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CONSEJO DE EDUCACION TECNICO-PROFESIONAL ‘

EXP. 1618/939 (31)

N. 1865/00 7

ACTA N° 11, de fecha 19 de octubre de 2000,

VISTO: El Manual de “Normas de Procedimientos Administrativos-~
Contables para las Escuelas Agrarias”, elaborado por el grupo
de trabajc encabezado por la Cra. Cecilia OLIVERA;

RESULTANDC: que el mismo se adjunta a fs. 2 v 3:

CONSIDERANDO: que la Direccién de Programa Gestién Financiero
Contable a fs. 4 ‘propone su aprobacién y divulgacidn por
Circular;

ATENTO: a lo expuesto;

EL COWSEJO' DE EDUCACION TECNICO-PROFESIONAL POR UNANIMIDAD
(TRES EN TRES), RESUELVE:

1) Aprobar el Manual - “Normas de Procedimientcs
Administrativos-Contables bara las Escuelas Agrarias”, gue a
continuacion se detallsa:

1) Permanencia de Fondos. Se‘distinguen.dos tipos de fondos:

A) Fondos de Caja Chica. Se puede mantener el efectivo en la

Escuela sélo por este concepto para atender gastes menores de

la misma. ,

L

B) TYeondos de Sostenimiento de Internado, Fartidas a Rendir

Cuenta, Recaudaciones de proventos del mes en cursc. Deben

2star depositades en la cuenta corriente de la Escuela en .el

Bance. Los pagos a proveedores deben efectuarse por medio de



cheques contra la entrega del comprobante respectivo. No se

podran realizar pagos a proveederes en efectivo y los chegues

deben emitirse a dos firmas.

2) Librc de Banco. Un ingreso {depdsito o gire} o egreso

(cheque) se debe registrar en el dia en el que se ?roduce el
movimiente v reflejar el nuevo saldo de dicho libro. Si el
ecdHnomo se encuentra en‘ régimen de viétiooé (es decir no
concurre  todos los  dias), los - movimientos deben ser
registrados peor la otré firma autcrizante de los cheques.
Cuando sé'registxe un cheque se debe especificar en cada caso:
la fecha, el nﬁméro, el beneficiario y el importe del mismo. A
fin de mes, se realizard conciliacidén entre el salde gue
refleja el libro de banco de la Escuela y el salde segun el
astado de cuenta que envia el Banco, con el fin de identificar
las diferencias.

3y Ventas a funcionarios. Se debe 'realizar una boleta de

recaudacidén por cada funcicnario en forma mensual o cada vez
que se realice una venta.  En el primer caso se llevard una-
cuenta corriente por funcionario en donde se controlen todas
las ventas realizédas en =i mes.

4) Descuentos a los sueldes de los funcicnarios. Soélo se

podran descontar acuellos impoertes que surjan de boletas de

recaudaclidon de Proventos.

5) Likbro de Comisién de Fomento. El Ecdnomo debe registrar el

Libro de Comisidén de Fomento con los ingresocs proveniantes de

aportes de los padres y los'egresos por concepto de gastos. Se




CONSEJO DE EDUCACION
TECNICO-PROFESIONAL
{(Universidad del Trabajo
- del Drugnay)

-

deherd realizar un informe trimestral de rendicidn con el

'l
4

detalle de lo recaudade, gastes vy saldo. La menclonada
rendicidn serd entregada a la Comisidén de Fomento. La Escuela
guardard una copila de dicha rendicidn firmada por los
responsables de la Comiszién de Fomento dande asi su

conformidad.

ey

§) Inventarics. Al 30/11 de <cada afilc se realizard una’

@, actualizacién del inventario, realizando las altas y bajas.que
correspondan de tode lo que implique una codificacidn en
Inversiones: maguinaria agricola, equipos de computacidn,
material de laboratbrio, herramisntas de taller, mobiliario,
atc., v afectados a docencia ségﬁn formulario gue ze adjunta.
No se incluiran en el misme los bienes no afectades a docencia
(por ejemplo Bienes en Administracién, Bedelia) que  se
inventariarén, con postericridad. Los Dbienes ‘édquiridos a
través de FOCOEX, se znanﬁen&rén imﬁentariados por separado,
deglin ' se sclicitd en su oportunidad. A los efectos de una

mejor gonfeccidén, se.enviara Instructivo del mismo.

7) TDeclaracidn Jurada de Proventos. Debemos realizar las

siguientées precisicnes:
a) Los formularios de Declaracidén Jurada deben enviarse con

todos los datos solicitados.

b) Las boletas anuladas deben remitirse con el original
adiunto.

=]

¢) ‘Las recaudaciones de ventas de animales tienen gque venir

aconpafiadas por: la liguidacién del escritoric rural,



fotocopia de autorizacidn de Programa Agrario, Ifotocopia de
Guia de Tré&nsito de Animales.

d) las relaciones de gastos deben contener el N° de Partida a
Rendir Cuenta de Proventos que se estd rindiendo y a1l N° de
proyecto asociade.

2} Con la Declaracién de proventos se deberid enviar fatoéepia
de estados de cuentas de todas las Cooperativas con las cuales
se realicen .compras y ventas. En este item se éncuentra
también incluida CONAPROLE y la liquidacién de Central Lanera.
2) Comuniquese por Circular porxr el_ Departamsnto de
Administracidén Documental y dése cuénpa al Consejc Directivo
Central. Cumplido, siga a los Programas de Educacidn para el

Agro .y de Gestidén Financiero-Cocntable.

2oy

ju

Rlfredo TEDRECHT HIERRO > CONSEIO vE EDUCAGH

TECNICO PTOFESIONAL |

‘ 2 70CT Zim

| ,DEPARTA. ' .w .,n%, s

YA/SE | — L
- S A L i D

Secretario leneral

SR D ]




ADMINISTRACT ON AIACT CHNAL DE EDUCA CION pUBLT CA
CONSEIO DI RECTT VO CENTRAL =

; CIRCULAR N5 53665

AR T
"Por 1la .Presente Circular Ne . 9/2008, se Somunicg I ;

Resolucion N°:26 del Acts N° 3'de fecha 7 de febrers de 2008, que” 7%,
“se Uanscﬁbc.gf'qqnﬁnuapién; ) P EEERR
- " VISTO: Que en Ia SiStematizacion  de 1 operativa

- de Educacién Piblica: Surge la necesidad de Gjar nuevoes criteriog en
lo que respecta a jos posibles gastos que e podrian ztender con
Cargo a “Caja Chica™ . i

ULTANDO: I} Queen Sesién del din 15706/ 06, Actg N°3g,
€l_Consejo Directivo Central de la - Administracisn Nacional ge -

ucacion Biblicy dispuso: “Sofieitar 2 la Asesorig Letrada def

Pueden realizari® - - (

Programas Se Ja Administracion Nacionay Publicg 27
C CONSTD :RANDO: ) Queﬁ‘dg-;?.gugrdo con lo establecido’en of

. Art78de T.O.CAF los montos ‘destinados g cajas chicas's, rén

utllizados para: "o efectuar -8astos ide lantia; queiqaps




- Los gastos & atender con Caja Chica serén los siguienies:
"11) -Articulos de electricidad ~(bombitas, “enchufes, alargues, cables, |
| varillas) cinta asiladora, cola, pegaménto,etc.)
2) Utiles de oficina ¥ papeleria (cudndo se acredite la no existencia|-
{en stock) L ;
| 3) Papel fotocopia y A4 (solo mientras se estd a 12 espera. del pedido| .
de material) .
- [4) Articulos de limpieza (escoba, cepillo, pala, pafio de piso, franeln, |
rejilla, esponjas de aluminio ~ alambre ~ cuadriculada, jane, cera,|
lmpievidrios, anti-grasa, pulidor, papel higiénico) jdem anterior
F) Alimentn para personas (t6; caff; agua o/gam 0 8/gas; galletitas;|
et} siempre y cuando las dependencias mantengin reuniones of
jornadas de trabajc y/0 reciban autoridades (no consumo personal)
6) Articulos de botiquin (curitas, gasa hidrofila, vendas, agua
oxigEnada, iododn, sEpirnas, solbEn, 8.}
7) Reparaciones Generales — de caracter eléctrico, sanitario, de
alhafileriz, cerrajeria (incluye llaves), eic. Se dhude a la realizacidon
de arreglos de pequefia evergadura, los mayores s¢ debieran
canaltizar por la via respectiva.
2)Reperacion de maquinas de oficima-Fotocopiadora, fax, PC,
scenner, canén, calculadora,-ic.
S} Libros v textos de eshidio, publicaciones — siempre que guarden
directz. relacion con la labor del Centro Educativo en cuestion .
10) Insumos de Computacién-mouse, Pen drive, cartuchos (cuando
s acredite 1a no existencia en stock] , )
11) Insumeos rmaquina oficina-toner, rollos de fax (cuando se acredite]
1a no existencia en stock) :
ﬁl 12) Gastos de Locomocion-boletos, pasajes, taxi. Siempre que
| suarde directa relacién con el servicio - -

CONSIDERACIONES IMPORTANTES:
a) La presentacion dela documentacién probatoria del gasto
incurrido, deberad estar debidamente conformada por el titular

- £2

-dsstinatario 45 los fonidos, SO rina ¥ sello enTada. COmpTULants.

b) Cada factura “contado” 6 “crédito” con su respectivo recibo,
debers cumplir con las formalidades y requisitos explicitados por
ls DGI en su DECRETO N°388/92° del 17/08/92, Resolucion
KF6B8/0C del 16/12/92. Se estima convenierite poner. especial
énfasis en lo que refiere a: ' o

- .

1) Vigencia de la documentacién 2 afios contados a partir de Ta|
fecha de impresion consignada en el pie de imprenta, vencido
dicho término no es valida = ' - \
2) Identificacion de original:ng se acepta copia y ni fotocopias [
:3) Fecha de emision I | :




’.
i
L
£
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4) Detalle de mercaderias 5 servicios con indicacién de unidades
figicas -

I 5 Precio unitario y precio final .

6) knpuesto:discﬁminado cuando corresponda y excluidos los
contribuyentes comprendidos en el Literal E del Decreto 220/98,
art.155 ‘ : :

7) Np se aceptarén facturas enmendadas; harradas; tachadas;
corregidas o0 que presenten una manifiesta desprolijidad
(arrugas,manchas, etc.) . '

' f8)Los gastos en que se incurran seran posteriores a la percepcion
d= los fondos. Cuandc se deba hacerr frente & um gasto
impostergable ¥ no se cuente con fondos de la Administracion, se
solicitara posteriormente &l reintegro del mismo, 2 través de los
rnecanismos habituales de tramitacién

¢) Las cantidades de lo comprado deben adscuarse a los
requerimientos pricritarios de cada dependencia, 7
d) Con relacion a la limitante establecida en el Acta N°41, Resolucion
N°2 de fecha 16/06/05 (cajas chicas) del Consejo Directivo Central,
referente 2 la prestacion de servicios, se entiende que los
correspondientes a’ emergencias moéviles y limpieze de predios
(jardineria) podrian ser exceptuados ¥ atendidos  con fondes
pr venisntes de cajas chicas, merced a las dificuitades que se
presentan para las Direcciones, la' dilacién en el pago de la
prestacion con las partidas trimestrales con cargo al fondo rotatorio
de gastos de funcionamiento. '

&) En todos los casos, previo a efectuar la compra: directa. por Caja
Chica se deberad consultar sobre la existencia o no en stock, para:
luego en caso que.corresponda y contando con la comunicacién de
inexistencia del insumo necesario, se proceda a efectuar el gastc
correspondiente.- _

f) La rendicién de partidas de Cajas Chicas otorgadas para atender
gastos de funcionamiento de las distintas dependencias se deberad
realizar en un plazo de sesenta dias contados a.partir del Qltimg dia
del mes en que recibieron.

Por el Consejo Directjvo Central

Dra. Gab nelaAlﬁ ATT EE iIBENE.
: Seéretaria General '

Trans/G.C. G




ADMINISTRACION NACIONAL DE EDUCACION PUBLICA -

CONSEJO DIRECTIVO CENTRAL

CIRCULAR N° 34/2008

Por la presente Circular N° 34/2008, se comunica la Resolucién N° 3
1 Acta N° 36 de fecha 17 de junio de 2008, que se transcribe a
tinuacidn; "
VISTO: El Plan de Ahorro de. Energia Eléctrica dispuesto por ..
inisterio de Industria, Energia y Minerfa y las nuevas medidas dictadas el -
.14 de abril pasado. : :
RESULTANDO: Que por Acta 19 Resolucién 26 de 24 de abril de
608 se dispuso suspender el uso de equipos de aire acondicionado y
defaccion eléctrica por lo- que debié recurrirse al uso de energia-
Falternativa. :
5 CONSIDERANDO: 1. Que en consecuencia fiie necesario poner en-
las estufas a supergas que habia en stock y adquirir mas cantidad de- - %
tzilas a fin de atender las necesidades de calefaccién. o ) C
_ 2. Que teniendo en cuenta que las recargas de..
npergas se realizan aproximadamente cada diez dias, que son compras de-
2j0 costo v que se realizan al contado. :
3. Que por otra parte debe instrumentarse un -~ =
ema agil para atender las recargas.
. ATENTO : a lo expuesto y a lo dispuesto en el Art. 78 del
*0.C.AF “...los montos destinados a cdjas chicas serén utilizados para :
“gastos de menor cuantia, que deben abonarse al contado y en efectivo,
ra solucionar necesidades momenténeas del servicio....”.
-~ EL CONSEJO DIRECTIVO CENTRAL DE LA
APMINISTRACION NACIONAL DE EDUCACION PUBLICA ;
Resuelve: . : _
Incluir como numeral 13) en el Instructivo sobre gastos a atender por
== "aja Chica, lo siguiente: “recarga de garrafas de supergas”.- .
' ' POR EL CONSEJO DIRECTIVO CENTRAL;

Dra. Gabriela Alnfirati Saibene
Secretaria General

el




BICENTENARIOUY

INSTRUCCIONES -
DEL AROXIH :
ADMINISTRACION NACIONAL DE
EDUCACION PUBLICA
CONSEJO DIRECTIVO CENTRAL
- Montevideo, 18 de junioc de 2013
ACTA N° 42

RESOL. ©* 2%
EXP. 5-5043/13

1y .

VISTO: La Resolucion N°26, Acta N°3 del 7 de febrero de 2008 del
Consejo Directivo Central (Circular N°9 /08), referente” a. los nuevos’
eriterios fijados en lo que respecta. a los gastos que S¢ podrian atender con
cargo al rubro. “Caja Chica’. :

RESULTANDO: I) Que por el mencionado acto administrativo se
aprobd ¢l <[nstructivo sobre gastos & atender con “Cajas Chicas™;

1} Que el litcral d) del mencionado Instructivo expresa:

«Con relacién a la Jimitante establecida en. el Acta N°41, Resolucion N°2

de fecha 16/06/05 (Cajas Chicas) del Consejo Directivo Central, referente

g la prestacién de servicios, se entiende gue los correspondientes &

Emergencias Méviles y limpicza de predios (jardineriaj podrian ser

exceptuados ¥ atendidos con fondos provenientes de Cejas Chicas,

meréed a las dificultades que se presentan para las Direcciones, la
dilacion en el pago de la prestacién con las partidas trimestrales con
cargo al Fondo Rotatorio de Gastos de Funcionamiento”.

