comision Directiva del | SEF, se adjuntan los informes de | as tyareas
realizadas por las funcionarias Maria Garciay Verénica Zabala en € marco de las horas extra solicitadas por
expediente 008440-000311-23. Esta direccidn entiende que ha sido muy productivo este mecanismo para
desarrollar tareas que redundan en acelerar diferentes éreas de la gestion, desde la prevision de gastos y
compras, hasta la aceleracion de tramites de egresos y escolaridades con programa.

Se solicita una nueva prevision de horas extras para el periddo 01.10.23 al 31.12.23, segun €l siguiente
detalle:

Funcionaria Horas extra ha Horas Extrainha [Tarea
biles solicitadas  |biles solicitadas

MariaVeronica |10 20 Puesta a punto del
Zaballa inventario y stock de
materiales
20
Mariadelos A 0 Digitalizado de Actas de
ngeles Garcia Cursosy examenes de
grado.

Firmado el ectréni camentemente por Director del Departamento de Secretaria del Instituto Superior de
Educacion Fisica Waldemar Emilio Perichon Ferro e 21/09/2023 14:59:46.

Nombre Anexo Tamaio Fecha
Informe V Zabala.pdf 460 KB 21/09/2023 14:58:21
Informe horas extras M Garciajulio setiembre.pdf 316 KB  21/09/2023 14:58:21
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Informe V Zabala.pdf Expediente Nro. 008450-000041-23 Actuacion 1

Jueves, 21 setiembre de 2023

INFORME DEL TRABAJO RALIZADO EN LAS HORAS EXTRAS HABILES E INHABILES

12,13, 19, 20, 21, 24, 25, 27 y 31 DEL MES DE JULIO HORAS HABILES
DETALLE DEL TRABAJO EN FORMA GLOBAL

* Ingreso de datos de los tformularios de solicitud de materiales del afio 2022 pendientes.

* Se organiza la documentacion para ingresar el afio 2023, Se prepara formula para aplicar en excel para saber el gasto
anual de cada uno de los items, a medida que se van completando datos en varias planillas (en principio materiales de
escritorio, salud laboral, toners y tintas para impresoras, insumos de higiene relacionado con el trabajo planificado para
las horas inhabiles).

* Realizo los primeros itiles de la planilla excel correspondiente a materiales de oficina aplicando criterios nuevos que
surgen de los datos de la aplicacidn de la férmula.

* Ingreso de datos y modificando la planilla excel segiin nueva propuesta en algunos materiales de la planilla de
limpieza.

* Ingreso de datos del inventario realizado el sabado 22/07/23.

* Trabajo ingresando datos de solicitudes de materiales y de inventario del afio 2022 que estan pendientes.

* Planificacion de las siguientes horas inhébiles realizadas los sabados con reuniones con implicados en la tarea.

* A solicitud del Director de Departamento se realiza planificacion de depésito de los téner, cartuchos y tintas para
inventario y clasificacion de lo que realmente es ttil con realizacion de nuevas planillas. (Ver vigentes en las diferentes
oficinas en la fecha actual, agosto 2023).

* Acopio diferentes insumos que hay, como algiin viejo inventario y la solicitud de téner y tintas para las impresoras.

* Preparo listas guias para tareas de horas extras de los sabados.

22y 29 DEL MES DE JULIO HORAS INHABILES
DETALLE DEL TRABAJO EN FORMA GLOBAL

* Inventario en depdsito de materiales de oficina.

Esto implica vaciar las estanterias limpiar y ordenar la mercaderia. El depdsito se encontré en extremo desorden con los
insumos dispersados por varios lugares sin criterio.

* Vacio los dos muebles de metal entrando a la derecha. Los limpio y voy clasificando los materiales (los retino
aplicando un criterio, por ejemplo donde se ponen las lapiceras encontrar todo el stock de lapiceras separadas por caolor.
Tratandose de un insumo requeride con mucha frecuencia las dejo de facil acceso para que facilite el armado de las
solicitudes de materiales).

