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Manual de tareas
Administrativas Contables

PROGRAMA FINANCIERO CONTABLE
Departamento de Auditoria Contable



Procedencia de los Fondos que manejan
en los Centros y Dependencias

- Fondos del Estado.
- Comision Fomento - aportes y colaboraciones.

- Donacion oficial de Empresas a Escuelas - en
efectivo.



v"  LIBROS CONTABLES:

- Caja Moneda Nacional

- Banco

- Actas de Arqueo

- Caja Comision de Fomento

- Caja Moneda Extranjera
(Solo Escuelas Agrarias)



Estos Libros deben ser solicitados al Programa
Financiero @ Contable -  Departamento  de
Contabilidad Financiera por medio de un Memo,
detallando los datos de Registro del Libro que esta
en uso.

No se pueden utilizar Libros sin estar Rubricados
por el Programa antes mencionado.

Deben ser escriturados de inmediato a un
movimiento contable; cerrados a fin de cada mes o
cuando se estime conveniente hacer un Arqueo de
Caja.

(LOS LIBROS SE REGISTRAN EN FORMA CONJUNTA: LIBRO DE BANCO

C/DOCUMENTACION Y/O CHEQUERAS. LIBRO DE CAJA SE ESCRITURA
CADAVEZ QUE SE PRODUZCA UN HECHO CONTABLE).




PROCEDIMIENTO COMPRA (contado o crédito)
DE ARTICULOS O INSUMOS PARA LA ESCUELA

Toda compra de mercaderia realizada por la Escuela con
Fondos del Estado (Contado o Credito), o de Comision de
Fomento, debe ser retirada del comercio al momento
de la compra y depositada en el Centro Escolar.

Las Boletas/Facturas de compras con cargo a Fondos del
Estado (por Ordenes de Pago recibidas de Tesoreria, Vales de
combustible electronicos, etc.), deben cumplir los siguientes
REQUISITOS:

Fecha
RUT de UTU - 216438040014.

Nombre de la escuela.

Cantidad y detalle de la compra.
Desglose de IVA.
Pie de Imprenta vigente.

No se aceptan boletas MONOTRIBUTO - excepto
MONOTRIBUTO SOCIAL MIDES.



Automatismos Roma S.A.
RUT: 213806190013

Coimbra 5905
TEL: 26002056

FAX: 26006107

ACTOMATISMNODS

Forma de Pagol

Fecha comprobantel

e-Factura
A 6142

Crédito |

01/10/2019 ]

CLIENTE CONSEJO DE EDUCACION TECNICO Fecha de vencimiento[ ~ 25/10/2019 |
PROFESIONAL A o —
DIRECCION 'SAN SALVADOR 1674 OF22 oneda| |
RUT COMPRADOR 216438040014 ;
NUMERO DE CLIENTE 621
Cantidad Descripcién | P. Unitario $ Descuento Importe $
1 ) 15.063,93 0,00 15.063,93
MANTENIMIENTO DE UN ELEVADOR MARCA VIMEC, MODELO EASY
MOVE E07. UBICADO EN LA ESCUELA TECNICA DE MINAS - AV. JOSE
P. VARELAS50 - CIUDAD DE MINAS - DPTO. DE LAVALLEJA.
septiembre-2019
A Res. Nro. 2908/2017 Subtotal no gravado
g %
¥ 5 Puede verificar comprobante en www.dgi.gub.uy Subtotal gravado 15.063,93
1\/.A al dia 22%
Nro. de CAE 90170374578 IVA 22% 3.314,07
Rango de CAE: Serie A N° 3001 al 8000 Subtotal facturado 18.378,00
Codigo de seguridad: ZpYMSy 18.378,00

Fecha de Vencimiento:

17/10/2019
N A%
R 239
ey on- CONSEJO DE EDUCACION
- ¢ 255418 TECNICO PROFESIONAL
3 OCT 2018

DEPARTAMENTO DE COMPRAS
RECIBIDO

TOTAL

ADENDA:

Automatismos Roma SA RUT: 213806190013

Numero Interno: 185866 Enviado a: servicio@roma.com.uy
Importe: 18378

Moneda: $

Vencimiento: 25/10/2019

*YHO0000621018586625112019*

*000018378001000100000002*
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PLANOR S.A. . INSTRUMENTAL VETERINARIO Y EQUIPOS PARA CRIA Y CUIDADO DE ANIMALES @

R.U.T 21.139334.0013

216438040014 E Factura Contado 4031 |

1127 ESCUELA AGRARIA DE LIBERTAD

Fisca

/ bl e LIBERTAD LIBERTAD ‘
[ Montevideo - URUGUAY y . \ . {
( Tel: (598) 2203 3056 / 2209 8825
E-mail: planor@netgate.com.uy NS .. i i OO - W— i

www.walmur.uy

™SS Y REP1 7 1.00 Reparaciones: CABLE BALANZA ; 22 163.930 163.930

MAESTRO $

200.00
0.00
Adenda:
Res. 4058/2017 $ 163.93 |
Puede verificar comprobante en: i
https://www.efactura.dgi.gub.uy 0-00
Vto Cae: 19/07/2021 36.06 |
|
s 0.01
Cdédigo SeguridaddPFNz%2FIcKZoH58Zp34

Constancia de IVA al dia
CAE: 90190660886 Nombre:
3901-6400

$ 200.00 |




COMPRAS CREDITO

Cuando la Direccion General otorga Creditos para compra de
FUNGIBLES:

/QUE COMPRAMOS?

Compramos materiales educativos, fungibles para funcionamiento,
utiles e insumos para la oficina, herramientas menores, etc,.

No se podrdn adquirir Bienes o Equipbamiento en general, muebles,
equipos informaticos etc,

PROVEEDOR DE UTU

Se debe exigir al comerciante estar inscripto en el RUPE.