If) Que el Consejo -de Formacion en Educacién por

‘Resohucién N°36, Acta N° 15'del 9 de mayo de 2013, solicita: o7
a. Exceptuar la’ aplicacién de lo dispuesto en ¢l literal d) del
mencionado Instructivo, en virrud de la intencion  del
Desconcentrado de reconsolider en una Gnica partida mensual, .
todos los gastos de menor cuantia que realizan los centro$
educativos de su dependencia; '

b. Dejar sin efecto lo dispuesto en ¢l numeral 2) de la Resolucién
N°53, Acta N°45 del'21 de agosto de 2008 del Co.Di.Cen., en lo
que refierc a los montos mensuales que Por concepto de Cajas
Chicas, se liquidan a las diferentes reparticiones de esce Conscijo
de Formacion, facuitendo 2 éste a fijar las sumas que estime
pportunas, segiin  las disponibilidades - presupuestales del

~ Programa 05;

c. Complementar la Circular N°9 /2008, para el caso del Consejo de
Formacién en Educacién, que permita incluir como gastos en las
partidas de caja Chica los siguientes gastos:

»

e (siempre ‘que ‘exista un Gnico prestador de esté
la Jocalidad);

-Mantenmen 4 mm;gamon,scrvxclos de desobstruccion de graseras ¥

‘sanitaria, limpieza de tanques, reparaciones Taenores ¥




- e

-:Mantenimiento'dé fotocor iadoras, pasajes y/o boletos, etcs . .
- Insutios para fotocopiadoras, impresoras, £1c.,
- Materiales de consumo para laboratorios y talleres;

. IV) Que fundamenta su solicitud en que muchos
de los gastos previstos en las partidas trimestrales, otorgadas a los
CERPs, de Gastos de Funcionamiento, puedan ser contcmgladoa en los
importes que perciben los centros por concepto de “Caja Chica®; )

CONSIDERANDO: I) Que con el proposito de descentralizar, a
través del rubro “Cajas Chicas”, corresponde ampliar para toda la
Administracion Nacional . de Educacién Piblica, lo dispuesto en la
Resohicion N°26, Acta N°3 del 7 de febrero de 2008 del Consejo
Directivo Central (Circular N°9/08), en cuanto & los gastos habilitados a
realizar por el rubro *Caja Chica”;

. 1) Que a los efectos de analizar la
reglamentacién vigente y en especial la viabilidad de financiar mediante
"¢l concepto de “Caja Chica”, es pertinente conformar un Grupo de
Trabajo con representantes que designe cada Consejo Desconcentrado;

- 10) ‘Que asimismo se entiende oporfuno que en
todas las paginas Web de la AN.E.P. se-incluya un espacio donde se
publiquen los reoursos que reciben los centros educativos por cste
concepto, asi como las correspondientes rendiciones de cuentas; :

: A lo expuesto; i

EL CONSEJO DIRECTIVO CENTRAL DE LA ADMINISTRACION
NACIONAL DE EDUCACIOR POBLICA; Resuelve: o

1) #mipkiarla Resolucién N°26, Acta N°3 del 7 de febrero de 2008
del Conscjo Directivo Central (Circular N°G/08), en lo que refiere .al
“1ns,tasucﬁve,sobmg&stema¢a;tmdweomﬁ@ﬁ SiClcaa?, estableciéndose
que también podrén ser atendidos los gastos que se detallan:

- GagtosdeRinergencipMedies, slempre que exista un tinico prestador

de este servicio en la localidad; : :
- Gastos de servicioid =uitidifieria, considerando que ios centres de¢
residencias estudiantiles tienen extensas éreas ’

"Lé.rhc‘m ?&.srﬂyﬂ .u-e-.‘?l

PR R o L

avt Antentmenito
- Gastos deguaptenimientosdesfatocopindor

- Insumospara-fotecapiads
Materiales-de conSuimo park

2} Crear un Grupo de Trabajo cuyo cometido serd analizar la
reglamentacién vigente y en especial la viabilidad de financiar con el
concepto de “Caja. Chica®, Ja contratacién de recursos humanos para la
realizacién de actividades puntuales que se programen en los cenires
educativos. '

- 3) Solicitar 2 los Consejos Desconcentrados eleven la propuesta de
sua representantes para constituir el referido Grupo de Trabajo.

4) Disponer que cn las Web de los respectivos Consejos
Dcsc?nccntrados de la AN.EP., sc¢ incluya un espacio donde se
publiquen los recursos que reciben los centros educativos por este
concepto, asi como las correspondientes rendiciones de cuentas.
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ADMINISTRACION HACIONAL DE EDUCACION

PUBLICA

CONSEIO DIRECTIVO CENTRAL

CIRCULAR M 52017

Ref.: Comanicacion Técpica N° 08, clevada BO¥ iz Anditoria Interpa Geperal, de la

Admianistracion Nactpnal de Edneacion Fabiies, referente al tratamiento del gasto 2
rendir en cajas chicas.

Acta Bt N°3, Resclusidn N 46
Txp. N° 17767718
sohs 1 2410347
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ADMIMISTRACION NACIONAL DE
EDUCAZION PUBLICA

CONSEIO DIRECTIVO CENTRAL

CIRCULAR K /2017

pp s A ST e

Por la presenie Circular N° 5/2017, s comunica la Resolucién
N*46, del Acta Extraordinana N° 3, de fecha 24 de marzo de 2017,
gue se rranscribe & contirmuacion;

VISTG: lLa nota elevada por la Anditoria Interna General
ceferente &l tratamiento del gasto a rendir en cajas chicas.

RESULTANDO: [} Que 1o Auditoria Interna sefizla que con
fecha 3 de abrl de 2008 se emilid la actualizacién de la
Corpunicacion T écnica N°8 entendiendo oportano ajustar en un solo
texto las disposiciones para 12 administracion de las cajas chicas;

1) Que se wata de una ampliacion que no
modifica 10 expresado  en io referente al “Instructivo  sobre
comprobanies Ldmitidos en vidticos con rendicién”;

| iy Que asimismo  maniflesta que este
complemento esta dirigido a facilitar la fundamentacion normauva
del trabajo de aquellas unidades responsables de la administracion y
control de los comprobantes & S€T aceptados en 1as rendiciones de
caja chica, asi como de las que administran esas partidas.

CONSIDERANDO: T} Que por Considerado Ne7 del Acta Ne8S
del 21 de diciembre de 2016 €l Consejo Directivo Central remite las
presentes actuaciones 2 12 Direccidn Sectorial Econdmico
Financiera;

I Que la citada Direccion informa que a
instancias de 1a Unidad de Gastos, Jnversiones y Proyectos 5e
aprobaron las disposiciones contenidas en el texto de dicha auditoria
v qué se cumple con las resoluciones mencionadas.

ATENTO: Alo expuesio;
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ADMINISTRALION NACIONAL BE EDECACION PUBLICA
CONSEIO DIRECTIVG CENTRAL

Auditoria Toleens §eneral

Nota N° CF4

Montevideo, 14 da naviembre <& 5,

i Desconcentrados y Programas

2 of marco de |22 competancias asignades a este Unidad de Auditoria Imeme SerarE. y
~an &1 5in de colaborar con tocas ias dependencias de la ANEP, se pOnS &8n ConotImsss de

rods @ Administracién ia siguienie informadion:

[ ]

o

Con facha 0370472008, 38 amitid aciualizacién de la Comurnicacién Técnica N7 8
Sorengdemos OponLNG ausiar en L solo exio ias disposiciones para 12 adrinisiracion de

s Taias Chicas gue dispuso el Grgeno Reclor

%)

N

£ tratn de una ampliacidn qua no mocifica i0 Sxpresacs en o gue refiere ol “INSTRUCTIVO

& Tl
OBARE COMPROBANTES ADMITIDOS EN VIATICOS CON RENDICION

o

rinda un texto ordenado 92 cudles son ics gastas admitides {izxative] a ser renciios CoMe

asins en s Gajas Chicas, 08 frémites gue se dehen cumplir previo 3@
~nalidades que deban cumali los comprobantss.

w3y

.

TENA. Tratamiento de gasios @ rendir en cajas chicas {Redaccién vigenie a pariir del
24/08/2018}

=t trabajo: Ef trabsjo gque se sugiere CoNOCET Y aplicar. pratends s&r Un texic ordR
s resoluciones dei CODICEN aque ragulen 'z operativa ¥ rendicidn ce gasios O
Chica.

=as girigide 8 faciiitar fa fyneamentacidn noTmaive del trabajo ce agusilss urdedss
azponsables d& |z adminisracian y sontrol de los comprobanies a S8 goapfates &7 9%
cendicionss de Cajas Chicas asi cerno de las gque sdministran estas partidas.
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ADMINIETRACION NaCIONAL DE EDUCACION PLELICA
CONSTIO DIRECTIVD CENTRAL

Audhieria Inweraag (sererai

Montevideo, 10 de noviembre e 2048

En witud del Zdo. Complemenio de la Circular B/2008, en la ‘que sg ampliz 2
fmeseiucion N° 26, Acte Ne 3 del 7 de febrero de 2n0B, 20 a que se gsiEbiesen
gastos que podran sef inciuidos en “Caja Chica™

Es necesario hacer un reconic de los gastos elegibiesy iegislacion vigent

COMUNICACION TECNICA N° 8
Comgplemento 1 “Tratamighto de gastos a rendir en cajas chicas’

_ os gastos a atender ¢on Caia Chica seran ios siguientes:

It

] )41.5.1105 de e&ectﬂc:iaac (monﬂb;.ae anchufes, alargues, cadles, variias
ora. cola, pegamento, @ elc) o
les de ohcina y papeleria { ) (cuandc s8 o5 acrediiz 1@ n exss‘,encza ncia en sv*rk(;
zgel fowoopia ¥ Ad ¢ solo rientras $2 esigala etgzera del pedide de m
mcmos da limpieza tes\,ooa capilic, paia. oum dz pisc, franela, rejitz, asw
mrimi — glambre — cuadncuia, igng, oBTa. tmplavidrics. anti-grasa. puito

mgieﬂ[coj igem anterigr o i
n} mento pala persoras (12, café, agua cigss ol gas gallemas e\c, lsmpm v

ua ndn las dependencias mantengan feuniones ¢ jornadas de trabajo ylo resican
-_m’ii}_'}“ ridgades {nG CONBUTIO personal)

Hizuios de bot lqum {curitzs, gasa hidrot
zolpen, ete] e e et
L.araucnﬁ Gensrales — ~de “caraciar “elgctrice, SaniEno, “de aipafileria
eria (inchiye llaves), eic. 5@ slude a ia realizacicn de arreglos de pequehia

durz, j0$ mayoies se debiersn canalizar porl 18 vig respestiva. e
afamen de maquings 02 Sficina Fotocopadors, fax, PC. scanner, Lalon ;
__c_sﬂ Ulad"fa. i, o :
T3 ros vy texics de estudio, oubiwammm - gigrpre que guarcﬂﬂ dl""&ﬁ 3l
“‘Oi" 1% &abor del Cenyo Edusativo en cusstdn, .
237 insumos de comp facbn-mouse, pen dive, cariucnos {cuando s& acradite
. existencia en siock R o
iV insumos maquina ahona- woner. rolios de fax {cuanco se acrediie ia no i
istensia 2N SOCK) e :
l;:) Gaslos de Loso AmOCON-RoiEtos, pasajes, taxi. Siempre que guarde directa
cien con el senvicio.

. vendas, agua oxigenata, [feiete

7 |
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ADMINISTRACION NACLONAL DE EDL CACION PUBLICA
CONSESO DIRECTIVO CENTRAL

s primer ampliacion tambien pueden ser stendidos jos gasios que && detalian’

jempre que exista un unico prestador de 282

=gzios de emergencta médica, 3
CsEericio BN @ jocalidaa.

"% Casios de servicio e jardineria, considarande gue los ceniioe de estudic
residencias estudianties tienen extensas areas snjardinadas

o

=

T3 Gases de mantenimisnto, onsisientes en fumigacien, Terdicios de
E desobstrucsion de graserasy limpieza sanitaria, limpieza de 1@anGgues. rEpRracCNEs
rmenares, mantenimientos siéclricos.

. pasales ye poigios. .

L Easios e mantenimients de FtACOpIBa0Ts

‘,]x.

ZUMOS Dara iolecopiadoras @ mpresoras.

51 Materaies de CEmeume para laosiatorios v talieres

FUENTE: Resclusisn N5 27 Al NF 4% del 18 de juic e 2003

Zn su Jitima ampliacion sé agraegaron gasics. zsablecigndose G rambién poaran

M 3, osiwn
CLISE

Prv——— U

T, Eastos manores 4e Teparadion yio MM Nrenirmierio o8 veniculos

l

51 Adguisicion de palmas y/o coronas qus se snvian &7 spcriunidad det faijecumienic
Sz up funcipnario de 1g Administracion :

s e i s e S T

Eil
I

L

CONSIDERACIONES IMPORTANTES

=% Lg presentacion ds lz documentacion probatoria el qastc inourrido, debera
agtar debidamente conformada por &l sitular destinataric de los foridos, oon
fitrna v sello en cada comprabants.

h) Cada facwra “eoniade” o "erédity” con i respactivo reciuo, debars campily
con las formalidades ¥ requisiios expicitados pol 2 DGl en su DECRETS NP
3g8/97 del 17/08/92, Resolucion N° 588/92 del 1612162, Se estima
convenignie ponel especial adnfasis en lo gue veflere a

mganr i

e R

ranntevideT-airel

i - 0
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ISTRACION SATIONAL DE EDUCACION PUBLICA

ADNIEN
CONSESO DIRECTIVO CENTRAL

Auditoria Interag General

smciz de iz Gocumentacion 2 anos contades a p2 rir de o fechs de mpresion

| nie e inprents, vangido dicho 1&rming e os valida.

nal no se acenta copia ni iatocopia

"%, Dewmlle de mercadernas 038

icios con indicacion de unidades fisicas

5% Pracic rans v precie fnal

o e R,
] CUSTICS coTEsnanda Sxcuides jos contribuyemes i
amprendidosen‘el Leraif d | Georets 22008, e, 195 :

‘lul

2 impuesio: discrminads:

[

La sdministracion NO gL =dg adquirr Dienss ¥ servicios 2 contribuyentes del
rhonotriouto {Ley 18085 et 71 HL D)

‘ VONOTRIBUTGC {Decretc $BGI0T: — Aniculo
| finales. )
| Se considera quen

S.¥entasa no consumidores

o 300 consumidores finalss loe organismos estatales, ...