* Numero las estanterias para orientar la ubicacion de los diferentes materiales en la 2, 3, 4 5y 10

* Realizo inventario de los materiales de oficina.

* Borrador y cuaderno de trabajo y control. Los datos se pasaran en siguientes horas extras en una planilla excel que
creé el aio pasado, 2022, para este fin.

* Trabajo en coordinacion con Julio para poder vaciar el deposito destinado a los articulos de oficina y parte de los
insumos de Comisién Directiva.

* Llevo al deposito de toner todo lo que habia de ese rubro en el depdsito de papeleria.

* Del viejo salén de Capacitacion se traen biblioratos y hojas de oficio para el depdsito.

* Trabajo con las planillas excel realizadas para control de stock.
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Informe V Zabala.pdf Expediente Nro. 008450-000041-23 Actuacion 1

1, 2,3,7 10, 11, 21, 24, DEL MES DE AGOSTO HORAS HABILES
DETALLE DEL TRABAJO EN FORMA GLOBAL

* Paso datos a las planillas excel.

* Trabajo sobre modificaciones para mejorar la funcion de debitar los materiales solicitados.

* Trabajo exclusivo con planilla de papeleria que estd atrasada con aplicacién de féormula y datos de inventario.

* Preparo planilla para trabajo de horas extras inhdbiles del sabado con los toner.

* Trabajo con las planillas excel de inventario de materiales actualizando datos.

* Culmino pasar datos de inventario de toner.

* Entrevista de trabajo con Ivan de Informatica para obtener elementos depurando datos de los insumos previos y del
inventario ya realizado para corregir y actualizar datos.

Concluimos después de un intercambio que debemos realizar otros encuentros de trabajo sobre el tema para mejorar la
informacién y su organizacién.

* Inicio preparacion de planillas para los productos de limpieza por PAC 2024 y por inventario pendiente.

* Saco una lista de gasto de materiales de limpieza del 2022.

5y12 DEL MES DE AGOSTO HORAS INHABILES
DETALLE DEL TRABAJO EN FORMA GLOBAL

* Realicé inventario del depoésito destinado a los toner , cartuchos y las tintas correspondientes a todas las impresoras
del ISEF.

* Falt6 coordinacién para la limpieza de éste deposito. Igual barri, saqué casi todo para afuera. Ordené para inventario
el material usable y aparté el material obsoleto o en desuso.

* Dedico un par de horas a pasar datos del inventario a la planilla preparada de word.
* Trabajo exclusivamente en la planilla que corresponde a los téner, dejando una definitiva para trabajar con Ivan.

* Elaboro modificaciones de las planillas excel para mejorar visualizar la informacién y poder compartirla con otros
sectores implicados.

* Trabajo en sacar datos de las planillas para preparar PAC 2024.

INFORME DE SETIEMBRE PENDIENTE A FINALIZAR EL MES
PROYECCION PARA HORAS DE TRIMESTRE OCTUBRE — DICIEMBRE

* Falta pasar datos de todo el 2023
* Realizar planillas para otros rubros que aun no estan siendo atendidos. Como Botiquin, articulos eléctricos, salud
laboral, insumos de Comisién Directiva y otros.

* Unificar criterios de planillas excel.

* Crear planillas especificas para gastos de limpieza por centro y funcionarios.

* Preparar informes de necesidades de Suministros
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Informe horas extras M Garcia julio Expediente Nro. 008450-000041-23 Actuacion 1
setiembre.pdf

isef

Instituto Superior
de Educacién Fisica
UNIVERSIL ) DE REF LIC

Montevideo, 17 de agosto de 2023.-

El presente informe pretende informar acerca del trabajo realizado por la
funcionaria Marita Garcia en régimen de horas extras en la Seccién Bedelia

durante los meses de julio, agosto y lo que va de setiembre.