Para verificar si esta inscripto entrar a Compras Estatales - RUPE
- Consulta publica - RUT de la empresa.

Esta apto, si en el Estado del Proveedor figura ACTIVO.




RENDICION DE GASTOS

Toda compra realizada por la Escuela debe ser rendida en formulario de Relacion
de Gastos en 2 vias:

| era. via acompana a las boletas de contado o facturas de crédito.
2da. via queda para archivo escolar con fotocopia de las boletas.

Estas RENDICIONES se ENVIAN al Programa Financiero Contable :

Departamento de Gastos: Las Compras con cargo a Caja Chica, Partidas de
Limpieza, Fungibles, Sostenimiento de Internado, etc.

Departamento de Proventos:

Las compras CONTADO con cargo a Proventos (Cafeterias, Partidas Contado
del Programa Agrario y fotocopias).

Las compras a CREDITO que deberan ser previamente autorizadas por el
Programa de Educacion Para El Agro. (la autorizacion debera adjuntarse
conjuntamente con los comprobantes a la rendicion de gastos).

Las Relaciones de Gastos, asi como las boletas que la acompanan deben ser
selladas y firmadas.

En formulario siguiente se marcan en amarillo datos obligatorios.



ANEP RELACION DE GASTOS

Consejo de Educacion
Técnico Profesional
(Universidad del Trabajo

del Uruguay) DEPENDENCIA:

pERiODO: DEL | ovooois| AL | owososs |

SOSTENMENTODEINTERNADO [ | FONDOPERMANENTE [ |

CODIGO:

NOTA N° |

PARTIDA FONDO PERMANENTE [_____]

CAJA CHICA OIP N° XXX

|

AUTORIZ| ORDEN FECHA INGRESO CD. TOTAL
PARA DE DEL BIEN CODIGO | LA COMP. DETALLE DEL GASTO IMPORTE | COMP.
GASTAR|COMPRA| FACTURA D M A ART. LP Ne Ne RUT NOMBRE PROVEEDOR CANT. CONCEPTO $U $U
333333 1 3 | 2018 | 143000 1 XXXXXXXX carga gas 1 Recarga 600
2222 1 3 2018 | 143000 2 XXXXXXXX carga gas 1 Recarga 600 1200
3
4
Cerraste la rendicion en el comprobante N° 4 Clasificadores CGN - Acceso a consulta clasificadores - Objeto del gasto - Grupo - Subgrupo -
la siguiente arranca en el N° 5, siempre y cuando el Denominacion Subgrupo - Denominacidn - Ver detalle: Descripcion larga.
concepto sea Caja Chica.
TOTAL $U 1200
OBSERVACIONES ADM. DELEGADO O SECRETARIO: SECCION GASTOS:
[FECHA RECIBIDO | |
ORDENADOR DEL GASTO: [FECHA LIQ. [ |
FECHA DE EMISION: | [Ne LIQ. | |
HEcHoPoR [ ] [conTROLADO POR: | |

INGRESAR DATOS DE LA ESCUELA: direccion / telefonos / mail de contacto




ARTICULOS E INSUMOS FUNGIBLES
(a modo de ejemplo)

BIENES DE CONSUMO:

Articulos de oficina, para recreacion, herramientas menores,
cables, soldadoras de mano, etc...

INSUMOS:

Semillas, herbicidas (en pequenas cantidades), alambre, piques,
maderas (en pequenas cantidades), preparados para
laboratorio, aceite para motores, hierro, angulos, nylon para
invernaculos, etc...

ESTA PROHIBIDO COMPRAR COMBUSTIBLES

Los mismos son adquiridos con Vales electronicos
proporcionados por los Programas respectivos (se

retira el combustible para la maquinaria) o mediante
SISCONVE para los vehiculos oficiales.




PAGOS

Todos los pagos deben realizarse por medio de
cheques “A LA ORDEN” (sueldos, proveedores,
etc.).

Las libretas de cheques deberan utilizarse en
orden correlativo y se registraran los datos del
cheque emitido al final de cada libreta.

La unica partida que se puede manejar en
efectivo es CAJA CHICA, se retira por
medio de un cheque el total de la partida.




DEVOLUCION DE FONDOS :

Destinados para Proventos a Gastar (provenientes del
Departamento de Proventos) se depositan en la Cta. Cte. BROU N°

001553421-00136

Destinados para Gastos (Partidas de funcionamiento) se depositan en
la Cta. Cte. BROU N° 001553421-00133

Destinados para Sueldos: Cta. Cte. BROU N° 001553421-00133

TRASPASOS o DEPOSITO DE FONDOS:

(Por ingreso de Cafeteria, Proventos, fotocopias, etc.)

Traspaso de Proventos Recaudados en Moneda Nacional: Cta. Cte.
BROU N° 001553421-00150

Traspaso de Proventos Recaudados en Moneda Extranjera: Cta. Cte.

BROU N° 001553421-00091

DEPOSITO DE GARANTIA CAFETERIA:
Cta. Cte. BROU N° 001553421-00135




REMUNERACIONES PERSONALES:

(sueldos)

El formulario de rendicion se debe enviar al Programa
Financiero Contable - Departamento de Contabilidad.

Adjuntos deben remitirse:

Los recibos pagos deben estar sellados y firmados por el
beneficiario.

Los recibos impagos deben devolverse.

Copia de la transferencia bancaria realizada a la Cta. Cte. N°
001553421-00133 (devolucion de sueldos).

Copia de la remesa recibida.

Todo sueldo impago al dia 20 del mes de pago
debera ser devuelto de acuerdo a la Reglamentacion
vigente.




