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1. FUNDAMENTACION

La funcién de compras en un organismo publico es estratégica para contar con los
bienes y servicios que requiere la Administracién para el desarrollo de las actividades
a su cargo.

Las/os funcionarias/os publicas/os deben conocer en qué consiste el proceso de
compras, qué procedimientos se pueden realizar y qué disposiciones legales los
regulan.

El contenido tematico del curso se ajusta a estos requerimientos, consta de tres
modulos con actividades obligatorias que permiten aplicar, en la practica, los

conceptos tedricos abordados.

2. OBJETIVO GENERAL

Capacitar a las/os estudiantes para que comprendan el proceso del gasto publico para
las adquisiciones de bienes y servicios no personales en el marco legal que regula
dicho proceso.

Presentar una metodologia concreta para alcanzar resultados efectivos en el
desempenio de la/el funcionaria/o compatibilizando el interés personal con el propdsito

de la Administracion.

3. OBJETIVOS ESPECIFICOS

o Conocer el concepto de presupuesto publico y como se vincula con el proceso

de compras.

o Conocer el concepto de compras publicas sostenibles a nivel gubernamental y

cémo se vincula con las compras publicas.

o Conocer los principales procedimientos de contratacion que nos permiten hacer
la compra de bienes y servicios no personales, en funcion del presupuesto

asignado al Organismo.

o Conocer el concepto de ordenador de gastos, la delegacién de competencias y
el control del gasto.

o Conocer las etapas de recepcion de la compra, conformidad de facturas y su
pago, asi como las responsabilidades de los funcionarios publicos que

intervienen en alguna de las etapas del proceso.
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4. PERFIL DE INGRESO

El curso esta disenado para funcionarios/as que se desempenan en la Administracion

Publica en cualquier area de la organizacion.

5. PERFIL DE EGRESO

Al finalizar el curso, el/la estudiante habra adquirido los conocimientos para
comprender el proceso de compras publicas y mejorar su desempefio en las distintas

areas de gestion.

6. METODOLOGIA

Modalidad

Autogestionado.

Carga horaria

10 horas.

Metodologia de ensenanza

La metodologia de ensefianza autogestionada permite que las/os estudiantes sean los
principales gestores de su proceso de aprendizaje.

Por medio de la plataforma Moodle, cada estudiante tendra acceso a una estructura
de mddulos independientes conformados por materiales y evaluaciones disponibles de

forma permanente. De esta manera, se promueve un aprendizaje flexible y auténomo.

7. EVALUACION

Criterios de evaluacion
La evaluacioén es de caracter formativo, al final de cada médulo se realizara un

cuestionario con respuestas de multiple opcién y la correspondiente retroalimentacién.

Requisitos de aprobacion

Para aprobar el curso, el/la estudiante debera obtener un minimo de 60 puntos sobre
un total de 100 posibles. Este puntaje se calculara a partir del promedio de los
resultados obtenidos en las evaluaciones tematicas (cuestionarios). Cada evaluacion

permitira hasta dos intentos, con un tiempo maximo de una hora por intento.

8. CONTENIDO

Tema 1: ;Qué es una compra publica?

o El sector publico en Uruguay. Marco en el que se inserta la gestién de compras
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o Presupuesto publico y planificacion del gasto

o Integracion del concepto de sostenibilidad en las Compras Publicas
Tema 2: ;Como se compra?

o Los diferentes procedimientos de contratacion: Compra Directa, Concurso de
Precios, Licitacion Abreviada, Licitaciéon Publica, Pregén o Puja a la Baja,
Convenios Marco, Subasta o Remate, Compras Directas por excepcion

o Requisitos de los procedimientos de contrataciéon

Tema 3: ;Quién autoriza las compras?, ;cuando se recibe la compray como se
paga?

o Ordenador de gastos y delegacion de competencia para autorizar gastos

o Control del gasto

o Recepcidn del bien o servicio. Conformidad de facturas. Pago a proveedores

o Responsabilidad del funcionario que interviene en alguna de las etapas del

proceso de compra.