El trabajo encomendado refiere al escaneo de actas de cursos y examenes de la
Licenciatura en Educacion Fisica, lo que permitira disminuir notoriamente el
tiempo de ejecucioén de la tarea del control de egreso y elaboracion de
escolaridades con programas. En ambas tareas se controlan todas las
actividades aprobadas por los estudiantes para verificar que la nota pasada en el

SGAE es efectivamente la que se encuentra en el acta correspondiente.

Se vienen escaneando un promedio de 23 actas por jornada trabajada lo que

significa que al momento ya tenemos escanedas las actas de mas de dos afios.

Comenzamos con las actas mas recientes con el objetivo de por lo menos
escanear hasta el afio 2017, afio de comienzo del plan de estudio vigente para

luego evaluar el continuar con afios anteriores.
e

<tiz>

DUNIVERSIDAD Este trabajo también es imprescindible pensando en la bedelia dividida en dos
URUGUAY sedes para poder dar respuesta a las consultas de estudiantes sobre resultados
Montevideo de cursos 0 examenes en ambas sedes.
Parque Batlle s/n
24800 102 - 2486 1866 . . .
Sin mas que informar, saluda atentamente,
Malvin Norte
Rambla Euskal Erria 4101
25265873

Maldonado CURE
Tacuarembd esq. Av. Aparicio Saravia 1

42255326 (telefax) T( —

N2 (
Rivera CUR \*F‘T/
ivera Marcela Tancredi

[tuzaing6 667 € )

46226313 Jefa de Seccién Bedelia
ISEF - UDELAR

Paysandu CUP

Florida 1065

4723 8342-int 107
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Oficina DIVISION
Expediente Nr o. 008450-000041-23 o oy Ve CENTRO
Actuacion 2 Fecha Recibido: 21/09/2023
Estado: Cursado

TEXTO
25/09/2023
La Direccion de Division Administrativa hace acuerdo con la solicitud.

Pase ainforme de disponibilidad presupuestal

Firmado el ectronicamentemente por Directora Division Administrativa |SEF MARIA CONSTANZA
HERNANDEZ CUBILLA el 25/09/2023 11:15:37.
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Expediente Nro. 008450-000041-23
Actuacién 3

Oficina: SECCION
CONTADURIA - CENTRO
MONTEVIDEO - |SEF

Fecha Recibido: 25/09/2023
Estado: Cursado

TEXTO

Montevideo, 25 de setiembre de 2023.

Exp.008450-000041-23

La Unidad de Apoyo a la Gestion Presupuestal y Contable (UGP) informa que:

Toma conocimiento de la solicitud de pago dehoras extras hébiles e inhabiles mensuales, desde el 01/10/23 al 31/12

/23, a los siguientes funcionarios:

Nombre Cl G° Hs. Cargo
Maria de los Angeles 37681374 7 40 68392
Garcia

Verdnica Zabala 19928520 7 40 65891

La misma se financia con Multas y Licencias sin goce de sueldo Fin.1.2

Llave presupuestal: 155027100

Horas extras h Horas extras inha

abiles biles
0 20
10 20

Pase a Seccién Personal del Instituto para agregar carrera funcional, siga a Divisién Contaduria de Oficinas Centrales,

cumplido vuelva a Secretaria de Comisiones Asesoras de ISEF.

Sin otro particular se despide muy atentamente.
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Expediente Nro. 008450-000041-23
Actuacién 3

Oficina: SECCION
CONTADURIA - CENTRO
MONTEVIDEO - |SEF

Fecha Recibido: 25/09/2023
Estado: Cursado

IFirmado el ectréni camentemente por Walter Antonio Da Luz Varelael 25/09/2023 14:09:34.
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Oficinat SECCION PERSONAL
Expediente Nro. 008450-000041-23 [ SENTROMONTEVIDEO-
Actuacion 4 Fecha Recibido: 25/09/2023
Estado: Cursado

TEXTO

Se adjuntan Carreras Funcionales y se da pase a Division Contaduria Central -

IFirmado el ectréni camentemente por ALICIA GRISEL ROSAS PENA el 26/09/2023 09:08:40.