"71No se aceptaran facturas Crmondades. borradas, tEChasas, CarregiGas o Gue
| oresenten una manifiesia desprelifidas {arrugadas mancnades. efe]

%‘ e e T »-——-—-—-—""—"—':—M_—'—:-""_"”“" —t
& Los gasios enGue sen e 2 13 peraencion O8 08 TONECS :

_ curan serén posteriores 28 |
| Cuznac sg oeva hacer freme a un

BETS
gasto impostergabie ¥ 7 coente con fondos de ia
Administraclon. solicitard posteriormenta el reintegre CEl IS, @ fraves O
T scanismos habituales de tramitacion . :
c} Las cantidades de 1o somprade debeh afdscuarss 2
prigritarios de sada dependencia.
di Entodos ics casns, Drevio 8 efsciuar i COMPIa directz por Caja Chice
debera consuliar scbre 1z exisiencia o nc &0 stogk, para [uego en Gesd gue
e corresponda y contando con la comunicacién de inexistencia dal iNsume

necesadio, S8 procede 2 sfeciuar el gasio correspondienta.

2} La rendicisn de partidas de Cajas Chicas otorgadas para atender gasics 92
suncipnamiento de 138 distinias dependencias e devera realizar et un slezo

1o

ios requerimienics

s

de sesenta dias contados & partr de! o dia dei mes en que recipiarsn.

N 3 del 07 de feirgrn ¢z $00B

FUENTE: Resciucicn N 28 Azta
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DECRETO 40/998
de 11.02.98

Publicado en el Diario Oficial N° 24.976 de 18.02.98

Articulo 1°. -

(Comunicacién previa de la afiliacion o el alta). Los empleadores, en forma
previa al efectivo inicio de una relacién de trabajo, deberan comunicar al Banco
de Prevision Social el comienzo de la misma, con individualizaciéon del
trabajador dependiente.

Una vez recibida la correspondiente comunicaciéon, el Banco de Prevision
Social procederd a la afiliacién de los trabajadores dependientes que no
registren una incorporacion anterior, o a procesar el alta para aquellos casos de
trabajadores que ya registren afiliacion al sistema.

El Banco de Prevision Social podra, en casos especiales y excepcionales,
aprobar otras formas de comunicacién del inicio de la relacion laboral en
atencion a las particularidades de determinados sectores, actividades o formas
de provision de personal. En ningin caso, el plazo de las referidas
comunicaciones podra exceder de cinco dias habiles.

Articulo 2°. -

(Comunicacion de las bajas). Los empleadores deberan comunicar las bajas de
sus ex-trabajadores, dentro del plazo de cinco dias habiles de producidas.

A esos efectos se consideran dias habiles aquellos en que funcionan las
oficinas del Banco de Prevision Social.

Articulo 3°. -

(Informacién de las afiliaciones, altas y bajas). La informacién sobre las
afiliaciones, altas y bajas que se operen, sera suministrada por parte del Banco
de Previsién Social a los empleadores, trabajadores y a todo aquel con
potestades legales para solicitaria, y tendra, en los casos en que corresponda,

los efectos previstos en el inciso 2° del art. 4° de la ley 16.190 del 20 de junio
de 1991.- ‘

Articulo 4°. -

(Prestaciones de actividad y afiliacion a las AFAP). La afiliacion y el alta
constituiran requisitos indispensables para el otorgamiento de las prestaciones

de actividad y para la afiliacién a las Administradoras de Fondo de Ahorro
Previsional.-



Articulo 5°. -

(Sancion del incumplimiento). El incumplimiento por los empleadores de las
obligaciones indicadas en los articulos 1° y 2° de este decreto, sera sancionado
por el Banco de Prevision Social conforme al inciso final del articulo 87 de ia ley

° 16.713 del 3 de setiembre de 1995 en la redaccién dada por el articulo 3° de
la ley 16.869 del 25 de setiembre de 1997, por cada trabajador comprendido y

por cada mes transcurrido desde el ingreso O €greso efectivos, segiin
corresponda.

Lo dispuesto en el inciso anterior es sin perjuicio de las sanciones que, en

gjercicio de la policia laboral y de la seguridad social, pueda aplicar la
Inspeccion General de Trabajo y Seguridad Social.

Articulo 6°. -

(Beneficio o cobros indebidos). La omisién de las comunicaciones de las bajas
previstas en el articulo 2°, seré ademés sancionada de acuerdo a las normas
vigentes para los casos que s& obtengan beneficios y/o cobros indebidos de las
prestaciones a cargo del Banco de Prevision Sociak.

Articulo 7°, -

(Derecho de iniciativa del trabajador). En caso de omisién de!l empleador, los
trabajadores, individual o colectivamente podran comunicar la afiliacion, ei alta
o la baja correspondiente directamente al Banco de Previsién Social, el que,

luego de las averiguaciones pertinentes decretara, si correspondiere, 1a
ofectividad de la afiliacion, alta o baja.

Articulo 8°. -

(Afiliaciones, altas y bajas de oficios). E! Banco de Prevision Social dispondra
de oficio la afiliacién y el alta o la baja al sistema de todo trabajador, que
corresponda como consecuencia de ia actuacion de sus servicios inspectivos o
de los de la Inspeccion General de Trabajo y Seguridad Social; la informacion
obtenida o suministrada por actuaciones de dependencias estatales o
paraestatales; sentencia judicial firme.

En todos los casos mencionados, se realizaran las notificaciones pertinentes a
los empleadores y trabajadores involucrados, refiriéndose expresamente a las
actuaciones que dieron mérito a la resolucion correspondiente.

Articulo 9°. -

(Obligaciones tributarias). Las afiliaciones, altas o bajas efectuadas a
consecuencia de lo dispuesto en ios articulos 5° y 6°, generaran para los
empleadores las obligaciones devengadas por contribuciones especiales de
seguridad social y otros tributos que se recaudan conjuntamente, y las multas
por mora y recargo por atraso que correspondieren, de acuerdo a las
disposiciones legales y reglamentarias vigentes.

Articulo 10°, -




(Afiliaciones y altas tardias). Las afiiaciones y las comunicaciones de altas
tardias, deberan ser verificadas por el Banco de Previsiéon Social antes de su
aceptacion. Una vez aceptadas, generaran derecho a los beneficios de las
prestaciones de actividad, por las contingencias cubiertas por éstas que se
predujeran con posterioridad a la fecha en que debieron realizarse aquelias
afiliaciones o comunicaciones de altas tardias.

Articulo 11°. -

(Reglamentacion). El Banco de Prevision Social dispondra los procedimientos y
medios necesarios, para la efectiva implementacién de las disposiciones de
este Decreto.

Articulo 12°. -

(Vigencia). Este Decreto regira a partir de su publicacién, facultandose al
Banco de Previsién Social a determinar las fechas de aplicacion efectiva por
sectores o modalidades de actividad, organismos, tamario de empresa, Uso O
no de medios magnéticos y localidades o zonas geogréficas, a efectos de
asegurar su mejor implementacion.-




Consejo de Educadén COMU NICACIONES’AL DEPARTAMENTO
Tecnico Profe o " DE LIQUIDACION DE SUELDOS
Y GAF! - FONASA
T FECHA a
|

ESCUELA / REPARTICION

CEDULA DE IDENTIDAD APELLIDOS Y NOMBRES
I CARGO ]
NO DOCENTE [_—__) BASICO DOCENTE D PASANTE D DOCENTE ESCALAFONADO D PROYECTO* D
COMUNICACION DE
RENUNCIA [ TOTAL | PARCIAL [FALLECIMIENTO
|  Fecha 1 Fecha l Hs. | Grupos | Fecha
PRESUNTO ABANDONO DE CARGO DESDE
[ TOTAL | PARCIAL |
BAJA DE HORAS SUPLENTES Fesha | Feona — s | Grupos j
[ DESDE HASTA |

SOLICITUD DE LICENCIA SIN GOCE DE SUELDO B

REINTEGRO DE LICENCIA SIN GOCE DE SUELDO

SUMARIO CON RETENCION TOTAL DE SUELDO

SUMARIO CON RETENCION PARCIAL DE SUELDO -iﬂi:'}:

RENUNGCIA A CARGO O PASANTIA

MANTIENE HS EN LA INSITUCION si [no[ ]

FIRMA DEL DIRECTOR / JEFE

FLAZO DE COMUNICACION: 24 HORAS
REMISION DEL FORMULARIO: PROG. GESTION FINANCIERO CONTABLE ~DEPARTAMENTO DE LQUIDACKSNDE SUELDOS
TELS: 2410 3917 - 24100641 - 2411 6811 int. 109y 111, ¥ 2411 4763 E-MAIL miriamg44@adinet.com.uy
¥ PROG. GESTION RECURSOS HUMANOS FAX: 24111391 E-MAIL utufonasa@gmail.com
gafi.cetp@gmail.com

. uat@uiu.edu.uy
Esta comunicacién NO SUSTITUYE ninguno de los tramites dispuestos para estos casos

NOTA: La falta de comunicacidn s responsabilidad del Director / Jefe
* Incluye funciones Docentes, No Docentes y Pasantias que se remuneran por Proyecto.
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, 23 de febrero de 1995 N

CIRCULAR N° 277905 N
“-.Exp. 128/995 '
#

-BMdeP/mgh .
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. . ’ f;
SENOR DIRECTOR o JEFE DE-:

“ Para su
- A -
‘te resolucidn del Consejo

---------------------

comocimiento y difusidn se vemi- -

de Educacign Técnico-Profesional

de fecha 14/2/995 _ Acta N°

recibos de

Sueldos emitidos a 1os

238'referénte al control de. los . -
funcionariésTdoéentés;-f

- Atentamente, ' -!-;Ji?'i’f,
I B S R B
/-—:7‘/ ."f—#;.oa.-,_:?'{ir’ s Tt | . g ‘
“-BETta MAZZEO de PINGARO . : -'“f:i_““

- Jefe del,Departamento- ‘

L

PO Administracigp Documental
~

s

e . s g
. . e . e e v
cmem e e e s v
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EXP. 128/995.- RG/sf

DEP%EZﬂMENTO DE _SECRETARIA _DEL CONSEJQ

_—-~ESION DE FECHA: 14/2/995 - ACTA Ng_ 233

VISTO: El1 planteamiente de la Direccidn de  Programa

Administracion y Financiero referente al control de los recibos
de sueldosg emitidcs a los funcionarios docentes;

RESULTANDO: que al comienzo del afio lectivo se producen cambios
en las sitﬁaciones docentes, con disminuciones vy aumsentod de
horas, cambios de lugares_ de trabaio, etc. que provocan
dificulta&és pafa el pago de sus sueldos;

" CONSIDERANDO: I). que sg,proponé un contrel de pago de recibos
de sueldos, qQue facilitara e} mismo ¥ reducird el trabajo
administrativo;

11) que se agrega proyectoe de Circular, -solicitande su
autorizaciédn;

ATENTO: a lo expuesto;

EL. CONSEJO DE EDUCACION TECNICO-PROFESIONAL, RESUELVE:

1) Aprobar el siguiénte planteamiento de 1la Direccién de
Programa Administracién y Financiero referente al control de

los recibos de sueldos emitidos a los funcionarios docentes:

s

CONTROL DE PAGO DE RECIBOS DE SUELDOS
* ESCUELAS DE_INTERIOR |
1.~ Los Directores de las Escuelas del: Interior fijaran los

dias y horarios para el pago de las remuneraciones persconales.

2.- El1 plazo para este pago se extenderad, como méximq; hasta el

Pt
1.~

©




Qiimﬁgﬂgg_gggg_ﬁaz. o hodts 1 ds" héhl: inmediato anterior.

R i adih-Ta

) 7 PO 1 Sttt RL Y
B.- K1 dia milente, ln hw(uﬁlg davggvﬁ“a al Dﬁwartamanto de
fas—2us = —— S

Conldhllilad de. 1a Division Prﬂa:pneri v Recursos Financieros:

D=3

loa  recibos Pegadm“: ‘los recibes impagos. sin ninguna

excepcitn, y oomprobante del traspaso tomads en el Banco de 1ia

Repniblica

2% 408 /110 por la totalldad da los fondor scobrantes; agregados

al formulario »ipnformacitn  sobre pago de remuneracionas

personalqs"

L.— En la 13 via de cada reclbo inpago. 8¢ dejara
’

L.

constancia,

- & maquina de esoribir o mepuscrita ton letrs legible - la

razon de la falta de pRg®, refraendads por'el Director Escolar ©

Qecretarlo, v pello de la Egcuela.

3.~ kﬁ__EixgﬁgiQu_;Enumlar debers ordenar que no se abope el
- ~ = -—l——“__'_____..'__.—d'_"_ r———— e ———

analdo en log stguiented Casos:

5} Cnandn al docante no Ke le hayan asmignado horas de clagse ©
cargn (docents:

b) Cuande sin auterizacién <ono ocida,

#1 funcionario docente ©

no docenta no have concurrido durente iz mitad del mes © MAS
g} Cnando &l funglonaric hayva molicitado licencia especial POT
Ul mes o 0 whas, Ton O ein goce de wmusido, s consultarsg al

Departamentco de Sueldos previamente 31 pag

17

0.
6.~ Kl funcionaric que pretanda cobrar después del dia 206, de-
berd solircitarls por eperito & 13 Direccion Escclar, indicando

1a csnts; con ei informe de éuta, se¢

mente al Departamento de Sueldnn. Cuando corrgsponda se remiti-

Fouts.

Oriental del Uruguay (BROU) para ja Cuenta Corriente

repitird la nota directa-

SO TR

)
\_‘.—'I
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NNSEJO DE EDUCACION he
" TECNICO PROFRESIONAL
(Universidad del Trabajo

< det Uruguay).

ra la retribucién reclamada en la proxima remesa de sueldos.

7.- (Atrasos). El Departamento de Contabjlidad dara cuenta de

-

ig,Escuela o Escuelas atrasadas en el envio de los documentos y
L . -4 ! o . .

fondos indicados, a efect@s de retener total o parcialmente las

nuevas remesas de sueldos,

8.- (Contabilizaciodn}., . Se

contabilizacion en el libro de Caja de la Escuela:

Cuenta: Fondos:para Retribuciones Personales

Debe del Libro de Caja:

Remesa recibida de la Tesoreria.

&, . .

Pagos ' de sueldos (total por dia)

Pte 3 i A

Devolucién de sueldos impagos.
Cuenta: BROU Cuenta Corriente NQ
Haber del Libro de‘Caia;Lj_“huuw

Remesa recibida de la Tesoreria,

Debe del Libro de Caja: . .

Cheque(s) emitido(s) para_gl pago
Remesa remitida por sueldos impagos

ESCUELAS Y REPARTICIONES DE CAPITAL

mantienen

9, - La Direccién Escolar o Jefe de cada Divisién o Departamen-
to, obligatoriamente darsi cuenta,

esc;iﬁo, al_Departamento'de‘Sueldos de 1la Division

¥ Recursos Financierocs:
- : (S

v

directa

normas

Presupuesto

de

¥y por

a)  CQuando, sin autorizacioén conocida, =1 funcionario docente o

no”docente no hava concurrido durante la mitad del mes o mas.



-
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- b) Cuqndo el funcionariq haya solicitado licencia especial por

un mes, o mas con' o sin goce de sueldo.
?

..‘

c) En ‘los’ dos‘prlmeros meses "del afio lectivo, el Departamentoc
de Sueldos’ env1ara listados a las Escuelas ¥y Repart1c1ones de
Capital, para anotaclén de las horas de clase e cargo béasico
docente, de los que el docente” ‘hubiera tomado pose316n.'