ANEP
Consejo de Educacion Técnico Progsional
[Unwersiod o2l Traoajo o2l Unauay)

INFORMACION SOBRE PAGO DE REMUNERACIONES PERSONALES

REMUNERACIONES PAGADAS REPARTICION: nNe
Total Equido
Segln recibos que se agregan:
NUMERO DE PLANILLA: I 3 0,00
CANTIDAD DE RECIBOS:: I E 0,00
TOTAL $ 0,00
REMUNE RACIONE S RETENIDAS |
Liquido
Segun detalle: CAUSA DE RETENCION:
$ 0,00
Nro. DE PLANILLA | ]
Nro. DE FUNCIONARIO: | I
NOMBREY APELLIDO: TOTALS 0,00
REMUNERACIONES IMPAGAS I
Liquido
Segun recibos que e agregan ydetallan:
Nro.DE PLANILLA |
Nro. DE FUNCIONARIO: NOMBRE Y APELLIDO: CAUSA
0,00
TOTALS 0,00




COMPROBACION |

Remuneraciones retenidas, segln Cuadro 2 de pago anterior, Planills N°

sello

Economo/Secretano Director

Notas:

$ 0,00
Remesa actual, Planilla N® I 0,00
TOTALS 000
Remuneraciones Pagadas, Cuadro 1 S 0,00
Remuneraciones retenidas, Cuadro 2 - 0,00
Remuneraciones impagas, Cuadro 3 " 0,00
TOTAL (igual al total inmediato anterior) S _—m_—
DEVOLUCION DE FONDOS |
Eltotal de las remuneraciones impagas detalladas en el Cuadro 3 se devuelven mediante Deposito
a Cta. N®152/29038 de fecha .......eceiersensensensensensann. tomada en SucursalAgenCa....cuvuiesreneansann
delBanco de la Replblica Orientel del U ruguay, cuyo comprobante se agrega por un importe liguido de $ 0,00
Segln recibos que se agregan y detallan:
Localidad y Fecha TOTAL § __m__

— Por No.de Planilla se entendera el de |a respectiva Remesa de origen.

— E ste formulario se hara en dos vias, las que con la documentacion detallada deberan remitirse a la Division Presupuesto y R ecursos Financieros -

D pto. de Contabilidad, por un medio seguro de transporte, dentro de los diez dias siguientes a la recepcion de los fondos.

OyM. 09558




INCLUSION FINANCIERA

Todos los funcionarios que manifiesten interés de percibir sus
haberes por medios electronicos.

A sus efectos, la escuela debera hacer llenar un formulario por
cada funcionario con los datos solicitados:

> Declarando si tienen Cuenta Sueldos BROU el nimero de la
misma.

O en su defecto,

» Llenar el formulario de consentimiento para la apertura de
cuenta que por oficio se hace efectiva dentro de los 10 dias
siguientes en el BROU o si elige otra Institucion, debera
concurrir realizar el tramite y presentarlo en nuestras
oficinas dentro de los 10 dias habiles.



FUNCIONARIOS
ALTASY BAJAS (totales o parciales)

Debe remitirse la informacion a:

v" GAFI - Programa Recursos Humanos

Via mail a: gafi.cetp@gmail.com
Telefax: 2411 1390

v' Departamento de SUELDOS - Programa Financiero Contable (en
su respectivo sector):

Seccién No Docentes sueldosnodocente@utu.edu.uy
Seccion Basico Docentes basicodocente@utu.edu.uy
Seccion Escalafonados escalafonados@gmail.com

Seccion Proyectos y
Convenios proyectosyconvenios@utu.edu.uy



PLAZOS ALTASY BAJAS FUNCIONARIOS
(totales o parciales)

PLAZO ALTAS:

Para ambos Programas en forma simultanea - el mismo dia de
producido el movimiento.

PLAZO BAJAS:

Para SUELDOS - el mismo dia de producido el movimiento.

Para GAFIl - dentro de los 5 dias siguientes de producido el
movimiento.

Normativa; GAF| — Decreto N° 40/998 del BPS.
Sueldos — estipulado en formulario OYM 317/06.




PROVENTOS

SE LLAMA PROVENTOS A TODO LO PRODUCIDO EN CUALQUIER
DEPENDENCIA (SERVICIOS: fotocopias, traslados en vehiculos, cafeterias,
etc. o MERCADERIAS: ganado, lana, productos de ejercicios en aulas, cueros

etc.).

VENTA DE PROVENTOS

Toda venta o salida de mercaderia, servicios o bienes se documentara en
BOLETAS DE PROVENTOS: CONTADO o CREDITO.

Los envios de productos al Local de Ventas o a otra Dependencia del
CETP, se documentara en BOLETAS INTERESCOLARES

Todas estas Boletas se solicitan al Programa Financiero Contable -
Departamento de Proventos.




ANEP

CONSEJO DE EDUCACION
TECNICO PROFESIONAL

Universidad del Trabajo

del Uruguay

San Salvador 16874
Montevideo

DA MES

ANO

R.U.T. 21 643804 0014
CREDITO

SERIE A

Institucion comprendida en la
Inmunidad Tributaria del Estado,
Contribuyente Exonerado
segun Art. 28 del T. 3 del T.O. 1996

Por la venta de jlos siguientes bienes y/o serviclios

CANTIDAD

CONCEPTO

PRECIO UNIT. PRECIO TOTAL

SON PESOS URUGUAYOS .

