MEMO 31/21

DIRECCION GENERAL
DE EDUCACION
TECNICO PROFESIONAL

Montevideo, 6 de setiembre de 2021

DE: Programa Gestidn Financiero Contable

PARA: Escuelas y/o Reparticiones

ASUNTO:

ENVIOS DE DOCUMENTACION
CORREOS POSTALES

IMPRESA POR SERVICIOS DE

A fin de generar una mejor gestién de la documentacion recibida en soporte papel desde los
correos postales se solicita tener en consideracion para su envio:

1) Nombre del Programa y nombre de

(OFICINA) y

las oficinas del Programa que reciben documentacion

2) Cudles son las tematicas que recepcionan cada una de ellas (DOCUMENTACION QUE

RECIBE).

OFICINA

DOCUMENTACION QUE RECIBE

Direccién de Programa

Division Hacienda

Departamento de Gastos e
Inversiones

-Rendiciones de Fondo permanente

-Rendiciones de Caja Chica

-Proveedores

-Rendiciones de Partida de limpieza

-Rendiciones de 222

-Rendiciones de Partidas de sostenimiento de internado
-Resumen de correo

-Rendicion de Compras 60 dias

-VIATICOS-Los viaticos deben ser remitidos a Programa Gestién
Educativa.

-Originales de érdenes de pago por gastos no deben ser remitidas.

Departamento de
Previsional (UGP)

Gestion

Departamento de Sueldos

Departamento de Tesoreria

Departamento
Contabilidad Financiera

de

-Solicitud de LIBROS:
-de Banco

-de Caja

-de Actas de Arqueo
-de Comisién Fomento

.| Departamento de Proventos

-Documentacion de Escuela de Gastronomia (el Parador )
-Rendiciones de Aprender Todos

-Rendicién de Cantinas

-Rendicién de Compras 30 dias

-Rendiciones de Conaprole

-Rendiciones de Prolesa

-Declaracién de Proventos

Departamento Auditoria
Contable- Inspectora Silvia
Cardozo (Interior)

-SOLO Actas de Arqueo {Interior)




Departamento Auditoria | -SOLO Actas de Arqueo (Montevideo- Area Metropolitana)
Contable- Inspectora Dinorah

Roebuck (Montevideo —Area
Metropolitana)

Departamento de | -
Contabilidad Presupuestal
Departamento de Compras -Abonos Docentes
-Facturas
-Documentacién de Empresas- Centros Educativos vy
Cooperativas.
Departamento de | -Inventarios
Contabilidad Patrimonial
Seccion Docentes | -Las solicitudes de pase de grado y solicitudes de pago por
Escalafonados egreso deben remitirse a RRHH.
Seccion Proyectos y | -Planillas de Articulo 29.6
Convenios
Seccién Basico Docentes -
Seccion No Docentes -Tanto las tomas de posesidn y los quebrantos de caja deben ser

enviados a Programa Gestion Humana y desde Gestién Humana
se remiten a Seccion No Docentes.

Seccion Descuentos y | -Solicitud de partida por casamiento

Beneficios Sociales -Solicitud de partida por nacimiento

-Solicitud de partida por hogar constituido

-Solicitud de partida por Asignacién familiar

-Negativo de Cobro de Hogar constituido- asignacién familiar-
casamiento-nacimiento-etc.

-Compras a creédito de funcionarios de Escuelas Agrarias

Las devoluciones de multas por Inasistencias deben ser dirigidas a
RRHH.

Seccion Unidad de Apoyo a | -
Sueldos (UAS)

Seccién Unidad | -Solicitud de cobro por tarjeta
Administrativa Transitoria | -Formulario 3100

(UAT)

Seccion Local de Ventas -

Sector Archivo -Recibos devuelios de Centros Educativos

Ejemplo. Con mas de 1 documentacion a ser enviada; se podra remitir en un mismo
sobre aclarando al frente del mismo:

Programa de Gestion Financiero Contable

Oficina — Sector Archivo
Documentacién- Recibos devueltos

Oficina -Departamento de Gastos e Inversiones
Documentacion- Rendicion de Caja Chica

Oficina -Departamento de Contabilidad Patrimonial
Documentacion- Inventarios

Cabe aclarar que; de no contar con la informacion necesaria, la documentacion
permanecera en custodia del Sector Archivo, a la espera de la aclaracién por parte del
Centro Educativo o Empresa.
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Directora de Programa
Gestion Financiero Contable