10.- El pla=zo paré‘entregar estas "informaciones fes. de hasta

T %
cuatro dias habiles antes delgfin'de mes.

DIVISION PRESUPUESTO Y RECURSOS FINANCIERQS

11.- El Departgmento de Contabilidad:debefé especialmente:
-,

a) Contreolar de inmediato la documentacién recibida seguan el

formulario "Informacidn gobre' pago de remuneraciones

personales”.

b) Informar - las. Escuelas atrasadas en el envio del férmulario
wInformacién sobre pago de remuneraciones personéles"' g
doCumenfacién agregada, con cuatro dias habiles de anticipacién
a la nueva remésa de sueldos, para adoptar resoluciéni%' g
¢) Desglosar los originales"’ -de “os reciboé" imp;gos,'
entregarlos a las respectivas ' Secciones del Departémento_de
Liquidaciones de Sueldos; LA

di Entregar a las? mismas!‘Secdioneé‘ los recibos impagos de
Capital; J P S u,wu' E '
e) Realizar lési’devoluciones"de sueldos al rubro o a fondos
liquidados, por intermedio de la Contaduria' General de la
Nac1én; de acuerdo a los 1ﬁformes del Departamentb de.Sueldos;

g) Dlsponer la realxzacxén de una inventario mensual de todos

y .

e

o

)
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Ioé"freéibos“wimbasoé ‘ekisféﬁtés “en "los Répartaﬁéntos de

;3“ Contabilidad y Sueldos Yy en la Secc16n Pagos, y controlarlos

LIS L B
con Ios saldos contablea

12.- Lag’ devoluciones de suél&oé'éi'rubrblseréﬁ '1nmed1atas' y,'

las de fondos liquidados, antes de los noventa dias posterlores K

e e

al mes de enisiéna : . - R LR ~

.:r. R TRRRRRE STRI

T PRI
13.- El Departamento de Sueldos deberé especialmente'

ek

aj) Controlar si cqrresponde QO ho el pago de los recibos impagos o

de capxtal e*‘interior, é“ Lnformar de'llnmediato si deben

¢ LU . :...l.-

devolverse al rubro °'a fondoa 11qu1dados.“

b) Registfar'” 168 wasos “para’ su 'debida’ correccién, cuando =

corfesponda:“ff"., -

c)’ Disponer ‘el pago o remisién de los recibos impagos

reclamados por el interesado;

d)_Lleﬁafginvéntario permanente de los recibos'timpagds'”éh”'su

poder, e 1nventariarlos mensualmente, en la fecha que dispongafu
el Departamento de COntabilidad. a < i ;¢;ﬁ ““;J ”
e) Enviar a cada Escuela o Reparticiéon de Capital, durante los
dos primeros meses del afio lectivo, listados de sus docentes
escalafonados y basicos.

"Aquellos que no hubieran tomadﬁ posesion se-ies suspendqré el
sueldo. | |

CAMBIO DE_LUGAR DE COBRO

14.- Cuando el funcionario haya"obtenido*édtoriigéibﬁ"bafé“
percibir sdé‘ﬁggéfes.en una localidad. distinta a aquella en que

pféét?zkééerviciosi deberé presentar todos los meses, una

3.- _ ' -

5 he
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COMPROBACIQN
Remuneraciones pagadas (1)
Remuneracjiones impagas (2) -

Total de remesa

OLUCION DE FONDOS

A e e e
SeESmEEomsT

El total de las remuneraciones impagas detalladas en (2) se

devuelven mediante traspaso de fondos Epistolar No de fechs

tomada en Sucursal/ngegcigv__

del Banco de lz

-  Reptiblica Oriental del Uruguay para la_Cuenta Cg;gignte NE

'1 -
35.408/110, cuyo comprobante se agrega por un

de

_de
SELLO

-—.-—-.p—-..-—-.._———-._--__._-...._.-

' Adm.Delegado/Secretarip-

.gemitiz.amngs-Departamento‘ de Contabilidéd

Presupuesto,y Recursos Financieros.

Plazo: Dia 21 de cada mes,

41—

importe liéuiq;

Director

de la Divisior



QQE&EQQ_DE EQUC&CLQB TEQHIQQ—PEOFESIONAL (U.T.U.)

CON 1A yaAClO

Escuela/Reparticién:

Func;onario.

A efectos de 1a percepc1bn de naberes PoT el mes de de 19

se hace constar que el func1onar10 mencionado, ha concurrido

normalmente é'desempeﬁar sus tareas.
’ Ll
(Firma ¥ contrafirma del Director ‘o Jefe V¥V sello de la Escuela
T o Repartlcxén}* a ‘
2) Pase al Departamento de Administracién Documenta} para
librar Circular v siga =@ la Pireccion de  Programa de

Adm1n13trac1én ¥ Financiero. ~_

! COMGED oE EDUCACION o General

TECHHLY) g\_?:}FL SIONAL

I co: WSR3 o= £ousaly

-2 7 i, 1955 f TLCREDD PROFISION
DEPARTAMLNTO Dt SECRETARIA 1
“DEL CONSEIO ; 72 FEB 1835
s ALIDO “'
X A 1 : ) . i¥ E&LA{J;BiI)

4 vwia.
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CIBCULAR N2 88/01
Ezp. 1809/01
BMdeP/mgh.

Montevideo, 30 de julic de 2001.
SENOR DIRECTOR o JEFE DB . eceuvcneaansrarcaaseeoccrrsos

Para su conocimiento y difusidn agréga-
se la siguiente resolucidn adeptada por el Consejo de Educacidn
Téenico-Profestonal de fecha 13 de julio de 2001, Acta N@ 53, re
ferente a Proyecto de Recaudacién y Usc de Proventes.

Atentamente,

- ., ' xazc% »'
' yAZZEO de PINGARC

Jefa del Departamento

‘Admwn@straaﬁon Documental
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‘%’%\f‘iﬁm DE. Cp‘é:g)

ADMINISTRACION NACICNAL DE EDUCACION PUBLI
%HHMP@L

CONSEJO DE EDUCACION TECNICO-PROFESIONAL

EXP. 1809/01
N. 1199/01
ACTA N° 53, de fecha 13 de julio de 2001

VISTO: La nota del Director de Programa de Gestién Financiero-

Contable, Cr. Juan B. ODRIOZOLA, ©por la cual eleva a
" consideracidén el nuevo Proyeéto de ‘Recaudacién y uso de
Proventos;

RESULTANDO: I) que el Instructive N° 6/2001 de la Contaduria

General de la Nacidn dispuso una rebaja sustancial de los

Fondos Rotatorios o Fondo Permanente destinados a gastos con
cargo a Proventos, reduciéndolos a un décimo del duodécimo de
1os créditos incluidos en el Preventivo; _

II) que se pasd por ello de una dlsponlbllldad de fondos de'
S 4.200.000 en al afioc 2000, a § 154.664 an @l corriente
Ejercicio;

CONSIDERABNDO: ~i) que es necesario ajﬁstar el reglamento

.vigente, introduCLendo la modalldad de compras a crédito, en
~sustitucidén de las part;das a rendlr cuenta en efectivo,
usuales hasta el momento, N

I1) que asimismo. sefgamhpa la modalldad del depésito de las
.frecauda01ones por rem151ones dé' leche, cuando se contratan

lnsumos con oargo a las mlsmas, .

. ATENTO: a lo expuesto,'- Vii tf"v

CEL CONSEJO DE  EDUCACION TECNICO-PROFESIONALl POR 'UNANIMIDAD

(TRES EN TRES), RESUELVE: |

o

%b'

W

TN

-vonane ™o

“y)




1)5Aprdbar el siguiente Reglamento de recaudacidén y uso de

Proventos

‘_DIRECCION DE PROGRAMA GESTION FINANCIERO CONTABLE

PROYECTO DE RECAUDACION Y USO DE PROVENTOS

Derogaciones

1. Por disposicibn del Art. 24 de la Ley N° 17.213 ¢

VInstructlvos de la Contaduria beneral de la Na01on, a partir

del 1°/1/OO quedan de:ogadas todas las autorlzacxones para uso
- directo de Proventos, sin ninguna excepclon, ag; como las
normas que se opongan a la sigulente reglamentacidn, Jue
sustltuye integramente a lai Resolucién del Consejo de

Educac;on Tecnlco ~Profesional del 2/3/00 Circular 23/00

Recaudaciones de Proventos

2. Las Recaudaciones que realicen las Escuelas y Reparticiones

continuaran documentandose en Boletas de Proventos, como hasta

el presente y seran mantenidas en su cuenta corriente, hasta

. fin de mes, cuando deberan ser informadas en el formulario

—~ Declaracién de Proventos vy transferidas a las cuentas

.qux;igntes:11§2[29}6j9 {moneda nacional) o© 152/3511-6 (ddlares
USA); segun la moneda en gue se efectud el cobro, a nombre del
- Consejo de Educacién Técnico-Profesional, en la Casa Central

del Banco de la Republica Oriental del Uruguay.

. .Se. -recomienda _encarecidamente el.. . uso correcto- de estas

_ucuentas,?,pogque;;el:aerror_;puéde;;o:iginar la. pérdida- .del
depdsito.

Cuando las recaudaciones acumuladas en el mes:. o la recaudacién

”inq;ytia; - supere ~los 3‘;}09i99953?;.P§5 10. OOO, deberan

1 vita.

(¢
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v

transferirse de la manera indicada anteriormente e informada
en el mismo formulario. En estos casos, la Déclaracién al
cierre del mes serd por el complemento.

En las boletas de recaudacién de Proventos se agregard el
cédigo del proyecto (numeral 5).

Las recaudaciones del Local de Ventas, las de la Divisién
Asesoria y Desarrollo Empresarial y otras realizadas en las
oficinas centrales, seran depositédas de inmediato en 1la
cuenta del Tesoro Nacional.

Oportunamente podra disponerse que las de otras Escuelas,
también sean depositadas de la misma manera.

3. El plazo para el envio de la Deciaracién de Proventos sera
dentro de los cinco dias hébiles siguientes al cierre del
periodo parcial o mensual.

Dentro del mismo plazo, se tranéferirén los fondos de
recaudaciones a las cuentas indicadas en el numeral 2.

4. Los 1importes depositados en las cuentas corrientes N®
152/2916-9 y 152/3511-¢ seran transferidos por el Departamento
de Proventos a las cuentas del Tesoro Nacional utilizando los
formularios especiales. Estos traspasos son los dnicos que
originardn disponibilidades de Proventos en el Tesoro

Nacional, acreditadeos a las Escuelas y Reparticiones que los

originaron.. P

Proyectos de produccidn y Preventivo de Proventos

5. Atendiendo a las directivas generales que daran las
Direcciones de Programas de Educacién a las respectivas

Escuelas o Reparticiones que recauden v utilicen Proventos,

S




deberén presentar proyectos anuales de ejecucién de ingresos y
2grescs.

Cada proyecto se identificard con un cédigo, que se formara
con el de la Escuela o Reparticién y el numero especifico del
proyecto, separados ambos por un guién. .
Podran agregarse uno o mas proyectos para gastos comunes de
funcionamiento y/o inversiones de usorgeneral.

5. Una vez aprobados por las Direcciones de Programas de
Educacidén, conformaran el Preventivo Anual de Recaudaciones v
Gastos de Proventos, gue el Departamento de Proventos sometera
a la consideracidén de la Junta de Directores de Programa.
Luego se elevara a la aprobacién del Consejo,' con la
anticipacidén necesaria para las tramitaciones reglamentarias
posteriores.

5in perjuicio de evaluar otros componentes del costo, los
importes que se incluirdn en el Preventive BAnual son
exclusivamente aquellos que generen ingresos Yy egresos
financieros, debieﬁdo por tanto estar éstos discriminados en

los proyectos.

Las modificaciones que requieran ser introducidas durante el

transcurso del ejercicio, podran dar lugar a ajustes en el

: 7
Preventivo.

7. Los plazos de éresentacién de los proyectos anﬁales de
ejecucidén por parte- de las Escuelas vy Reparticioﬁes a las
Direcciones de Programas de Educacién, serén-,fijados pér
éstas de modo que estén prontos a la fécha en gque se deba

elevar el Preventivo.
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Gastos contra Proventos

8. Para la utilizacidén de los Proventos recéudados, las
Escuelas o Reparticiones solicitardan a las respectivas
Direcciones de Programa, la =zutorizacidén para compras a
credito, o de partidas a rendir cuenta, detallando el destino
y el cbédigo del proyecto al que se aplicaran.

En general, las compras seran realizadas é'crédito, reservando
las de efectiﬁo a las de menor importe, o para las que sea
practicamente imposible agquella modalidad.

Los Gastos no incluidos en los Proyectos no podran ser
autorizados por las Direcciones de Programa, sino que seran
elevados a consideracién de la Junta de Directores de Programa.
El Departamento de Proventos intervendrid las autorizaciones
para compras a crédito y las partidas a rendir cuenta, cuando
el Programa tenga disponibilidad de fondos en la cuenta del
Tesoro Nacicnal.

9. Los Directores de Programa podréan autorizar gastos con cargo
a los Proventos disponibles para su Programa, hasta el limite
superior de la Licitacidn Abreviada.

Los Directores o Jefes de Reparticiones, podran contratar gastos
hasta el importe de la autorizacién para compras a crédito y/o de
la partida a rendir cuenta que le fuera adjudicada.

10. Las autorizaciones para compxaé a crédito y las partidas

deberan ser aplicadas en aguellos gastos para los gue ‘hubieran

sido destinadas expresamente.
Las rendiciones de cuenta deberadn rezlizarse con documentos

que satisfagan los requisitos fiscales vy se incluiran en




Relaciones de Gastos, que se confeccionaran por separado para
cada autorizacién o partida Y para cada proyecto, indicandeo el
nimerc de cédigo de éste. Contendréd ademas el resumen por
grupo de gastos (ex-rubro).

El atraso en las rendiciones de cuentas, impedird a la Escuela
© Reparticién, 1la adjudicacién de nuevas autorizaciones vy
partidas, sin perjuicio de otras medidas que pquan adoptarse.

11. Para agilitar el Pago a proveedores y la reposicién del
efectivo, las Relaciones Gastos se enviaran semanalmente, con

los incurridos la semana anterior.

Con esa condicién, las compras a credito se pactaran con pago

a 30 dias.

El Departamento de Proventos enviarad la remess de fondos

correspondiente a cada Relacién de Gastos. La Escuela o

-Reparticién pagara a los proveedores y - devolverad a dicho-
Departamento los’recibos de pago, agregados al formulario de

Pagos de compras a crédito. 7
Este deberd coincidir en sus importes y proveedores con el de
la respectiva Reiacién de Gastos.

En el formulario de Declaracién de Proventos (numerales 2 v 3)

Se detallardn las Relaciones de Gastos ya remitidas en el

periodo y las que se agregan a dicha Declaracién, de modo de

7

completar todas las del periodo declarado. P
' J

12. - No se admitira 1la rendicién de cuentas de ninglin gasto

cuy¢ monto exceda el de la compra directa Y por el que no se

hubiera reallzado el llamado a licitacién.

En los casos en que pueda preverse que las- compras de

3 vta,.