LVA. AL DIAC)iaqonal NESTA LTDA.
TEL.: 2901 21 51 - R.U.T. 21 338291
CONSTANCIA N° 83 18 0882422 - O07/19
SERIE A / 80051 al 81300 x 3 - O.T. 22659A
IMPRENTA AUTORIZADA

0014

FECHA DE VENCIMIENTO

31/10/2019

TOTAL $

conforme comprador

1 - ORIGINAL - CLIENTE - BLANCO
2 - GOPIA - CONTADURIA - VERDE
3 - COPIA ARCHIVO AMARILLO



ANEP

CONSEJO DE EDUCACION
TECNICO PROFESIONAL

Universidad del Trabajo

del Uruguay

San Salvador 1674
Montevideo

DIA MES ANO

CENTRO DOCENTE

R.U.T. 21 643804 0014

CONTADO

SERIE A

B |

Consumo Final

RECIBIMOS DEL SENOR

LA CANTIDAD DE (Pesos Uruguayos)

Por la venta de los siguientes bienes y/o servicios

CANTIDAD

CONCEPTO

PRECIO UNIT. PRECIO TOTAL

Institucién comprendida en la Inmunidad Tributaria del Estado, Contribuyente Exonerado, segun Art. 28 del T. 3 del T.0C. 1996

LUGAR FECHA

Firma del Recaudador

LVA. AL DiAC)iaqonal NESTA LTDA.
TEL.: 2901 21 51 - RUT, 21 338281 0014
CONSTANCIA N° 83 19 0982422 - 07/19
SERIE A / 81301 al 89800 X 3 - O.T. 22659A
IMPRENTA AUTORIZADA

SUB TOTAL
IVA %
TOTAL &
FECHA DE VENCIMIENTO
31/10/2019 2. QOPIA" CONTADURIA - VERGE
3. COPIA ARCHIVO - AMARILLO
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ESCUELA REMITENTE

ESCUELA RECEPTORA

Detalle de los productos que se remiten

CONCEPTO CANTIDAD

i W N G T




PROVENTOS RECAUDADOS RENDICION

Se realiza a fin de mes en el formulario DECLARACION DE PROVENTOS

Se remite al Programa Financiero Contable - Departamento de Proventos.

Se adjuntan las boletas de ventas al Contado con copia del Traspaso a la

cuenta de Proventos Recaudados en Moneda Nacional Cta. Cte. BROU
N° 001553421-00150

Se rinden por separado las ventas en Dolares con copia del Traspaso a la

cuenta de Proventos Recaudados en Moneda Extranjera Cta. Cte. BROU
N°001553421-00091

Cuando se realizan ventas a CREDITO (solamente a funcionarios) se
envian las boletas a fin de mes con detalle a Programa Financiero
Contable - Seccion Beneficios y Descuentos y a su vez se enviara el
listado via e-mail a: descuentos@utu.edu.uy



ANEP.
CONSRIT 08 SDUTAD N
TR NCC PAESSCNAL
Urheniod el Tratalo cel Lngua

PROGRANA GESTIEN ¥ FINANOTRO DECLARACION DE PROVENTOS
ESCUSLAREFARTICON CO0G0 N°
FERODO DEL AL

1-RECAUDACIONES DEL PERIODO

BOLETASNos. DEL AL
CORRESPONDES PROYECTO N0 40502 0.00
CORRESPONDESPROYECTO N0 40512 0.00
CORRESPONDESPROYECTO N0 40515 0.00

0.00
TRRNETIRENCA DEL TOTALACIC S0 1S $
TRRENRENCR DEL TOTALACICSROUNT 1255144 U
2-RELACIONES DE GASTOS

WEORE

o FROYECTO N N FARTIOA 000

TOTALGASTADO § I O;OO

3 - DEVOLUCIONDE PARTIDA S

WORE
FARTOAN PROYECTON® Ssido Orden de Pago compra I sves v or
TOTALOSWOLUCON § | 000 |
TRANSTRSNCADELTOALACCSROUNIS2SSTS § 000 | g
4 - PARTIDA SO SALDOS PENDIENTES DE RENDICION
WEoRTE
=2am0a e e PROYECTON® o 090

TOTALPENDENTE § | 0.00

[ CONFETCONAR DEOLARACIONSS SERFADAS PARA NONEDA NACONAL () DOLAES USA 158
- DEEEN ACREOAR SE: E0LETAS DEFROVENTDS UTLIZADAS
TRASFAZD A LA CUENTADELER LY

RELACON DEQASTOS

LUGAR YFECHA

OESIING 0= 00, O FUOVENT OS - NESION HAOENOA
NOWZC (A g 8 1]




DE: Esousia Supenor de Leoheria de Colonia Sulza
PARA: S200i0n Eanaficlos y Desousnios

ABUNTO: Listado oon los desouentos a malizar por venias de poduocios 2
funcionarios mes de abril de 2014,

Coone Suxs Scemayzcel0N4

Céouls ae¢ laentidea | APELLIDOS y NOMERES N*0¢ Bolea |impone & Descontar
41300251 |MENDIZASAL MénEs 170.00
27383356 FERREIRA Luian 34000
4337254-1 MOUJGLIA Veronis 44300
41500251 MENDIZASAL Mdncs 750.00
31370159 CRGOROSO0. Svans 100.00
27383%¢-6 FERRERA Lulsn 434 00
3303774-7 A_ONZO . Samtisgo 0200
359393551 CALLERO . Julo 1432
3237030-4 ARANDA_Erman 21000
2554297-8 DAVYT. Edusrdo 25200
1573942-2 GARCIA Guswvo 950.00
13578514 FERNANDEZ. _US 1102.00
4547:27-5 RGOV TIA Roorgo 1045.00
3580550-1 GUGEMEIER, Wiy 454 00
0252955 ESFNO. Jorge 320.00
2832711-5 CHE_LONIL Ncolas 174200
523757 NEVES Asoos 17500
IS01747-1 MASRTENS, Hugo 510,00
4318287-7 MASTING. Osvaido 179.00
3I018730-2 MASTNES Wilam $40.00
40375441 MONTERD. AexS 1272
32472237 |MASTNGE S Hader 297300
3472539-3 RAPETTL Aiica 930.00
4333555-7 SALVARREY Marians 43200
35358781 SCHNEDER . 'Waner 79400
IS32547-2 RODRIGUES Gusiavo 53000

Towl $

Motz Sescirts SoessceVens

FProyecto N° 12

.

acimomec

wmna




CAFETERIAS

Los concesionarios deben cumplir con la reglamentacion
vigente: Resolucion 289/2015 del 20/05/2015 y Ley N°19.140 del
1 1/11/2013 (Alimentacion saludable).

