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N° de expediente: 008440-000275-25 Fecha: 03.07.2025

Universidad de la Republica Uruguay - UDELAR

S
UMIVERSIDAD
DE LA REPUBLICA
LR LGLLAY

ASUNTO

SOLICITUD DE CREACION DE UN CARGO DE ADMINISTRATIVO EXPERTO PARA SER
PROVISTO POR TRASLADO DE LA FUNCIONARIA DE FACULTAD DE PSICOLOGIA
CLAVERI, NATALIA.

Unidad MESA DEL ORDEN DEL DIA DE C.D. - CENTRO MONTEVIDEO - ISEF
Tipo CARGOS - SOLICITUD CREACION DE

Nombre del Cargo: ADMINISTRATIVO EXPERTO

NuUmero de Cargo:

Grado: 9

Tipo de Cargo: TAS

Escalafén Docente:

Escalaféon No
Docente: C001 - ADMINISTRATIVO

Horas semanales. 40
Periodo desde:
Periodo hasta:
Carécter ddl Cargo:

Efectivo

Motivo:

Cadigo

Dependencia

destino:

Nombre

Dependencia SECCION COMPRAS
destino:

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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Expediente Nro. 008440-000275-25
Actuacion 1

Oficinat SECCION PERSONAL
- CENTRO MONTEVIDEO -
|SEF

Fecha Recibido: 03/07/2025
Estado: Cursado

TEXTO

Se hace constar que la documentacién de solicitud se recibion en formato fisico papel y se adjunta siendo
copiafiel deorigina quetuve alavista

Pase a UGP, a los efectos que correspondan.

IFirmado electrénicamentemente por ALICIA GRISEL ROSAS PENA el 03/07/2025 13:38:23.

Nombre Anexo

Tamarno

Fecha

creacion- C001-G° 9.pdf

940 KB 03/07/2025 13:37:57
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creacion- C001-G° 9.pdf

isef

Instituto Superior
de Educacién Fisica

NIVERSIDAD DE LA REPUSLICA

UNIVERSIDAD
DE LA REPUBLICA
URUGUAY

Montevideo
Parque Batlle s/n
24800 102 - 2486 1866

Malvin Norte
Rambla Euskal Erria 4101
25265873

Maldonado CURE
Tacuarembd esq. Av. Aparicio Saravia
4225 5326 (telefax)

Rivera CUR
[tuzaing6 667
46226313

Paysandi CUP
Florida 1065
4723 8342-int 107

Montevideo, 2 de julio de 2025.

Directora de Division Administrativa
Sra. Maria Hernandez
De mi consideracion:

por la presente solicito a usted el traslado de la
Funcionaria Natalia Claveri, perteneciente a la Facultad de Psicologia (Esc. C,
grado 9, 40 horas semanales), con quien ya se ha mantenido una entrevista y
se ha alcanzado acuerdo.

Dicha solicitud responde a la necesidad de un funcionario calificado para
realizar tareas de relevancia y responsabilidad en la Seccién Compras, tales
como:

- Planificar las acciones para el logro de los objetivos, en funcién de los
lineamientos de la Direccion, en el marco de las normas y procedimientos de
Udelar relacionados con el proceso de compras

- Organizar, ordenar y distribuir los recursos materiales adquiridos.

- Coordinar las actividades de la seccidn, con otras unidades y areas del
Instituto y de Oficinas Centrales

- Establecer y actualizar procedimientos de trabajos dentro de la Seccion y
participar en la implantacion de procesos administrativos que involucren su
area, en el marco del Proyecto de Unidad Ejecutora.

- Elaborar informes sobre las compras realizadas como insumos para la
planificacion y toma de decisiones.

- Participar en la elaboracién del PAC.

Esta incorporacién permitira que se cumplan las funciones de la Seccidn
Compras en todos sus términos actuales y a futuro.

Sin otro particular, saluda atentamente

Malde\'nar Perichon

Director de Depto. Secretaria
I.S.E.F.
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creacion- C001-G° 9.pdf Expediente Nro. 008440-000275-25 Actuacion 1

DG? UNIVERSIDAD
DE LAREPUBLICA
fureccion General de Personal URUGUAY

SOLICITUD DE DESIGNACION FUNCIONARIOS T/A/S

Fecha
| 02/07/2025 |

1) Solicitante

Servicio, Facultad o Escuela Unidad ejecutora
[LSEF | |
2) Solicitud

Denominacion del cargo solicitado Esc. Sub. G° Hs.
| ADMINISTRATIVO | lc | [0 a0 |

Horario IIUNES A VIERNES 10 A 17 HORAS ‘

Vacante D N.° de cargo Creacion

Justificacién (en caso de creacion)

Se solicita la creacion de un cargo de Administrativo Calificado para realizar las tareas administrativas
relacionadas con el registro, clasificacion, manejo y archivo de datos y documentos, atencién a usuarios de
la seccion Compras del Instituto, area en desarrollo en el marco del proyecto de Unidad Ejecutora

Principales funciones a desarrollar y consideraciones a tener en cuenta

Recepcionar las solicitudes de los distintos servicios, en cuanto a la necesidad de materiales,
utiles de oficina y limpieza.

Realizar inventario para el control real de stock.