L)Q

(.
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determinados bienes o servicios, excederan en el .afio el limite de

la compra. directa, deberd tramitarse la -respectiva licitacidén con

T
lnterven01on prévla del Departamentomde Proventés. En este caso,?

el pago al proveedor se. reallzara a través de la Tesorerla

General de la -Nacidn Y’ el mismo debera estar inscripto en el

Reglstro de Benef1c1arlos, para que pueda cobrar.

s .‘---»..

Casos EspeCLales

AT .- —

r‘;ﬂ-r;A

boletas de recaudac1on en: el : ‘mes:- una por el

lmporte perClbldO en efectlvo y'otra ‘por eliltotal de insqus

retlrados

TR ferzany

respectlva RelaCLOn de Gastos. e

.Esta:;debera*gc01ncldlr'

- _ ,‘" TE s R IR - o
Rela01on,_: cumpllra el tramlte ..usual -para el depésito
e .

complementarlo en el Tesoro Na01onal s

LR

'fEl cobrOTdel prec1o por el arrendamlento de cantlnas, se

Depaftamento de_Proventos llquldara automatlcamentégla%partiaa

el Programa Gestlon_Escolar.A

Proventos de dlsponlbllldad general-utqfwf‘g;

FEE o -

15.

T‘”““13. Las Escuelas rmmltentes de leche. a Cooperativas debéféﬁﬁ“

;;err—'-CuandQ*ie 'Deptof de - Proventos .cobre el ~importe ‘de diéha .
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las recaudaciones vy de los gastos.

Incumplimiento

19. La falta de cumplimiento a las disposicicnes precedentes,
serd informada por el Departamento de E;oventos a la Direccién
del Programa respectiva vy a la Direccién del Programa Financiero-
Contable, quienes adoptaraén las medidas pertinentes, gue pueden
incluir la suspensién de nuevas partidas.

51 la situacidn no fuera corregida, elevarédn un informe al

respecto.

Autorizacidn de ventas

20. Las Direcciones de Programa podran autorizar las ventas
previstas en los proyectos anuales de ejecucidn, hasta el
limite superior de la Licitacidén Abreviada, cumpliendo los
requisitos legales y reglamentarios.

2) Pase al Departamento de Administracién Documental para su

difusién por Circular y siga al Programa de Gestién

.

sl

Financiero~Contable.

i :::%L“ ' J Directora General

Prof. Hugo HERRERO

Pro—-Secretario

e e ot Y

| CONSEID 28 EDUCACION
YA/mlse TECNIEQ PROFESIONAL

{7JuL 2000

i

DEPARTAMI® &7
’ Q;E%?:EJODEEDUCACION o =t \f*ﬁ
|__TECHICO PROFESIONA, g

STESIONAL .S LA L1 04



f: onstruyaendo
| Consejo de Educacién . %
I Técnico Profesional @

H Universidad de! Trabajo del Unaguay 110 AliGR BRUCGNDO PARS EL TRABAIS
ADMINISTRACION NACIONAL DE EDUCACION PUBLICA
CONSEJO DE EDUCACION TECNICO-PROF ESIONAL
EXP. 6369/18
Res. 1962/18
ACTA N° 158, de fecha 24 de julio de 2018.

VISTO: La necesidad de reformular la reglamentacion para el mantenimiento
de Inventarios en dependencias del Consejo de Educacion Técnico-Profesional;

RESULTANDO: I) que por Resolucidn N° 1345/12 de fecha 13/06/12

{Acta N° 90) de este Consejo fue aprobada la Reglamentacién de mantenimiento
de Inventarios la cual ha perdido vigencia en virtud del nuevo proceso de
Inventarios en Ja Institucion, a través del Sistema Integral de Abastecimiento y
Compras;

1) que la Jefa de Departamento de Contabilidad Patrimonial conjuntamente con
el Departamento de Auditoria Contable solicitan la aprobacion del Manual de
Procedimientos del Sistema Integral de Abastecimiento y Compras ¥ el
Formulario N° 45118 elaborado por el Departamento de Organizacion y
Métodos;

CONSIDERANDQ: que este Consejo ante 1o manifestado estima pertinente

acceder a lo solicitado, aprobando el mencionado Manual y Formulario los
cuales lucen de fs. 2 a 41 de estos obrados;

ATENTOQ: a lo expuesto;

ElL.  CONSEJO DE EDUCACION TECNICO-PROFESIONAL _ POR
UNANIMIDAD (TRES EN TRES), RESUELVE:

1) Aprobar el Manual de Procedimientos del Sistema Integral de

Abastecimiento y Compras y el Formulario N° 45118 que lucen a continuacion:




Manual de Procedimientos del Sistema Integral de Abastecimiento y Compras

(STALC).

1) Gestién de Permisos Siac:

a) Seran designados dos usuarios autorizados por la Direccion Escolar y/o
Dependencia.

b) Los permisos para operar el Sistema se gestionardn a través del
Deparlamento de Contabilidad Patrimonial, presentando formulario para tal fin,
escaneado via e-mail al correo: inventariosiac@utu.edu.uy (se anexa Formulario

OYM NP 45118 - Autorizacion Permisos SIAC).

Esta gestion serd la (mica via para dar la habilitacién vy los permisos
correspondientes.

2) Ingreso al Sistema:

Los usuarios que sean designados para operar ¢l Sistema SIAC, podrén ingresar
al Link: apps.utu.edu.uy/grpsiac/ con el nimero de su Cédula de l.dentidad y la
misma clave del anterior Sistema de Recibos de Sueldo, debiendo previamente,
cumplir con el numeral 1.

a) en caso de tener dificultades para acceder como usuario informatico, ingresar

al siguiente Link de autogestion: https://usuario.utu.edu.uv/self—service—

password/?action=sendtoken, © comunicar el incidente al Departamento de

Informatica.

b) Si existieran impedimentos para el ingreso del usuario Siac, se gestionara
ante el Departamento de Contabilidad Patrimonial, a efectos de subsanar los
inconvenientes.

3) Solicitudes de Consumo v actualizaciones de Inventarios:

Bl Sistema SIAC, sera el unico medio para las solicitudes de consumo al

Departamento  de Gestion de Adquisiciones y para movimientos ¥




{ onstruvendo
Consejo de Educacién (_;:Jt\l,—i'r@s
| Técnico Profesional e

Univarsidad dol Trabajo deal Uruguay 14p Afl02 SOUEAXTOD PARA Bl TRABAID
mantenimiento de activos fijos (inventarios).

4) Responsabilidades:

1) Los usuarios habilitados en el SIAC deberan mantener actualizado el
inventario a su cargo, siendo los responsables y encargados de toda operacién
en el Sistema {Consulta de Bienes, Bajas, Acuse de Trasiado, Traslados, cambio
de fxct'widad del Bien y Solicitudes de Consumo) y toda otra informacion que
se requiera. Para ello correspondera:

a) Verificar que el ingreso inicial de bienes efectuado en forma masiva, coincida
con las existencias reales de bienes en su centro educativo y/o reparticién.

b) Proceder al acuse de recibo de los bienes entregados y conformados en su
dependencia.

¢) Registrar los traslados de bienes dentro de la misma reparticion o remitidos a
otro centro escolar o dependencia (cambio de lugar fisico).

d) Cambiar el Fstado de Actividad del bien (a donar, de baja por robo, en
desuso, en reparacion, en préstamo, obsoleto, requiere reparacion, roto y en uso)
segln sea la causal.

e} Registrar las bajas indicando la causal que las origine, que seran autorizadas
por el Director del centro educativo y/o reparticion, siendo el mismo el
responsable que la baja tenga una causal justificada.

f) Verificar anualmente al 31 de octubre de cada afio que las existencias de
bienes concuerden con los registros del SIAC.

¢) Una vez verificado acorde al punto anterjor, se deberd remitir via E-mail al
Departamento de Contabilidad Patrimonial, la conformidad del centro educativo
y/o reparticién de los registros del SIAC a esa fecha.

2) Iniciar las Solicitudes de Consumo 2 efectos de su proceso en el

Departamento de Adquisiciones.

3 \_;




3) Las Direcciones de los centros escolares  y/o dependencias, seran
responsables de comunicar al Departamento de Contabilidad Patrimonial, las
Bajas y Altas de usuarios del Sistema de su centro escolar y/o dependencia,
tanto si cambian éstos o la propia Direccién Escolar.

5) Ingresos de Activo Fijo exogenos al Sistema:

Los ingresos de bienes de activo fijo no canalizados por el Sistema 0 ex0genos
al mismo, deberdn comunicarse al Departamento de Contabilidad Patrimonial, a
via de ejemplo se detallan algunos de estos casos:

- Ingreso de bienes por partidas a rendir cuenta

- Donaciones en especie (aceptadas por Resolucién del Consejo de Educacion
Técnico Profesional)

- Comisién de Fomento

- PAEMFE

- efc.

Se debera remitir la documentacién que respalde dicho ingreso para ejecutar el
alta en el STAC.

Deberan comunicarse inicamente “Rienes de Uso”, a modo de ejemplo:

- roobiliario (incluir articulos de oficina y electrodomésticos)

- maquinaria de Talleres y de Campo

_ herramientas industriales

- equipos de laboratorio

- vehiculos

- equipos de procesadores de datos

6) Cambio de Direccién Escolar y/o Director de Reparticion:

Ante un cambio de la Direccion Escolar, ésta debera comunicar al

Departamento de Auditorfa Contable la aceptacion o no del inventario recibido,
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al momento de realizar el control de las existencias, que debera ser dentro de los
30 dias siguientes a la Toma de Posesién (Procedimienio Cambio de Direccion,
Exp. 4267/12, Resolucion N° 1795/12 del Q1/08/12).

7) Omisiones:

Fn caso de omisiones de registros, movimientos, verificacion de existencias,
comunicaciones al Departamento de Contabilidad Patrimonial y toda otra accion
que afecte la integridad y buen recaudo de los inventarios, se procederd a
comunicar a las autoridades, & efectos de determinar responsabilidades si
correspondiera.

8) Normativa: Se debera tener presente los Articulos Nros. 132, 137 y 138 del
TOCAF respecto de las responsabilidades.

9) Nuevos Usuarios: Si surgen nuevos Usuarios, los mismos deberan cumplir

con lo indicado en el Numeral 1) y comunicarlo al Departamento de
Contabilidad Patrimonial, donde seran instruidos respecto al funcionamiento del

Sistema.

10) Disposiciones transitorias:

a) Hasta tanto s€ concrete el uso del Sistema en cada dependencia, en cuanto al
Activo Fijo, el Departamento de Contabilidad Patrimonial se encargara de las
gestiones relativas al funcionamiento del mismo. Siendo responsabilidad de
cada dependencia mantener actualizada la informacion.

b) De existir dificultades en el manejo ¥ cualquier otro inconveniente de
procedimiento, remitir consulta via e-mail al Departamento de Contabilidad
Patrimonial.

c) Seran material de consulta los Anexos: “Manual de Usuario - Solicitud de

Consumo” v “Manual de Usuario — Gestion de Bienes de Uso”.
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Objetive

El presente documento tiene como finalidad introducir a log usuarios en !a utilizacion
det sistema Gestién de Bienes de Uso (GBU}).

El modulo Gestidon de Bienes de Uso (GBU) permite llevar el inventario fisico de los
Activos fijos en terminocs de logistica y su trazabilidad durante toda su vida util.

Tiene dos grupos de usuarios: responsables ¥ administradores del médulo, ¥ los
encargados de mantener ia informacion actualizada sobre ta ubicacién fisica y
organizativa, y el estado de cada bien.

Ingreso al sistema

Para ingresar al sistema el usuario debe completar los datos, nombre de usuario y
contrasefia y presionar el botan Lniciar Sesidn que se encuenira debajo.

st 56 weanbhiad 5 BUATG Y JUARTY §.£01 FSTID SaTIRAm
Por T v

gontyisahiag .

Una vez que el usuario completa los datos ¥ presiona Iniciar Sesion el sistema
despliega |a pagina de inicio con las funcionalidades permitidas para ese usuario.

GRE ~ ABASTECHMENTO Y COMPRAS
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Funcionalidades

Vigualizar bienes

Consulta/informes > Activo Fijo > Bienes por Oficina

En esta pantalla se podra visualizar los bienes de la Unidad Organizacional {U.Q.) & la
que estén asignados asi como sus Anexos.

P
3 L T A b ﬁm mmﬁmﬁ

PP AP T TR wsom Bepte Pt - i ot

5 HAVGRS A AT XA A frands P ] e i neuH

IR T FARA TR T L P AN AT ST LMD oxsnn B e Gn T, e # T
ERmANKRAY THPOR, KAR R SRR KHI 0, T Pl BPANTL SO TSI A LTICHT AL B P e 2 ave AT
TR THIGOERAR kAL Y, PR  HMIGLAMIY | EMMATANTHSO CITies b AECRIEITHEY MR Dmher B £ %R einn 1 e
MTTALAN VARUA DN G I RGO A PLIA AT BKEHEA ML TN O MER DY O Do [RE . carr o eonT
s s cim 4T B DA FARY P oL SR RTAVITS SN OO AR SpponE bepian i e St o o asen

Aty YAV IR R D R K A THEAO PUOLIGR IR DUPAATAMEID AT T BRSO HIRND  Gerdans K Y30 EEE " wane 5

s s g ¥ 9 8 F YR

aver s A

mwj{ww oo KHER
Al ingresar al botdn A se despliega la U.O. que el usuario tiene asignada, luego

iR isRoonis . ALK T B BUMIGLEICH LPRRA ITLRARHS oLl DEARIAATIOWIH ELATKIGS - PR prren fonea tnae

damos =% para fistar todos los bienes que s€ encuentran en la misma: numero del
bien, descripcion del bien, codigo de la U.O., Unidad Organizacional, codigo U.F.,
Ubicaciéon Flsica, estado y estado de actividad del bien, codigo tipo Yy tipo de bien,
fecha de baja y fecha de incorporacién. A este listado se puede trasportar a una

planilla ingresando al boton =,

Trabajar con Bienes
Mend Operaciones > Activo Fijo > Bienes > Trabajar con Bienes

Desde esta pantaila 10s usuarios de una determinada Unidad Organizativa podran
consultar su stock a nivel organizativo 0 a nivel de ubicacion fisica, consuitar historial
de un Bien, modificar y/o visualizar datos del Bien y gestionar el traslado de bienes en
desuso con destino a otra unidad organizativa, denfro del mismo nivel organizativos
con diferente ubicacion fisica o directamente hacia una proveeduria.

Al ingresar a la pantalla se fistan todos los Bienes vinculades a ja Unidad Organizativa
a la cual esta asociado el usuario. L a informacion que se despliega para cada bien es
la siguiente: namero de inventario, descripcion del bien, estado y estado de actividad
del bien, Unidad Organizativa y Ubicacién fisica del bien, tipo de bien, fecha de
incorporacién, Datos (si el pien tiene ingresado o no datos genéricos) y Origen.