El concesionario (no podra ser monotributista - solo
monotributo social Mides) y debera presentar:

Constitucion Empresa.
Inscripcion en DGI.
Certificado BPS.
Planilla de trabajo MTSS (mantener actualizada).
Inscripcion BSE (si tiene empleados).

El concesionario y sus dependientes deberan tener vigente:
Carnet de Salud.

Carnet de Manipulacion de alimentos.

La Direccion Escolar debera realizar el informe anual.



VALES ELECTRONICOS DE
COMBUSTIBLES

(solo ANCAP)

Al momento de canjear los vales el proveedor debe
entregar a la Escuela Boleta CONTADO.

RETIRAR DE LA ESTACION DE SERVICIO
SOLO EL COMBUSTIBLE QUE SE PUEDA
MANTENER EN DEPOSITO ESCOLAR. Esti
prohibido dejar combustible comprado en deposito
en las Estaciones de Servicio.




RENDICION DEVALES ELECTRONICOS
DE COMBUSTIBLE

Los Vales (llavero digital) deben ser rendidos al
Programa del cual se recibe la autorizacion:
Educacion para el Agro o Programa Gestion
Educativa.

Se remite Planilla de rendicion con boletas de
contado de ANCAP.

TODAS LAS BOLETAS DEBERAN RENDIRSE FIRMADASY SELLADAS.

Se utiliza el formulario que se adjunta para cada
Programa especifico.

En todos los casos se debe archivar una copia de esta documentacion en la Escuela.



REPARTICION:

RF/VDI .l'cﬁ/\/ DE COMBUSTIBLE CANTEADO A TRAVES DE VALE ELECTRIONICD

MES: ANO MEMO:
GASOIL NAFTA
1) Saldo del mes anterior (Lts.):
(0} (0}
2) Carga en Vale Electronico:
LITROS
FECHA
GASOIL NAFTA
(0}
TOTAL CARGADO EN EL MES (LTS.): (o) (o)
3) Canje de Combustible:
LITROS
FECHA FACTURA IMPORTE GASOIL NAFTA
TOTAL GASTADO EN EL MES (LTS.): (o) (o)
GASOIL NAFTA
4) Saldo que pasa para el mes siguiente (Lts.):
(0} (0}

Encargado

Sello.

Director




INVENTARIO DE BIENES - SIAC
Sistema Integrado de Abastecimiento y Compras
Procedimiento SIAC Resol.1962-18 con
manuales de guia de trabajo para solicitudes de consumo y
mantenimiento de activo fijo

Es Sistema Integrado de Abastecimiento y Compras es un sistema web para
solicitudes de consumo y mantenimiento de bienes de uso que debera
mantenerse permanentemente actualizado.

El Dpto. de Contabilidad Patrimonial realizara las altas de bienes a
solicitud de las Unidades Organizativas, mediando documentacion que las
acredite.

Las solicitudes de consumo se iniciaran en las Unidades Organizativas y
seran autorizadas por el Dpto. de Adquisiciones.

» Una vez que a un bien de uso se le da el acuse de traslado,
automaticamente este pasa a integrar su inventario.



DONACIONES EN EFECTIVO

Ley N°18.834

Se envia a la Direccion General, nota de la Empresa con
datos de la misma y monto a donar.

Aceptacion de la donacion.

Expediente se envia al Depto. de Proventos quien emite
Compromiso de Donacion el cual sera enviado via mail
a la empresa para su llenado.

La Empresa realizara el Deposito en BROU Cta. Cte.
N°152/005826-0 (actualmente es Cta. Cte. N°
001554581 — 00086) del MEC.




DONACIONES Y DESCARTES DE BIENES

Resolucion N° 2153/19 - PROTOCOLO DE ACTUACION:

DONACIONES OFRECIDAS A LA DIRECCION GENERAL

DONACION DE BIENES DE UTU A OTRAS INSTITUCIONES

DESCARTE DE BIENES EN DESUSO (siempre que no se ampare
en el protocolo para venta de chatarra).



‘““Yenta de chatarra”
PROCEDIMIENTO PARA LAVENTA DE MATERIALES,
MAQUINARIAS, HERRAMIENTAS y OTROS BIENES
DIAGNOSTICADOS FUERA DE USO

Resol. 75/16 y rectificacion Resol. 1552/18

En principio los bienes deben tener estado de actividad en
desuso, obsoleto o roto, mediando autorizacion.

Tramitar via jerarquica a la Direccion General para su
autorizacion de acuerdo a la citada Resolucion con informe
fundado y ofertas adjuntas.

Una vez autorizado, la venta se documentara en boleta de

Proventos contado y el producto de la venta debera ser
depositado en la Cuenta de Proventos N° 1553421 — 00150.

Se dara de baja una vez vendido (con documento
probatorio).



ACTA DE ARQUEO DE CAJA

Se realiza en diferentes ocasiones:
a fin de mes
cuando hay Inspeccion Contable o
cuando hay cambio de Direccion.

Se debe registrar en el Libro de Actas de Arqueo de
Caja (el original firmado y sellado se envia al
Departamento de Auditoria Contable y la copia
queda en archivo escolar, ambos con adjuntos
correspondientes).