9. BIBLIOGRAFIA

Obligatoria

Documentos y textos brindados por el/la docente.

Complementaria
Vidal Martha 2° Edicion 2015. La Gestidon Financiera del Estado.
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1. FUNDAMENTACION

Este programa esta disefiado a partir del cometido constitucional asignado a la Oficina
Nacional del Servicio Civil el cual es asegurar una Administracion eficiente. La
incorporacién de conocimientos sobre los procedimientos administrativos contribuye a
una gestion eficiente.

2. OBJETIVO GENERAL

El objetivo final es que los/as funcionarios/as puedan incorporar los conocimientos
basicos que ayuden a resolver algunas situaciones cotidianas conforme a lo previsto
en la normativa que regula los procedimientos administrativos o conforme a los
principios que lo informan.

3. OBJETIVOS ESPECIFICOS

Al finalizar el curso los/as estudiantes habran logrado:
o0 Incorporar los conocimientos tedricos elementales para resolver situaciones no
previstas por normativa general o especifica y en aquellos casos en que la

norma existente es oscura.

o ldentificar su rol en los distintos procedimientos administrativos.

4. PERFIL DE INGRESO

Funcionarias/os de la Administracion publica, que no tienen un perfil juridico.

5. PERFIL DE EGRESO

La/el funcionaria/o, al finalizar el curso, habra adquirido conocimientos basicos sobre
los procedimientos administrativos que le permitiran agregar valor a sus tareas.

6. METODOLOGIA

Modalidad

Autogestionado.

Carga horaria

10 horas.
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Metodologia de ensenanza

La metodologia de ensefianza autogestionada permite que las/os estudiantes sean los
principales gestores de su proceso de aprendizaje.

Por medio de la plataforma Moodle, cada estudiante tendra acceso a una estructura
de médulos independientes conformados por materiales y evaluaciones disponibles de

forma permanente. De esta manera, se promueve un aprendizaje flexible y autonomo.

7. EVALUACION

Criterios de evaluacion
La evaluacion es de caracter formativo, al final de cada moédulo se realizara un

cuestionario con respuestas de multiple opcién y la correspondiente retroalimentacion.

Requisitos de aprobacion

Para aprobar el curso, el/la estudiante debera obtener un minimo de 60 puntos sobre
un total de 100 posibles. Este puntaje se calculara a partir del promedio de los
resultados obtenidos en las evaluaciones tematicas (cuestionarios). Cada evaluacion

permitira hasta dos intentos, con un tiempo maximo de una hora por intento.

8. CONTENIDO

Temal: Generalidades

Tema ll: Principios

Tema lll: Etapas

Tema IV: Procedimiento electrénico

Tema V: Peticiones y recursos administrativos

Tema VI: Procedimientos disciplinarios (nociones generales)

9. BIBLIOGRAFIA

o Ruben Correa Freitas — Cristina Vazquez. “Manual de Derecho de la Funcion
Publica”. Tercera Edicion 2019. FCU.

o Felipe Rotondo Tornaria. “Manual de Derecho Administrativo”. 2021. FCU.

o Martin Thomasset Loureiro. “Limites de legalidad a las situaciones de movilidad
de los funcionarios publicos”. 2015. FCU.

o "El procedimiento administrativo y la funcién publica en la actualidad.”
Coordinador Felipe Rotondo. Parte II. 2014. FCU.

o Ruben Correa Freitas. “Procedimiento administrativo comun y disciplinario”.
1998. Presidencia de la Republica. ONSC.
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1. FUNDAMENTACION

La claridad y concision en la redaccion de los documentos administrativos resulta
fundamental para lograr los objetivos que se persiguen con cada uno de ellos. Por
esto, es necesario realizar un abordaje general sobre los actos administrativos y sus
respectivas expresiones escritas; en base a criterios compartidos por la academia y
algunos formatos utilizados en el ambito de la Administracion publica.