La pantalia provee una serie de filtros que permitira seleccionar los Bienes con 108
cuales se desea trabajar, se podra filtrar por un rango de nGmeros de bien ¢ por un

bien en particular, por fecha de incorporacion, estado del bien y estado de actividad,
por descripcion del bien, por tipo de bien, por umidad Organizativa, ubicacion fisica y
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yvisualizar Bien

Se debe de seteccionar el botdn ~ en el renglan del bien que se pretende consultar y
se despliega la siguiente ventana con informacion del Bien seleccionado.
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fniciar un Traslado

Esta funcionalidad permite trasladar un conjunto de Bienes (trastado masivo) hacia un
mismo destino o un Bien en particular. También permite deshacer los traslados
iniciados que aln no cuentan con el acuse de recibo correspondiente.

3j se desea trasladar solo un Bien, se debe seleccionar 2| Bien y hacer clic en el boton
& |niciar Traslado, si se desea trasladar un conjunto de Bienes, seleccionar 108

Bienes y hacer clic en el boton #: Iniciar traslado masivo.
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Se despliega la ventana Iniciar Traslado donde se debera indicar el destino del
Traslado (Unidad Organizativa, si se conoce la ubicacion fisica se podra ingresar).

Para grabar los datos ingresados hacer clic en el botdn
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Una vez gue se confima el trasiado de uno o méas bienes, 108 Estados de Actividad de
&stos cambian a “Pendiente de Acuse”, luego que se hace el acuse del traslado por
parte del usuario receptor, cambian al estado “En Uso” de forma automatica, Se
genera un documento en formato PDF con los datos del traslado efectuado el cual
puede ser utilizado como remito fisico de recepcion del Bien.

Nota: se podra transferir aquellos bienes cuyo Estado de Actividad tienen la

parametrizacion correcta. Por ejemplo, no se puede transferir un bien cuyo Estado de
Actividad es “En Stock” o “Pendiente de Acuse’,

Leshacer Traslado de Bien

Esta funcionalidad permite deshacer los trasiados iniciados gue ain no cuentan con el
acuse de recibo correspondiente.

Si se desea deshacer el traslado de un solo Bien, seleccionar el Bieny hacer clic en &l

botdn 5 Deshacer Traslado, se obtiene mensaje informando que el “Traslado del Bien
XXX guedo Deshecho”.
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Se pueden deshacer traslados de forma masiva al igual que cuando se inicia un
traslado de mas de un bien.

Cuando un traslado ya iniciado &s cancelado, el bien gueda con los datos originales

del origen. En la misma Unidad Organizativa, Ubicacién fisica y Estado de Actividad en
el gue se encontraba.

Acuse de Traslado

Ment Operaciones > Activo Fijo > Bienes > Acuse de Traslados

Esta funcionalidad permite al usuario visualizar, acusar recibos para uno © mas
traslados pendientes de confirmacién. Tampién permite visualizar datos de un Bien y
deshacer un fraslado gue se encuentra pendiente de acuse.
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Al ingresar a la pantalia se listan todos aguellos Bienes con traslado pendiente de
acuse y asociados a la oficina de la cual es responsable el usuario logueado. La
informacion que se despliega para cada bien es la siguiente: numero de inventario,
descripcién del bien, estado del traslado, origen y ubicacién fisica origen {oficina que
inicio el traslado), usuario, fecha del traslado. destino y ubicacion fisica destino (oficina
que recibe los bienes).

La pantalla provee una serie de filtros que permitird seleccionar los Bienes con 10s
cuales se desea trabajar, se podra filirar por un rango de numeros de bien o por un
bien en particular, por estado del traslado (pendiente de acuse, acusado 0 cancelado),
por origen del trastado (Proveeduria o Unidad Organizativa), por destino del fraslado
(Proveeduria o Unidad Organizativa) y por fecha del trastado.

Acusar Traslado Manual

Esta funcionalidad permite al momento de aceptar los trasiados, modificar la ubicacién
fisica destino sugerido en el traslado o seleccionaria en Caso de que la ubicacion fisica
destino esté en blanco.

Para aceptar algin iraslado se debe seleccionar el conjunto de bienes y hacer clic en

el hotdn ﬁ’Acuse Manual de Traslados
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Se despliega ventana Acusar Traslado, donde se podra meodiiicar la ubicacion flsica
destino sugerida © seleccionaria en el caso que este dato esté en bianco. Luego de

seleccionar la ubicacién fisica hacer clic en el boton Confirmar.
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Neshacer Traslado

£sta funcionalidad permite deshacer un traslado pendiente de confirmar.
Seleccionar el Bien que s€ desea deshacer su traslado y hacer ciic en el boton

Deshacer Trasiado.
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E! Traslade queda en estado “Cancelado’. £l Bien vuelve a estar-en el stock de la
Oficina que inici¢ ef traslado y en ol Estado de Actividad original.

fetado de Actividad del Bien
Mena Operaciones > Activo Fijo > Bienes > Estados de Actividad del Bien

Esta funcionalidad permite cambiar e! Estado de Actividad del Bien, {a donar, en
desuso, en prestamo, en reparacién, cbsoleto, requiere reparacion, roto).
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Se debe “llamar” al bien a cambiar, para ello lo podemos realizar de varios puntos de
vista: a través del numero del iien, desde la descripcion o lamandg la U.0. y juegc @

ta U.F. Luego damos SRS b ara listar el bien a cambiar.
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Una vez que tensmos el bien fistado debemos ir al botén = "maodificar’, se desplegara
la siguiente ventana en la cual se debe escoger “Estado de Actividad', luego ™
"modificar’.
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Baia Inventartio

Meni Operaciones > Activo Fijo > Baja > Baja Inventario

Esta funcionalidad permite realizar la baja 16gica de Bienes a nivel de Inventario. El
Bien va a seguir existiendo en el sistema para poder consultar cuando se desee la
trazabilidad mediante su vida (til, pero va a estar identificado como un bien inactivo.

La pantalla provee un conjunto de filtros que permitiran consultar Bajas de Inventarios
las cuales ya han sido ejecutadas. Se podré filtrar por un rango de numeros de Baja o
por una Baja en particular, por numero de expediente de la baja, por fecha de baja, por
tipo de baja, por estado de la baja (Pendiente { Confirmado Inventariof Rachazada),
por Ejecutante y Autorizante.
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Mueva Baja

Para realizar la baja de Inventario, se debe de hacer clic en el boton + Dar de alta un
nuevo registro, se despliega la siguiente pantalla en donde se ingresaran los datos que
dan lugar a la Baja de bienes. Para confirmar el ingreso de estos datos se debe de

seleccionar el boton

178 Tenc v Rubamicy Levilla ine

« Numero Expediente: expediente electrénico o fisico que dio lugar a la Baja.

o Tipo de Baja apareceran para ser seleccionados los Tipos de Baja
configurados en ¢l sistema.

e Fecha: fechaenlaguese ejecuta la Baja de Inventario

« Autorizante: usuaric responsable de autorizar ia Baja fisica de los bienes.

e Ejecutante: el sisterna trae de forma automatica el ysuario logueado gue se
encuentra solicitando ia Baja.

» Observaciones: se puede ingresar cualquier dato que se créa periinente para
gspecificar o ampliar los datos de 12 Baja.

S ARreRE

Para confirmar el ingreso de estos datos se debe de seleccionar el boton
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Una vez agregados estos dafos, en la misma pantalla en la cual estamos trabajando
se habilita la pestafia Seleccion de Bienes

En la pestafa Seleccion Bienes hacer clic en el botdn 7 Seleccionar un Bien, se
despliega ventana Lista de Seleccion de Bienes donde se podré seleccionar el Bien a
dar de baja
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En esta pantalla aparecen todos los bienes los cuales segln las parametrizaciones
configuradas estan en condiciones de dar de baja. Los selecciono mediante el check
box [ que se encuentra a la izquierda de cada uno y selecciono el botdn
Mediante el botén 7~ puedo visualizar los datos genercos asociado a cada bien. Esto
es importante para especificar correctamente el bien que quiero dar de Baja, si ésie

tiene algtn dato genérico en particular.

Los Bienes seleccionados son agregados al a baja que se esta gjecutando y luego de
esto la misma queda en estado "Pendiente” y se encuentra en condiciones de gue sea
autorizada o rechazada.
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Autovizar Baja de [nveniario

Para concretar ia baja de un Bien el usuario debe de autorizar la baja mediante el

poton=t, el cual aparecera habilitado siempre Y cuando la Baja ejecutada se
encuentre en estado "pendiente”. Seleccionando dicho boton se desplegara la

siguiente ventana:

S

N

el L . Techierd Birpidn Sacmames 1.

g Conhewinti Ineqrtava < TechaTa Bheemia Lagina ingt - 7 etnern brmies Coxhd et

£s esta pantalia el usuario habilitado debera de confirmar 0 rechazar la Baja de
Inventario.

En caso de que la solicitud de Baja de inventario sea rechazada, fa misa queda en
estado “Rechazada” para que sed modificada si lo requiere.

Deshacer Baja

La misma se puede deshacer siempre y cuando no se haya realizado la Autorizacidn
de ia Baja

Para realizar una baja, 1a misma no puede tener bienes asociados, esto quiere decir
que, se debe efiminar todos los bienes para juego deshacer la baja.

Operaciones > Activo Fijo > Baja > Baja inventario
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Deshacer Bajade Bien

Para eliminar el bien se debe ingresar al botén £ "modificar”, se desplegara la
siguients ventana en la cual se debe escoger “seleccién de bienes’

_Gosman imageis 93 Menes 9n e

UG Dot bntarin T s Wi M £

Una vez visualizado el bien Eliminario con el botdn pas

Para generar la baja se debe seleccionar el boton X "eliminar” desplegandose la

S Horral

siguiente panialla, para confirmar la misma se debe seleccionar el botén
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Salir del Sistema

Para salir del sistema se debe seleccionar el botdn @ que se encuentra en la
parte superior derecha de la pantalla.

Altas

Para realizar altas en el sistema sea a través de Compras Presupuestales, PAEMFE,
MEMFOD, FO.CO.EX, Donaciones, Comision Fomento, etc. estas seran realizadas en
ol Departamento de Contabilidad Patrimenial, adjuntando documentacion en caso gue
corresponda.

Las mismas se informaran a sravés del correo inventariosiac@utu.edu.uy

Por cualquier consulta se podran dirigir a los teléfonos:
24197118

2 411 68 11

Int. 113

2 411 04 32 linea directa.
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41 Objetivo

B} objetivo del prasente documents, es que &l usuaric conozea en su totalidad al procadimiento
del Procesp de Consumo, deste el surgimiznto de fa necesidad hasta la antrega de fo demandado
por parte det consumidor.

Una vez ingrasade al sistema, en Ia barra de meni el usuario, seqin el perfil que tenga adoptado
nuede ver las opciones: Tablas Basicas, Configuracion, Operaciongs v Consulias/ Informes.

Estas opcionas representan grupos de funcionalidades. Al hacer cic sobre una opcidn s
despliegan las funcionalidades comprendidas en ese grupc. De I misma forma, al hacer clic sobre
ura funcionalidad ef usuario puede acceder a ia misma.

2 Solicitudes de Consumae

para accedsr a les eolicitudes  de  COnsumo el usuario deberd acceder al mend
Ope:"acisnes/ﬁbasfecimi&-ﬁto ¥ Cz:vmpras/Soﬁcimdes/SaIfcii’udes de Consumo.

En el listade se muestran todas 1as solicitudes de consumo creadas hasta la fecha donde gl usuarno
a su vez puede realizar hiisguedas por desde la fecha y/o hasta 12 fecha yio estado y/o
proveeduria y/o estado de la soficitud y/o 170 de soficitud ylo consumidor vio desde
articifo yjo hasta articuioyio observaciones. para ello debe ingresar los filiros deseados y
presionar el hotén Apficar. Bl sisiema muestra el dato de aquellas solicitudes de censumao que
coincidan con lo ingresado en la grilla. En caso de querer iniciar una nueva blsgueda © VOIvEr &

ver todas las solicitudes de consumo, s& debe presionar &l botén Limpiar.
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2.1 Ingreso Solicitud de Consumo

Manual de Solicitud de Consumo

Para agregar una nueva solficitud de consumo se debe presionar el jconn =
siguiente pantalla: :

Yrres x SoRGRIM 02 Cafriare:

L solicitud de Consumo

Aqui el usuario debe completar un formulario que contiene los siguientes datos:
Datos Generales:

¥echa (*): Campo para el ingreso de la Fecha de 1a solicitud. {Por defecto trae la fecha cel dia)

ra
Consuridor (*): Combo de celeccion ¥ del consumidor gue realiza la solicitud.

proveseduria: Lista desplegabie }] en donde se selecciona 18 proveeduria a 1a cual se e realiza
ta solicitud.

Opservaciones: Campe para ingresar tas abservaciones pertinentes de la Solicitud.

prioridad: Combo para selecclonar la urgencia con la cual se estan solicitando 1os articutos.
Materiales y Servicios solicitados: Aqul se deben seleccionar los articulos e ingresarle las
cantidades y especificaciones éenicas gue correspondan.

0F% La generacion del pedide esta vincutada al uso del catdlogo de bienes, servicios v obras,
desarsolladio y mantenido por ACCE, el catalogo SICE. E} catdlogo que actualmente se ancuenira
configurado para CETP Hiene mas de 115.000 articulos. En caso de que tenga alguna duda con el
codigo a utilizar es conveniente gue se comunigue con Adquisiciones.

. . . . . sz
Luego de seleccionar todaos los articulos &l ustario debe presionar el boton - 2
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Seleccion Individual de Matedales v Servicios

Manual de Solicitud de Consumo

para seleccionar un articulo se debe presionar € fcono M . Al se muestra un pop up para la
soleccion del articulo donde se puede filirar por Codigos (GRP y Catalogo), Descripcion, Tipo,
Famitia (codigo v denominacién), Arborescencia.
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Seleccion de Articulo

Aqui &l usuario selecciona ef articulo haciendo un click sobre el Mismo.

seleccion Miilliple de Materizles v Sarvicios

para realizar una seieccion mltiple de articulos se debe presionar el icono BZ | Alli se muestra
un pop up para la carga de articulos donde se puede filtrar por: Codigos (GRP v Catdlogo),
Description, Tipo, Familia {eodigo y denominacién), Arborescencia.

Para seleccionar articulos se debe realizar un check, en al check box que se encuentra 2 Iz

7]

izquierda de cada unc
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Seleccién Multiple de Articulos

Ep la parte inferior izquierda se puede visualizar la cantidad de articulos que el usuario ha
sefeccionado. '

Increso Qbservaciones Técnicas

Cargados 0% articules, se pueden ingresar ohservaciones téchicas a cada articulo presionando &l

icono ) gue se encuenlra a 13 derecha del mismo. (Este detalle serd de sura importancia, ya
que gran cantidad de articulos poseen descripciones muy genéricas y con esta funcion el usuario
podra especificar en detalle lo que solicita.)