En todos los casos se adjuntan Relaciones (N°I, N°2,
N°3, N°4 y N°5) y Resumen Mensual del Banco, segin
corresponda.



ANEP.
CONSELD DE EDUCACION
TECNICO PROFESIONAL ACTADEARQUEO DECAJA Ne 00122015
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ANEP
ey oA ESCUELA SUPERIOR DE LECHERIZ
TECNICO FROFESIONAL CovLonMA Suza
(werzce: o Traes
== Uragawy)

Actade Arqueo de CajaNo, 0012015,

RELACION No.1

- Bolatas paradocumentacionds ventade Proventos sin utilizar al 30 d= anaro
da2015:

CONTADO:

Serie: A.

Cantidad d= Boletas: 83

Numeracion: 21868 al21950.
CREDITO:

Seriz: Al

Cantidad d= Bolstas: 48

Numeracion: 30203 al30250.
-CHEQUES:

Serie N°21 —N° 187945 alN"187950.
SeriaN°25 —N" 839126 al N°839150.

GUIAS DICOSE:

Diractor

Economo




ANEP
e EDCACEN ESCUELA SUPERIOR DE LECHERIZ
TECNICO FROFESIONAL CoLoONIA SuzA
(Jrroernce: o Tratws
oo gy

Actads Arqueao da CajaNo. 012/2014

RELACION No.2

Conciliacion Bancaria antra Saldo Bancario v Saldo Contablz sl 20 d= diciembr=
d=2014:

Saldo segiin resumeanbancario ........ccooveeivicieiii s 9 590.00
Pendiente de Débito:
- Ch.N°187942 —Lucas Guigou ) 390.00
Izual Saldo LibrodeBanco N°3- F. 24 nmmsminsimenn ) 0.00
Diractor
Economo
RUE 52 Am. 123,900 COLONIA SULZA T FAX - 83588507

2-malt: agriacharia@gmal com




-q,"j_
A M.E.P
SIS E D DHE IE DA O
TECKNIDD PRIOFESE AL
(hrebemsrndriad chedl Trabage: chadl Loy}

Complemento Acta de Argqueo de Caja
de fecha

RELACION N 3

]

Egresos pendientes de contabilizacion

GASTOS
Fecha MN® documento Proveedor lmporte
PAGOS
Cheqgques Benaeficiario
TOTAL EGRESOS (LK

Ingresos pendientes de contabilizacion

FECH.A MN® documento Concepto lmporte

TOTAL INGRESOS 00, IOeCH



ANEP
N IOnE EonOA ESCUELA SUPERIORDE LECHERIA
TECNICO FROFESIONAL CoLoMNA Suza
(Swerzce: ce Trates
o= Urapamy)

Actads Arquao de CajaNo. 012/2014

RELACION No. 4

C) Justificacion de la diferencia entre los Saldos consignadosen A) y B):

- Chaque Pendiznts d= Débito, datallz Ralacion N®2.. ... .. $ 590.00

Diractor

Economo




ANEP
O e ETCACION ESCUELA SUPERIORDE LECHERIA
TECNICO FROFESIONAL CoLorMa Summa
(roence: oo Trabes
cel Unguay)

Actads Arqueao de CajaNo. 009/2014,

RELACIONN®:

6 — DISCRIMINACION DEL SALDO DE CAJA Y PERMANENCIA DE FONDOS:

A) Fondospara Gastos:
- OrdendzPago No.: 213,
Ajuste liquidaciondevidticos .................... .S 174.00
O T AL s e i o nan go e Wl o R e S S A w e S S e e S a0 $ 174.00
Director
Economo
TUBRSZ¥m. 123500 COLONRASUEA TECFTAX 25582587

2-mati: agriachana@gmail.cam




COMISION DE FOMENTO

Documentacion
Libro de Caja rubricado por el Programa Financiero Contable.
Archivo de comprobantes de pago numerados (foliados).
Recibos por aportes de los alumnos y colaboraciones particulares.

Informes trimestrales a los integrantes de la Comision y a la comunidad
educativa.

Ingresos

Libretas de recibos identificadas a nombre de la Comision Fomento que
deberan estar numeradas y utilizadas en forma correlativa.

Egresos - Requisitos de las boletas comerciales:
Fecha
RUT de Comision de Fomento (si tiene).
Nombre de la Escuela
Cantidad y detalle de la compra.
Desglose de IVA
Pie de Imprenta vigente.

No se aceptan boletas monotributo - solo MONOTRIBUTO SOCIAL
MIDES.



COMISION DE FOMENTO

La Comision Fomento debe ser homologada por las Regionales
correspondientes (al formar la Comision, al inicio de cada ano lectivo,
deben mandar la integracion a las respectivas Inspecciones Regionales
quienes daran tramite jerarquico).

El dinero de la Comision debe estar depositado en el BROU Caja de
Ahorros, a nombre de 3 o mas integrantes de la Comision, entre ellos el
Director/a que es el Tesorero/a de la Comision.

El retiro del dinero de la cuenta debe de ser a dos firmas igual que con
los Fondos del Estado.

Se recomienda no contar con un efectivo mayor a $ 10,000.- en el Centro.

El Libro de Caja y los comprobantes de gastos deben ser firmados por el
Director y el Presidente de la Comision de Fomento.

Realizar un Informe Trimestral de Ingresos y Egresos a los integrantes de
la Comision y a la comunidad educativa.



COMISION DE FOMENTO (contrataciones)

vSi la Comision de Fomento contrata personal debera

inscribirlo en BPS y Banco de Seguros del Estado.

vNo se puede contratar personal Administrativo con fondos

de Comision de Fomento.
vLos aportes a BPS y BSE deberan ser por el TOTAL de la

remuneracion que recibe la persona contratada.