Nombre Anexo '(I)'aman Fecha

CarreraFuncional_MARIA_ZABALA_20230926090400_19928520.pdlf 21 KB gg{ 82( (2)223
i 26/09/2023

CarreraFuncional_MARIA+DE+LOS_GARCIA_20230926090523_37681374.pdf21 KB ¢ 15/
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Oficina DIVISION

Expediente Nro. 008450-000041-23 AR O eS,

Actuacion 5 Fecha Recibido: 26/09/2023
Estado: Cursado

TEXTO

LaDivisién Contaduria Central informa que:

1) Existe disponibilidad presupuestal anivel global en el ISEF.

2) Lapresente solicitud de reserva de pago de horas extras habiles e inhabiles paralas funcionarias de
Secretaria de Comision Directiva seguin actuacion N°3 (tres), por el periodo 01/10/23 y 31/12/23, se
financia con fondos de multasy licencias sin sueldo, fin. 1.2

Llave presupuestal 155027100

Pase a Secretaria de Comisiones Asesoras | SEF.

Firmado electréni camentemente por Walter Antonio Da Luz Varela el 26/09/2023 12:45:16.

Firmado el ectréni camentemente por Director de Division - Contaduria Oficinas Centrales Cr. Bolivar
Gustavo Moraes Del Valle el 26/09/2023 12:45:16.
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Oficina: SECCION SECRETARI
A DE COMISIONES
Expediente Nro. 008450-000041-23 ASESORAS - CENTRO
Actuacién 6 MONTEV.ID.EO - ISEF

Fecha Recibido: 26/09/2023

Estado: Cursado

TEXTO
Montevideo, 3 de octubre de 2023.
Se adjunta acta de Comision Asesora de Gestion del dia de lafecha.

Pase a Comisién Directiva parasu consideracion.

IFirmado el ectréni camentemente por MARIA delos ANGELES GARCIA PAZ el 03/10/2023 15:05:42. |

Nombre Anexo Tamario Fecha
Hras Extras Secretaria.pdf 396 KB 03/10/2023 15:04:41
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Hras Extras Secretaria.pdf Expediente Nro. 008450-000041-23 Actuacion 6

-isef Montevideo, 3 de octubre 2023.

Instituto Superior

de Educacitn Fisica Exp. N.2 008440- 000041-23

De: Comisidn Asesora de Gestion
A: Comision Directiva

La Comisién Asesora de Gestion reunida en el dia de la fecha sugiere acceder a la
solicitud de horas extras hébiles e inhébiles, desde el 01/10/2023 al 31/12/2023,
a las siguientes funcionarias de Secretaria que se detalla a continuacion.

HORAS HORAS
NOMBRE Cl G° HORAS EXTRAs EXTRAS
HABILES INHABILES
Marfa de los Angeles| 37681374 7 40 0 20
Garcia
Verdnica Zabala 19928520 7 40 10 20
Lucia Awacer /C y (h
$.A137%.020-2 ALY LA aaC
b P S st
/ Por AFFUR
~7
/
wwwi.isef.edu.uy Orden Estudiantil

Lucia Alvarez

MONTEVIDEO

PAYSANDU CUP

Maria Hernande O

MALDONADO CURE Orden Docente
. . Dir. Division Administrativa
ria
Mariana Sarni ISEF - UDZLAR
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Expediente Nro. 008450-000041-23
Actuacion 7

Oficina: SECCION SECRETARI
A COMISION DIRECTIVA -
CENTRO MONTEVIDEO -
|SEF

Fecha Recibido: 03/10/2023

Estado: Para Actuar

TEXTO
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