Ingresadas las observaciones se debe presicnar el boton
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Una vez completa la confeccidn de 13 Selicitud de Consumo se debe presionar af botdn -

;BB 1 4k

a3 SokcHai e Doniuro

Solicitud de Consumeo Completa

La solicitud de consumo queda €n Estade Ingresado.
En este estado el usuario puede acceder a medificar o eliminar la solicitud ya que aun no se gio
inicio al proceso de Autorizacion.

o stakky mantes TS

" s re sobicitd

Ematn srusEE:

b gatrmasnc
oo R enimm
T g e ATAN ot
AL AU L AN I T e e Py URVEII ) ORI
g o ALN‘ACEIO ’ ' 45y LA LTI A T ’ ’ mwsr
Cpwiindowt T U e SR o, R o)
" e s sunnaprs ' 3 REAALY et
L mnng e ‘Mrucmvs Lol L s quitoizans a0 R s
paer i o0 " aratnss 35 AUTORIEADS 12 Lt
N _'{.wuigs:pm : =.::Aw\'cum;' s e . . "y AT MTA T e
s em FIETE S0 339 AUTORIZALA D01 et
S amindaer o AT T vy e 4yt WenEsap0 ¥ ) * eomoon s

Solicitud de Consurad Ingresada

2.2 Exportar PDF

vMediante esta opcion el usuario tiene la posibilidad de generar un reporte en torrato PDF con &l
i,

listado de todas las solicitudes de consumo. Para esto el usuario debe presionar el botdn =y
! sistema despliega la siguiente pantalla:
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visualizar Documesnto PDF _J

5 3 Visualizar Histérico de Estados de la Solicitud de Consumo

. - N v - . n Es ":‘:
para visualizar el histérico de b solicitud de consumo se debe presionar el icono & a la derecha
de la solicitud de consumo correspondients y accederd 2 la siguiente pantaia:

Sefictud ds Consun

_ Fecha: Q34118 Consumidor: TEST

Ne ga Solicitud: 547 Estadot CON ENTREGA

03711716 18:32  INGRESC INGRESADD

| 03M4/46 18:32 TNGRESO o INGRESADO -l ENPROCESO . . .0 d.0hs. Omin, 255, .
"03/11/16 18:33  INGRESO  EM PROCESD AUTORIZADA 0d.0hs. 0 min. 11s.
D36 1833 INGRESO ' AUTORIZADA - ' CONENTREGA . - 0d. Ohs. Omin 125,
03711716 18:34  INGRESO  COM ENTREGA CERRADA 0d.0hs. 1min. 45

0311161834 GIRGRESO ' CERRADA .. 1 -COM ENTREGA -+ . 0 d. 0 bhs. 6 min. 13 5.

| Cerrer |

R
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F Histarico Solicitud de Consumo

Aqui el usuatio podré visualizar el historial clei proceso de 12 solicitud da consumo con fa siguiente
informacion:

fecha: representa la fecha y hora en la que el usuarin finalizo Ja tarea y pasa al siguiente estado.
Usyario: Usuario que realizo ia tarea o que posee la misma.

Estado Anterior: Estado en el que & tomd la tarea.

satado Nusvo: Estado en el que se entrega la tarea.

Tiempo: Tiempo total de posesion de la tarea.

Acui & usuario pude exportar o] historial en formate PDF, Para esto el usyario debe presionar &l

g

botdn === .

2 4 Documentos Adjuntos Solicitud de Consumo

Para visualizar, adjuntar ¢ eliminar un docurmento adjunto de fa solicitud de consumo se debe

presionar el icono 5 la derecha de la solicitud correspondients Y accederd a la sigulente
pantalla:

—

Mimerc: 444 Fecha: 8811116
Consumidor: TEST

 Archivo del Pliegd PLIEGD M6 1540 A T

Camar o

Adjuntos Solicitud de Consumo
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2.41 Nuevo Adjunto

Para Agregar un nueva documento adjunto a la solicitud de Consumo, el usuaric debe presionar

q %
al botdn i v el sistema despliega la siguiente pantalta donde et usuario debe seleccionar el
Timo de Adjunte, ingresar Una descripcion y seleccionar el arohivo gue desea adjuntar.

Tipo d& AdJunte: [ Archive de Cobizaciones > i

Descripoicn: 1

Arohiee:

- Examinar... | Mo se ha seleccionado ning!

Y luego el usuario debe presionar el botdn " para completar la accion.

2.4.2 Visualizar Adjuntos

Para visualizar los documentos adjuntes, el usyario debe descargar el documento que desaa

visualizar, para esto, el usuario debe prasionar el botdn ¥ a la derecha del mismo.

2.4.3 Eliminar Adjuntos

X

para eliminar un archivo adjunto el usuaric debe presionar el botéon = gue se encuentra a la
derecha del mismo. Luego el sistema solicita la confirmacion, donde el usuario debe presionar el

Aceptar |

botdn . para eliminar el misma.

10
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= Seguro desed sliminar 2l adjunto?

confirmacion Eiminar Adjunto

2.4.4 Modificar Adjuntos

para medificar un archive adjunto el usuario debe presionar el ootdn 4 qua se encuentra & la
derecha del mismo. El sistema despliega la siguiente pantalla donde el usuatic puade modificar
el Tipo de Adjunio, modificar la descripcion yio seleccionar un nuevo archivo que desea
adjuntar.

Luego de realizar los cambics el usuario debe presionar i hotdn
cambios.

para guardar los

2.5 Eliminar Solicitud de Consumo

Si una soliciiud de consumo se encuentra en estado Ingresado © Rechzzada, 1a solicitud de
consumo puede ser modificada o efiminada.

.. L. , . [
Para aliminar una solicitud de consumo s€ debe presionar el fcono == 4 la derecha de la

solicitud correspondiente y accedera a la siguiente pantalla:

ezt 1NN
xossrace, Q01 TESE
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| Baenar !

Nabeied & Hob ettt e CHAUNY

Eliminar Solicitud de Lonsumo

11
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Aqui el usuario nuede visualizar os datos Generales v Adjuntos de la soilcitud e consumo como
también visualizar los Documentos Relacionados @ la misma presionando el botdn ¥ .

Para eliminar la solicitud de consuma, el usuario debe presionar el botén -4 Fl sistema

elimina fa misma y vuelve al listado de soficitudes de consumo,

2§ Modificar Solicitud de Consumo

i una solicitud de consumo se encuentra en estade Ingresade o Rechaxzada, puede ser
modificada ¢ eliminada.

Pars modificar una solicitud de consumo se debe presionar el icono # & la derecha de la
solicitud correspondiente y accederd a la siguiente pantalla:

<5 Nk

Tioan o Blnr i
L

Vinbver  SOULEIIES AC ConsiamLr

Modificar Solicitud de Consumo

Aqui el usuario puede visualizar los datos Generales y Adjuntos de la solicitud de consumo como
I . - + N - a r
también visualizar los Documentos Relacionados a la misma presionando el botén ™ .

El usuario podrd modificar fos campos Observaciones y Prioridad. También podrd modificar los
articulos solicitades, sus especificaciones técnicas, agregar NUevos articulos o eliminar los ya
existentes.

l.uego para guardar los cambios realizados, el usuaric debe presionar el botén
sistema vuelve al listade de las solicitudes de consumo.

2 7 Visualizar Solicitud de Consumo

para visualizar una soliditud de consumo e debe presionar &l icono & 3 |a derecha de iz
solicitud correspondients y accederé a la siguiente pantaila:

12
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Lapp nwzeis Selartordiiee

Lnpeer 3 SolisAudes 90 Canvary

Visualizar Solicitud de Consumo

Aqui el usuario puede visualizar fas especificaciones técnicas de los articulos presionando el botdn

£l

ol 3a derecha de cada articulo,

Articulo: 000112-14596_001 - BLOQUE DE HORMIGON VIBRADD 40 x 12X 20 CM

Unidad: 22
Esperificacién Taenica:
BLOQUE DE RORMIGOH VIBRZADD 40 x 122 20 ch

Visualizar Especificacién Técnica Articulo

E! usuario puede visualizar los archivos adiuntos a la solicitud de consumo, accediendo a f(a
pestafia Adjuntos. Agui el usuario puede descargar los adjuntos a la soficitud de consumo

presionande el boton ¥ .
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37

=
netria s 4

Vabeae 8 Sobemedas 8t {onuima

visualizar Adjuntes Solicitud de Consumo

2 8 Inicio Proceso Solicitud de Consumo

s

| icono . 3 1a derecha de la solicitud

Para dar inicio al procese de debe presionar €
rmacion donde se debe presionar el botdn

correspondiente. Agui el sistema solicita ja confl

- fceptar, . . . ) »
SEETRL para paser la solicitud a e bandeja Confirmacion.

Confirma que dasea cambiar el estado a En Proceso?

aceptar | | Cancelar |

Solicitud de Consumo Completa

ma despiiega en pantaia la soficitud de consume en formato pdf

Luego de la confirmacion el siste
do el proceso de entrega de materiales correctamente”.

y &l mansaje SINFORMACIGN: Se ha Inicia
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B! procasc cormienza con |a solicitud de bienes (tanto bignes de consumo,
coma bienes de 4s0), 0 serviciog, por parte de los consumidores definidos
en &l sistema. Un consumidor puede ser definido como un Area, un
funcionario y hasta el nivel de un bien de uso (por ejemplo: un Vehiculo
que consume combustible).

Se genera 12 solicitud de consumo en estado Ingresada y 1a misma queda
nabilitada para Iniclar &l proceso de autorizacién.

Ingresar . -
" Selicituc de Mientras que la solicitud de consumo ge encuenira en estado Ingresada o
Consumo ia misma puede ser modificada o eliminada cambiando al estado Solicitante

correspondiente.

5i se encuentra ingresada correctamente, pasa a 2.

s no esta ingresada correctamente, ¥ la modifica, pasa & 3.

Si no estd ingresada correctamente, no se modifica y la Elimina, pasa a

4. J

Cuando la selicitud de consume se encuentra ingresada correctamente y
no se desea medificar mas nada de la misma, se inicia el proteso de ia
solicitud de consumo y 12 fisma pasa al estado £n Proceso.

Iniciar Proceso

o Supervisor del
2 d;aelacir?;f:ﬁf A partir del momento que la sollcitud se encuentra en estadio En Proceso Solicitante

no puede ser modificada, ni eliminada, siendo el Autorizador competente
el encargado de analizarla para su autarizacién o rechazo.

Pasa a >

para aguelias solicitudes de consumo que no hayan sido ingresacdas
correctamente  {por ejempio: no e haya ingresado las cantidades
correctas o bienes correctos, U otro dato), el sistema permite modificar ia

Modificar 1a solicitud por parte del servicie, mientras ésta s& encuentre en estado
3 solicitud de ~ingresado”- Solicitante
Consumo Luege de que la splicitud de consumao es modificada, 18 misma cambia de

forma automatica al estado [ngresada, para iniciar &l proceso de
autorizacion nuevarnente

Pasaa 2

En los casos gue ne sea necesario la solicitud de consume ya ingresada,

Eliminar ia el sistema permitird elirninar la misma de forma de darla de baja en el
4 Selicitud de sistema. Este procedimiento serd posible, si y solo si; el estado de 18 Solicitante
Consumo solicitud de consumo se encuentra en estado Ingresada o Rechazada.
Fin
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Autorizar la
Solicitud de
Consumao
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Posterior a que el Supervisor del Solicitante cambie el estado de ia
soficitud de consumo 3l estado Fn Proceso, €l autorizador podra analizar
la solicitud de consume de forma de autorizarla o rechazarla segin el
caso.

En &l caso que sea rechazada, el autorizador podsa agragar un comentario
por el cual especifique el porqué del rechazo de forma que ¢l solicitante
genere las modificaciones pertinentes & la solicitud en cuastion.

Si se Autoriza la Solicitud de Consumo y Hay Stock, pasz a 6.

&i sa Autoriza ia Solicitud de Consumo y No Hay Stock, pasa a 7.

Si No se Autoriza Ja Solicitud de Consumoe, pasa a 3.

NV

Autorizador de
Congumo

Entregar
Materiales

Para los casos que exista stock del articulo solicitado por el Solicitante, v
haya side autorizade por el Autorizader de Consumo, puede ser entregado
por la proveeduria correspondiente.

Al momento de astorizar la entrega de log materiales, l0s mismos generan
una baja en el stock de dichos materiales, desde la proveeduria
correspondiente de la entrega.

En el caso gue se realice una entrega parcial de mercaderia la cual no
llegue a cubrir el 100% de lo dermandado, al entregar esa mercaderia la
solicitud de consumo queda en ef estade “Con Entrega”, pudiendo de esta
manera cerrarla sin necesidad de que se cumpla con lo demandado.

Fin

Proveeduria

Proceso de
Compra

Para los casos que No exista stock, el sistema mantiene una selicitud de
consume incumplida para la cual permite generar (en casg de ser
necesaric), una solicitud de compra para ser autcrizada por el ordenador
del gasto.

Fin

Autorizedor de
Consumo

18
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4 Navegacion por el sistema

4.1 Visualizacion del Sistema

En las diferentes funcionalidades del sistema, se podran apreciar un conjunto de imagenes que
implican determinadas accones, segun el siguignte detalle: .

Cierra el sistema, y clerra la ventana gue estemos utilizando.
’-ﬁ Envia a la Pantalla Principal dei sistema.
“ Envia a la pantalla anterior.
& Actualiza los datos en la pantalla.
@ Registro de eventos realizados en ¢l sistema por el usuario.
& Exporta en Formato Excel.
= Exporta en Formato Adobe PDF.
&) Genera un NUevo registro.
” Modifica un registro.
{2 Efimina un registro.
o visualiza un registro.
i Selector de fechas (calendario).
P Ejecutar accién.
Completar accion.
Ingreso de Cotizaciones de Moneda.
= Ingresar Ofertas.
f_‘g_ ‘_ Pasar a anulacion.
$ Ingresar costo unitario.
@ Selector de posibles valores para un campo obligatorio.
) Cargar desde la Orden de Compra.
Db Selector de la primera pagina de una grifla.
by Selector de la pagina anterior de una grilla.
- Selector de la pagina siguiente de una grilla.

is
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4.2 Filtros de biisqueda en pantallas

En los listados de todas las bandejas del sistema se muestran todos 1os registros creados hasta
Ja facha donde el usuario podra realizar blusquedas en efias aplicando distintos fiitros relevantes
en cada una.

A modo de ejemplo en las siguientes imagenes podemos visualizar la bandeja de Entrega de
Materiales la cual nos permite reafizar busquedas filtrando por fecha desde yjo fecha hasta
y/o pricridadyjo Mdmerovyjo consumidory[o proveeduria yfo estadp. Para ello el usuario
debe ingresar los filtros deseados y presionar el botén Apficar. Bl sistema muestra ef dato de
aquellas entregas que coincidan con lo ingresado en la grilta, En caso de querer iniciar una hueava
bisqueda o volver a ver todas las entregas, se debe presionar el botén Limpiar.