Los Auxiliares de Servicio Contratados por Comision de Fomento,
deberan eleqir si no la tuvieran una Institucidon Financiera a fin de acreditar
en ella los haberes correspondientes.

EL PROCEDIMIENTO DE ACREDITACION SE REALIZARA MEDIANTE
DEPOSITO EN LA CUENTA DEL FUNCIONARIO



SOLO ESCUELAS AGRARIAS

Envios mensuales al Programa Educacion para el Agro:

Planilla de Proventos recaudados en el mes con copia del
deposito BROU de los Proventos Recaudados.

Copia Formulario “Declaracion de Proventos”.

Formulario de “Informe Mensual de Rendicion de Partidas de
Proventos”, detallando las partidas recibidas, rendidas y
pendientes de rendicion.

Copia de descuentos a funcionarios y Boletas Interescolares.
Planilla de DICOSE (ovinos, vacunos, suinos).

Planilla de Combustibles (vehiculos, equipos, etc.).

Planilla de Sostenimiento de Internado.

Copia de Relacion de Gastos de Sostenimiento de internado.

Planilla consumo de carne.

Cuando se realiza venta de SEMOVIENTES, en forma
inmediata mandar copia de la Guia de Propiedad y Transito y
copia de boleta de venta (rematador).




SOLO ESCUELAS AGRARIAS
Remision de Leche a CONAPROLE

Si la escuela realizara compras en PROLESA, debe solicitar
previamente autorizacion para la compra al Programa de Educacion
para el Agro (Autorizacion Parcial).

Antes de la rendicion la Escuela debe solicitar al Programa de Educacion
para el Agro autorizacion (Solicitud de Partida) por el total de las
Afectaciones Voluntarias; luego de esa autorizacion la Escuela realiza
una Relacion de Gastos.

Las Escuelas que remiten leche a la CONAPROLE, reciben el pago a los
60 dias (Ej. Leche remitida en setiembre se cobra en noviembre).
Conaprole deposita el pago directamente en la Cta. Cte. BROU Sucursal de
cada Escuela.

Conjuntamente con el pago, la Escuela recibe una liquidacion con el detalle
de la leche remitida y los descuentos realizados - Afectaciones _Obligatorios
y Afectaciones Voluntarias (solicitarla en el BROU o ver pagina web de
Conaprole).

El total del monto depositado por Conaprole en la Cuenta de la Escuela, se
documenta en una Boleta de Proventos CONTADO. Por las Afectaciones
Voluntarias también se confecciona una Boleta CONTADO por lo
descontado en la Liquidacion de Conaprole.

El ultimo dia habil de cada mes se transfiere el importe cobrado a
la Cta.Cte.N° 001553421-00150 (antes N° 152/29169).




Es cuela Superior de Lecheria de Colonia Suiza

PROVENTOS

MES: FEBRERO ANO: 2015

PROVENTOS DEPOSITADOS:

(CORRESPONDIENTES AL MES INFORMADO)

PROYECTO N°© S Uss
02 166337,00 0,00
15 300,00
TOTAL 166637,00 0,00
DESCUENTOS A FUNCIONARIOS
[CORRESPONDENTES AL MES INFORMADO)
PROYECTO N°© $
12 6281,00
TOTAL 6281,00
BOLETAS INTERESCOLARES
(CORRESPONDENTES AL MES INFORMADO)
PROYECTO N°© S Uss
Escuela Avicultura
Florida - P.Sanchez 0,00 4800,00
TOTAL 0,00 4300,00
FECHADE ENVIO: 05403-15 FIRMAS:
Director

Ecinomo




ESCUELA SUPERIOR DE LECHERIA de COLONIA SUIZA

INFORME MENSUAL DE RENDICION DE PARTIDAS DE PROVENTOS

PARTIDAS PENDIENTES DOE RENDICION DE MESES ANTERIORES

MES: MARZO ANC: 2015

N° FECHA FECHA DE MOTIVO DEL |SE DA DE|
paRTIDA | Recigioa | ™PORTE | renoipa ST ATRASO BAJA
40503 | O7-02-15 | 2220000 | 2603-18 [Compradesalesminraes 00 | ————— 57500
40000 | 12-43-15 | o5000 | 10403-10 [Compra de matensles para reparacones | -————-— 0.0
40508 | 1202-15 | 3800000 Compra de 3 bebederosde matarales, ste. | = mooa
40508 | 27-02-15 | 180200,00 | 1803-15 |Compradefartiizanes @ | @ ————- 13700
40005 | 27315 [ 1R0TTR.00 | 1003415 |Comors de semila Rencios Farcsl
40540 | 27-02-15 | 104588,00 Sarvicio mantenimiento, rpbs ypuest mar | = el
405011 | 27-02-15 | 1247300 | 1803-15 |MantyReptanquededmo = | ————— 0.00
40512 | 27-@-15| 400000 Compra de fungicda g oy
053 | 20140215 | 2100000 | 260315 [Cosechat hasdemaz | ————o 0.00
40514 | 27-02-15 | 2480000 [ 1003-18 [Sosenimento de Internado marzo 2015 SSe8 000
No. FECHA DE FECHA DE MOTIVO DEL | SEDADE
parmiDA | pEciBiny | ™PORTE | penpipa Esmo ATRASO BAJA
40515 | 10-08-15 | 152500 | 1103-15 |Ar=glo EbleroskEctico Laboraoric || ————- 000
40518 No ha sido sutorzads
40517 | 10-08-15| 831000 | 1103-15 |Compradefitros, acate | ————- 000
40518 | 10-03-15 | 800000 [ 130306 [Complemento SoseEnimenpo de Intemado | ————- 000
40519 | 10-03-15 | 2845000 | 1303-1% |R=pusstos ylubncanes pars raclores [ ————- 0.00
40520 | 10-08-15 | 1248500 | 1303-15 |Compra de producbsgumicosyartlimp. | ————- 104500
40521 | 18-08-15| 1783000 | 2303-15 |Comprade insumos veeringries || ————x 4300
Director

Economo




UTILIZACION DE LOS SERVICIOS DE
LOCOMOCION Resol. N°1126/15

Determinar que todos los Centros Educativos de
Educacion Tecnico-Profesional UTU que soliciten
locomocion de la Institucion, viajes didacticos o paseos,
deberan depositar en la Cuenta N° 001553421-150
BROU, el costo del servicio, documentado por la
Seccion Locomocion en Ila Boleta Contado de
Proventos correspondiente.