2. OBJETIVO GENERAL

Mejorar la gestién administrativa a través de herramientas y técnicas aplicadas para la

correcta redaccion de actos administrativos.

3. OBJETIVOS ESPECIFICOS

o0 Analizar las normas de procedimiento administrativo.

o0 Reflexionar sobre los cambios operativos a realizar en la practica cotidiana,
que colaboren con la mejora de la eficiencia en la gestion de estos

documentos.

4. PERFIL DE INGRESO

Dirigido a funcionarias/os de la Administracion Central con responsabilidad por la

gestion de documentos y redacciones administrativas.

5. PERFIL DE EGRESO

Luego de finalizado el curso el/la estudiante contara con las nociones basicas de la
redaccion de Actos Administrativos, logrando analizar y reflexionar sobre la tematica

con fundamentos teodricos solidos.

6. METODOLOGIA

Modalidad

Autogestionado.

Carga horaria

10 horas.
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Metodologia de ensenanza

La metodologia de ensefianza autogestionada permite que las/os estudiantes sean los
principales gestores de su proceso de aprendizaje.

Por medio de la plataforma Moodle, cada estudiante tendra acceso a una estructura
de médulos independientes conformados por materiales y evaluaciones disponibles de

forma permanente. De esta manera, se promueve un aprendizaje flexible y autonomo.

7. EVALUACION

Criterios de evaluacion
La evaluacién sera sumativa mediante cuestionarios multiple opcién con

retroalimentacion. Cinco preguntas por tema.

Requisitos de aprobacion

Para aprobar el curso, el/la estudiante debera obtener un minimo de 60 puntos sobre
un total de 100 posibles. Este puntaje se calculara a partir del promedio de los
resultados obtenidos en las evaluaciones tematicas (cuestionarios). Cada evaluacion

permitira hasta dos intentos, con un tiempo maximo de una hora por intento.

8. CONTENIDO

El contendido se organizara en pestanas, y podran ser por semanas, por temas, o
segun el criterio que se adapte mas a la formacion.

Tema I: Conceptos basicos de comunicacion escrita.

Tema Il: Comunicacién escrita en la Administracion Publica.

Tema lllI: Introduccion a las normas del procedimiento administrativo.

Tema IV: Actuaciones administrativas. Providencia de tramite, Vista de un Expediente,

Exhibicion de expediente, Notificacion.

9. BIBLIOGRAFIA

Obligatoria

o Cassany, D. (1995): La cocina de la escritura. Barcelona: Anagrama.

o Dutto, My Tanzi S. (2007): Cuadernos de Comunicacién Social. Numero 2,
Licenciatura en Comunicacion Social, Facultad de Ciencias Humanas,
UCUDAL.

o Real Academia Espanola (2005): Diccionario panhispanico de dudas. Bogota:

Santillana.

Ultima revisién: setiembre /2025 (JC) Pagina 3 de 4




L’\M s ,u An <A
LANZA

,!‘ N N . | P
ix % Presidencia gggi‘g:al e na
W‘ !-k Uruguay del Servicio Civil OMIONA RACIONAL 08 SERVICIO CIVL

o Real Academia Espafiola (2019): Libro de estilo de la lengua espafola. Buenos

Aires: Espasa- Calpe.

Recursos electrénicos

o Centro Virtual Cervantes: http://cvc.cervantes.es/oteador

o Direccidon General de Educacion Secundaria: Manual de estilo, disponible:
https://www.ces.edu.uy/files/Manual_de_estilo_BETINA_11_agosto.pdf

o Fundéu (antiguo Departamento del Espafiol Urgente de la agencia Efe)
http://www.fundeu.es

o IMPO: Centro de Informacién Oficial: http://impo.com.uy Real Academia
Espafola: http://www.rae.es

o Ministerio de Educacién y Cultura: Manual de estilo https://sodre.gub.uy/wp-
content/uploads/2021/06/manual06.pdf.
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