Reclamar la entrega de mercaderias a los proveedores de acuerdo a los plazos estipulados.
Controlar la facturacién en relacion a las 6rdenes de compras emitidas.

Llevar a cabo el procedimiento de licitacion (elaborar cuadros comparativos de las compras que
se hacen, realizar las notificaciones correspondientes).

3) Informe de disponibilidad presupuestal:
El Departamento de Contaduria de la Facultad/Servicio/Instituto informa que:
La presente solicitud se realizara con cargo a:

1. Financiacion [ 1.1 Rentas Generales
] 1.2 Fondos de libre disponibilidad

2. Programa 347 /348/349/350/351/352

Depto. Contaduria

4) Resolucién de la maxima autoridad del Organo N.° Fecha
Servicio (Consejo, Decano o Director) [ ‘ ’ J

Las creaciones de cargos)deben ser resueltas por el Consejo de Facultad o Comision Directiva.
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Oficina: SECCI ON
Expediente Nr o. 008440-000275-25 PN TAASR M
Actuacion 2 Fecha Recibido: 03/07/2025
Estado: Cursado

TEXTO
Montevideo, 3 de julio de 2025

Exp.008440-000275-25

LaUnidad de Apoyo ala Gestiéon Presupuestal y Contable (UGP) informa que:

toma conocimiento de la solicitud de creacién de cargo Administrativo I, Esc. C, G°9, 40 horasy traslado de
la Sra. Natalia Claveri de la Facultad de Psicologia a | SEF para ocupar dicho cargo.

Lamisma se financia con fondos propios del I nstituto.

Llave presupuestal: 155110100

Pase a Contaduria de Oficinas Centrales, cumplido vuelva a Secretaria de Comisiones Asesoras de | SEF.

Sin otro particular se despide muy atentamente.

IFirmado el ectréni camentemente por Walter Antonio Da Luz Varela el 03/07/2025 14:34:27.
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Expediente Nro. 008440-000275-25
Actuacion 3

Oficina DIVISION
CONTADURIA OFICINAS
CENTRALES - DIRECCION

Fecha Recibido: 03/07/2025
Estado: Cursado

TEXTO

LaDivisién Contaduria Central informa que:

1) Existe disponibilidad presupuestal anivel global en el ISEF.

2) Lapresente solicitud de creacién de un cargo de Administrativo I, Esc. C, G°9, 40 hs, y €l traslado
dela Sra. Natalia Claveri a | SEF para ocupar dicho cargo, a partir de latoma de posesion, se financia

con fondos propios del Instituto, Fin. 1.1, prog. 347.

Llave presupuestal 155110100

Pase a Secretaria de Comisiones Asesoras de | SEF

Firmado el ectréni camentemente por Walter Antonio Da Luz Varela el 04/07/2025 12:36:29.

Gustavo Moraes Del Valle e 04/07/2025 12:36:29.

Firmado el ectréni camentemente por Director de Division - Contaduria Oficinas Centrales Cr. Bolivar
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Oficina: SECCION SECRETARI
A DE COMISIONES
Expediente Nro. 008440-000275-25 ASESORAS - CENTRO
Actuacion 4 MONTEV.ID.EO - ISEF

Fecha Recibido: 04/07/2025

Estado: Cursado

TEXTO
Montevideo, 08 dejulio de 2025.
Se adjunta acta de Comision Asesora de Gestion del dia de lafecha.

Pase a Comisién Directiva para su consideracion.

IFirmado el ectréni camentemente por MARIA delos ANGELES GARCIA PAZ el 08/07/2025 15:28:57. |

Nombre Anexo Tamario Fecha
| SEF A4 - Acta 008440-000275-25.pdf 172 KB 08/07/2025 15:28:23
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ISEF A4 - Acta 008440-000275-25.pdf Expediente Nro. 008440-000275-25 Actuacion 4

P Departamento de Secretaria
Secretaria de Comisiones

Comisién Asesora:|Comision Asesora de Gestion

isef

008440-000275-25 08/07/2025
Expediente N° Fecha

Instituto Superior
de Educacion Fisica

Asunto: |Solicitud de un cargo TAS

Acuerdo de la comision:
La comision Asesora de Gestion hace acuerdo con la solicitud de creacion de

cargo Administrativo |, Esc. C, G°9, 40 horas vy traslado de la Sra. Natalia Claveri
para la (Seccion Compras) desde la Facultad de Psicologia a ISEF.

Integrantes presentes:

Direccion: Maria Hernadez
Orden Docente: Facundo Hernandez
[] orden de Egresados:

[] orden Estudiantil:

Funcionarios TAS:  Alicia Rosas

©O00®O® ¢
O0O000 #
O0000 &

S Observaciones

- Los acuerdos de los integrantes de la Comision Asesora de Gestion se
wirwlseteduy recibieron al correo de Secretaria de Comisiones
<secretariacomisionesisef@gmail.com

MONTEVIDEQ

PAYSANDU CUP
| 221-472

MALDONADO CURE

Actua en la secretaria de la comision: Maria de los Angeles Garcia Paz
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Expediente Nro. 008440-000275-25
Actuacion 5

Oficina MESA DEL ORDEN
DEL DIA DEC.D. - CENTRO
MONTEVIDEO - ISEF

Fecha Recibido: 08/07/2025
Estado: Para Actuar

TEXTO
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