Deberan enviar a la Seccion Locomocion y al
Departamento de Proventos, una Nota adjuntando
copia del recibo de la transferencia de los fondos a la
cuenta mencionada.

(#) Actualmente es Cta. Cte. N° 001553421 - 00150



CAMBIO DE DIRECCION
Resolucion N° 1795/12

El funcionario contable debe realizar Arqueo de Caja con la autoridad
saliente y la entrante (formulario OYM 16599 con adjuntos solicitados):

Efectivo en Caja (contar y detallar el efectivo).

Otros valores que integran el saldo de Caja.

Banco (saldo y conciliacion).

Comprobantes pendientes de contabilizacion (si existen).

Comprobacion del Saldo de Caja (corresponde control con Libros
Contables).

Justificacion de las diferencias (si existen).
Discriminacion del saldo (especificacion a qué corresponde).
Fecha de escrituracion y rubrica de Libros Contables.

Planilla de Rendicion de combustible al dia de la fecha, adjunto al Acta de
Arqueo de Caja.

Firmas de conformidad de los presentes.

En forma paralela recibir entrega de Comision Fomento con Arqueo de
Caja debido a que el Director es el Tesorero de la misma.



CAMBIO DE DIRECCION

En el plazo de 30 dias la nueva Direccion
debera dar conformidad o no de la situacion
recibida, para ello debera:

Verificar situacion recibida por Arqueo de los
fondos del Estado y Comision Fomento.

Verificar inventario patrimonial (SIAC).
Verificar inventarios fungibles.

Se dara por conformado ante la ausencia del
tramite indicado.



CAMBIO DE DIRECCION

CAMBIO DE FIRMAS ante el BROU,

Se deberan gestionar mediante correo
electronico al Departamento de TESORERIA,
se encuentra en el mismo, el FORMULARIO
que debera ser llenado con los datos de lo
Funcionarios Titulares.



DESTINO Y PLAZOS DE LA

DOCUMENTACION

QUE SE ENVIA AL PROGRAMA FINANCIERO CONTABLE

DEPARTAMENTO DE GASTOS
AL MOMENTO DE REALIZAR EL GASTO.

RESPETAR PLAZOS ESPECIALES DE
PARTIDAS.

DEPARTAMENTO DE PROVENTOS

AL MOMENTO DE REALIZAR EL GASTO.
EN FORMA MENSUAL.

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
FINANCIERA

EN FORMA MENSUAL.

DEPARTAMENTO DE AUDITORIA
CONTABLE

EN FORMA MENSUAL.

RENDICIONES DE: CAJA CHICA, PARTIDAS A
CREDITO FUNGIBLES, SOSTENIMIENTO
INTERNADO, PAEMFE, LIQUIDACION DE
VIATICOS/PASAJES.

RENDICIONES DE PROVENTOS: CREDITO,
CONTADO, CAFETERIAS, FOTOCOPIAS.

DECLARACIONES DE PROVENTOS RECAUDADOS
CONTADO.(ventas de productos, arrendamientos de
cafeterias, fotocopias).

RENDICIONES DE SUELDOS PAGOS E IMPAGOS.

ACTAS DE ARQUEO DE CAJA.



DESTINOY PLAZO DE LA DOCUMENTACION...

SECCION DESCUENTOS Y BENEFICIOS
SOCIALES

EN FORMA MENSUAL.

DEPARTAMENTO DE SUELDOS

DE INMEDIATO A PRODUCIRSE EL ALTA O
BAJA.

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
PATRIMONIAL
EN FORMA PERMANENTE.

LISTADO DE COMPRAS DE PRODUCTOS A
CREDITO, SOLICITUDES BENEFICIOS
SOCIALES.

COMUNICACION DE ALTA Y BAJAS DE
FUNCIONARIOS A FIN DE LA MODIFICACION
QUE CORRESPONDA.

BAJAS ANTES DE LAS 24 HORAS DE
RECIBIDAS: RENUNCIAS, LICENCIAS,
FALLECIMIENTOS, ETC.

COORDINACION PARA MANTENIMIENTO DEL
INVENTARIO EN EL SIAC.

ACTUALIZACION PERIODICA EN EL SISTEMA
(CADA VEZ QUE EXISTA UN MOVIMIENTO).



Programa Financiero Contable
Departamento de Auditoria Contable

Silvia Cardozo
Hsilcardozo2009@hotmail.com
@ 092933856 24116811 Int. 128
Dinorah Roebuck (Mont.- Can.)

= droebuck@utu.edu.uy
@ 094 600 008 — 2411 0432




IMPORTANTE:

Los formularios o fotos de los
documentos comerciales que se
muestran son solo ejemplos, como guia
para su conocimiento.

En todos los casos se debera tener en
cuenta el cambio de nombre de los
formularios por: ANEP-UTU- pireccion

GENERAL DE EDUCACION TECNICO PROFESIONAL..