5 AbrROEMaRE ¥ ComeTIe
2l Ervens de materiahes
T -l ertreas
) sotonzur Sokiked
<O aular Mrona/on
L —d amdar S
i Procaqe Sciiomkd Compra
- Campts
[ Tramke du batazian
© -1 irimite de comard
-3 athpadicunion
£} AT Satoflzonen
i walerpr Sebatad
LY Trderin VCASIEAMAL
I3 predar adpedivaciin
i B Proceks dvden Contix
L wennicaw OF
T Bati 0C
LY roatur piRannes
3 arndar autetazion 00
PMEEEE e
L Anudue Dere

e o )

Uphear. Limaer,

sutercirns & 6
; A ST Rl S R
FEOGIL LA W T Pl Y =3
Coardts . S et e -1~k
TRy a 1t 008 st 2o pal
ER -T2

anep

s - [ TS I T

—

Filtros Bandeja de Entrega

o

En e} caso del campo consumidor si presionamos el icono U nos despliega otra pantella para la
coleccién del mismo. En esta pantalia también me permite aplicar distintos filtros de blsgueda,
luego el usuario debe seleccionario v se vuelve a ta bandeja principal.
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2} Pase a la Direccidn de Comunicaciones para su publicacion a través de la
pagina web. Cumplido siga al Departamento de Administracién Documental
para comunicar al Programa de Gestion Financiero Contable (Departamentos de

Contabilidad Patrimonial y de Auditoria Contable y de Organizacion y

Métodos). Hecho, archivese.
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Consejo de Educacion

Técnico Profesional
Universidad de! Trabgjo del Uruguay

ADMINISTRACION NACIONAL DE EDUCACION PUBLICA
CONSEJO DE EDUCACION TECNICO-PROFESIONAL

EXP. 5444/15

Res. 75/16

ACTA N° 40, de fecha 3 de febrero de 2016.

VISTOQ: Los presentes obrados relacionados con las maquinarias de Talleres,

agricolas,' herramientas y otros, en desuso y que fueran dados de baja en el

Inventario de Bienes de Uso;

RESULTANDO: I) que el Departamento de Audi‘toria Contable entiende
necesario unificar el criterio que deberdn cumplir las dependencias del Consejo
de Educacién Técnico-Profesional, ante la gran cantidad de materiales y
magquinaria que se encuentran ‘fuera de servicio; |

1) que a fs. 6, las Inspecciones Especializadas de Mecanica General y
Carpinterfa informan que se realiza la SuperV151on de equipamientos,
recuperando aquellos que pueden ser reparados y utilizados en los distintos
Centros Escolares;

IIT) que en el caso de los equipos considerados como obsoletos y con riesgos de
accidente, son dados de baja en coordinacion con las Direcciones Escoiares y
las Inspébciones correspondientes;

-IV) que la Direccién del Programa de Educacién para el Agro, sugiere que los
equipos dados de baja al pasar a categoria chatarra y no ser utilizables, sean

vendidos generando proventos;

CONSIDERANDO: 1) que a fs. 9, el Departamento de Auditoria Contable

indica el protocolo a seguir en casos de materiales, maquinarias, herramientas y
otros bienes que fueron individualizados fuera de uso v se encuentran detallados

como tal, en el Inventario de Bienes de Uso en cada dependencia;




1I) que este Consejo estima pertinente aprobar él procedimiento propuesto por el

Departamento de Auditoria Contable; |

ATENTO: a lo expuesto;

EL CONSEJO DE EDUCACION TECNICO—PROFESIONAL POR
UNANIMIDAD (TRES EN TRES). RESUELVE:

1) Autorizar el siguiente ‘procedimiento para ja venta de materiales,
magquinarias, herramientas y otros bienes que sean diagnosticados fuera de uso
en dependencias del CODSG_]O de Educacion Tecmco-Profesmnal.

a) dar de baja del inventario de Bienes de Uso a la maquinatia, herramientas o
cualquier otro bien que esté fuera de uso; |

b) enviar el detalle de dichos materiales, maquinarias, herramientas y Otros,
individualizados como “chatarra” al respectivo Programa, siguiendo la via
jerfrquica ¥ solicitando autorizacion para la venta con un detalle del valor
estimado de los mismos; '

¢) la Direccion de Programa clevaré el tramite con informe fundado al Consejo
de Educacién Técnico-Profesional para su autorizacion;

d) el producto de las ventas debera ser depositado en la Cuenta de Proventos N°
| 1521000169 (Moneda Nacional). Se documentaré en Boleta de Proventos y s¢
enviaré la declaracion de 1o vendido al Departamento de Proventos, cumpliendo
con el Reglamento vigente;

e) la venta se podré realizar en forma directa y debiendo obteneér por lo menos,
tres ofertas, siempre que el valor del bien no supere el tope del monto de la
compra directa valor 2016, de $ 379.000 (pesos urnguayos {rescientos setenta y
nueve mil). |

2)Pase ala Direccién de Comunicaciones para st publicac;ién en la pagina web

y al Departamento de Administracion Documental para notificar al Programa de



Consejo de Educacion

Técnico Profesional
Universidad del Trabajo del Uruguay

Gestién Financiero Contable — Departamento de Auditoria Contable y

comunicar por Circular. Cumplido, archivese.
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¥ Conseje de Educacion
E Técnico Profesional

Urivarsidog dol Trobwe del Uragursy

EXP. 53444/15.- PROYECTO SOBRE VENTA DE MATERIALES, MAQUINARIAS,
HERRAMIENTAS Y OTROS BIENES  Rectificacion

Exp. 5444/15
C. 36116

ESA/sm

v

SECRETARIA GENERAL DEL CONSEJO DE EDUCACION TECNICO PROFESIONAL

Montevideo. 17 de febrero de 2016.

Considerado por el Consejo de Fducacion Téenico Profesional en sesion de fecha 17/02/16
{Acta N” 423, tomado por unanimidad 3 en 3. resuelve: 1) Rectificar el Numeral 1) literal d)
de g Resolucion N® 75/16, de fecha 3/02/16 (Acta N° 40). estableciendo que donde dice: “d)
el producto de las ventas deberd ser depositado en fa Cuenta de Proventos N° 152/000169
(Moneda Nacional)...” debe decir: d) el producto de las ventas debera ser depositado en la
Cuenta de Proventos N® 152/29169 (Moneda Nacionai).

2) Pase a la Dueccidn de Comunicaciones para su publicacion en la pagina Web y al

Departamento de Administracion  Documental para notificar al Programa de Gestion

Financiero Contable — Departamento de Auditoria Contable v comunicar por Circular.

o

Cumplido, archivese.

Por ¢l Consejo.
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ADMINISTRACION NACIONAL DE EDUCACION PUBLICA
CONSEJO DE EDUCACION TECNICO-PROFESIONAL
EXP. 5444/15
Res. 1552/18
ACTA N° 152, de fecha 12 de junio de 2018.

VISTO: La nota presentada por los Departamentos de Contabilidad Patrimonial
y de Auditoria Contable, solicitando un cambio en el procedimiento para la
venta de materiales en dependencias del Consejo de Educaciéon Técnico-
Profesional;

RESULTANDO: 1) que por Resolucién N° 75/16 (Acta N° 40), de fecha

03/02/16 se autorizé el procedimiento para la venta de materiales, maquinaifias,
herramientas y otros bienes que sean diagnosticados fuera de uso en
dependencias de este Consejo;

i1) que por Considerado N° 36/16 (Acta N° 42), de fecha 17/02/16 se resolvio
rectificar el Numeral 1) Literal d) de la mencionada Resolucmn estableciendo
que donde dice: “d) el producto de las ventas debera ser depositado en la Cuenta
de Proventos N° 152/000169 (Moneda Nacional)...” debe decir: d) el producto
de las ventas debera ser depositado en la Cuenta de Proventos N° 152/29169
(Moneda Nacional);

ITI) que los mencionados Departamentos sugieren, modificar el apartado a) por
el siguiente texto: a) debera figurar en el Sistema Integral de Abastecimientos y
Compras (SIAC), en “estado de actividad” del bien, que el mismo se encuentra
en “desuso”, “obsoleto” o “roto”, con la debida autorizacion de la Direccion del
Programa que corresponda;

IV) que sugiere agregar que, una vez concluida la venta debera darse de baja en

el SIAC, como “baja por venta” y en observaciones registrar boleta. de
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Técnico Profesional ,
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Departamentos de Contabilidad Patrimonial y de Auditoria Contable. Hecho,

archivese.

Ing. Agr. Marfa Nilsa PEREZ HERNANDEZ

Directora General

Mtro. Téc. Miguel VENTURIELLE%%ANCO Mgc. ;Ei;y AMARO BATALLA |

Consejero

Consejero

Secyetaria General

NC/cbh
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TECHICO PROFESKIEALN

15 ju, 20j65g

PAGING WED
_,Ewraamﬂ




@truvcndo
futuro

case}o g% Sducaciin

Técnico Prefesional

i, rivors s ol Tk g Liruseay . 14& m Hm Pm nl W

Meontevideo, 16 de mayo de 2019,
MEMORANDON ZB0/18

De: Direccién de Programa Financiero Contable
Direccion de Programa Educacion pars el Agro
Ac Direciores de los Campus

Directores de Fscuelas AErarnas y Angxes

S 2rvis 3 ustedes las "DISPOSICICNES PARA TENENCIA DE BXISTENCIAS DE SEMOWVENTES” que figuran an
fojas N* 20,41 y 42,

I
|
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| PROGRAMADE EDUCACION PARA EL AGRO

Montevideo, 13 de mayo de 2019

DISPOSICIONES PARA LA TENENCIA DE SEMOVIENTES |

A los efectos de dar cumplimiento con le reglamentacion estaplecida por el Sistems Nacional de informacion

Ganadera {SNIG) del Ministerio de Ganaderia, Agricultura y Pesca (MGAP) y recordar pautas establecidas por la
Direccion de Programa fducacion para el Agro se solicita tener presents!

v IDENTIFICACION DEL RODED VACUNG

Todos los animales vacunos deben estar identificados segun el sistema de 7

szabilidag vigente mediante
dispositivo electronico {chip) v caravana visual. Aguellas escuelas Gue apliguen sd
interna {caravanas] para el manejo la pueden utitizar. Ademas se deb
CETP.

emas otra identificacion
e aplicar la marcacion para ganade del

v IDENTIFICACION DELRODED QVIND

Todos las animales OVInos deben estar identificados mediznte & uso de fa sedal (T por arribak

v RECUENTO DE EXISTENCIAS

previo 2 la realizacion de |2 Declaracion Jurada anual se recomienda realizar un cecuento de I3 totalidad de 3%

existencias de animaies {vaqunos, ovinos, suinos, eQuinos, caprinos) y cotejar i es coincidents con fo deciarado

2n tas planillas de contralor interno (vacunos ¥ avinos), En casc gque no exista tal coincidencia 12 Direccion
debers mediante Oficic fundamentar el motive.

£xcolar

Se aconseja asimisma realizar recuentos periddicamente.

v CONFECCION DE GUIA DE PROPIEDAD Y TRANSITO - YACUNOS Y OVINGS
La confeccién de la guia de propiedad y transito tanto para vacunos Como gara ovinos cuando se reatiza un
Trasiado interescolar debe ser canfeccionada de la siguiente manera:
¢ Tipode aperacion: Traslade a pastoreo g
$ip cambio de propiedad

&~ DICOSE Ay C: Numero de DICOSE de 1z ascuela de donde salen los snimales
DICOSE By Dt Numero de DICOSE de |z escuela 3 donde liegan los animales
{Oficio N* 679/2018 del 08/07/2018 de i3 Direccion de Programa Educacion para el Agro).

v ELIVIINACION DE LA TENENCIA AIENOS DENTRO Y PROPIOS FUERA EN VACUNQS
Aquellos vatuncs que fueron trasladados anterior al Oficio N 47872018 y que o7
intervinientes los registranen ias pianillas de contralor jmterno COMO Propi

g tento las escuelas
os fuera y ajenos dentro deben de:

San Salvador 1674 Cficinz 40 - 241 2390 - 2410 1030 - 2419 3388
programaagrano utu@gmail.com
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z) Llaescuela que envio los vacunas emite una guia.
" £nla misma completa: Tipo de pperacién: Regularizagion
5in cambio de propiedad.
Eorablecimientos Intervinientes: A} Namero de DICOSE, fazon Social v domicdio de Escuela que envib los
vacunos. B, C} v D) Nemero de DICOSE, Razon Socialy domicitio de Escuels que recibic los vatunas.
by La escuela que recibid ios vacunos debe hacer 13 lectura de trazabilidad vy obtener &l preembargue, vy,
enviarie el nomero de preembargue a la escuela que emite la guid.

A partir de este procedimiente 13 escuels que envid los vacunos no los declara mas como propios fuera en las

nianillas de contralor internc y l5 escuela que recibid 1os vacunos [0S registra LomMo PROPICS {nD cOMOE ajenos
dertro).

v ELIMINACION DE LA TENENCIA DE AJENOS DENTRO Y PROPIOS FUERA EN OVINOS

Para las escuelas gue han recibido ovinos desde oiras escuelas vy los registran en las planillas de contralor interno
como ajenos deben declararlos como propios.

¥  BAJA DE VACUNOS EN EL SNIG
Cada ver que sucede un evento de abigeato, faena y muenic se debe gar ie bajs en el SNIG. En (ast que el
vacuno se hays recibido de otra escuela con fa confeccidnde la guia en la modalidad entenor v por o tanto 12

propiedad del animal es de la escueia remitenie se debe avisar 2 la rmisma brindando numero de caravana visual
y fecha del evento para gue ¢33 escuela le dé la baja.

v FAENA DE YACAS PARA CONSUMO

antes de faenar una vaca para cansumo se debe confirmar que la misma NO esté prenada.

v CONSUMOS PARA ESCUELAS

Cuando se envian & otras escuelas vacas para consumo las mismas NO deben estar prefiadas.

v TRASLADO INTERESCOLAR DE ANIMALES VACUNDOS

L3 documentacion para el embargque de vacunas que s€ realice debe constar de; Guia de Propiedad v Transito

con el corresnondiente numers de autorizacion de preembarque, v ta Constancia de Propiedac v Transito de
arimales registrados en el SIRA. De no contar con dicka documentacion el chofer tiene fa facultad de ne realizar
el trasiado.

San Saivador 1674 Oficing 40 - 2416 2380 - 2410 1030 ~ 247¢ 2385
programaagrano.utu@gmail.com
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v EQUINOS
ta permanenciz en las escuelas de equinos pertenecientes al persons! de campo debe ser solicitada a la
Direccion de Programa Educadion para el Agro mediznte nota. Dicha permanencia debe tener como Unica fin el
uso de ios mismos para realizar tareas de campo en aguellas escuelas que no tengan Iz suficiente cantidad de
2quinos para realizar fas mismas. La Direccion de Programa Educacion para el Agro tiene iz potestad de autorizar
o no l2 permanencia de los mismos.
£510s enuines deben ser declarados en 1z Declaracion Jurada como Equinos Ajenos dentro.
Agquellas escuelas en las cuales se encuentran equinos en esta situacion s la fecha v gue no lo hubisren
comunicado a ia Direccidn de Programa Educacion para el Agro deben regularizar ia situacion.
Ante la ocurrencia de una situacion gque afecte al equino (abigeato, accidente, enfermedad, muerte, gtc) el

Censejo de Educacion Técnico Profesional no asume ninguna responsabliidad ni responderd ante ningun reclamo
realizade por terceros,

San Salvador 1674 Oficina 40 - 2418 2280 - 2410 1030 - 2410 3385
programaagrario viu@gmatil.com
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REGLAMENTO DE CAF ETERIAS
Exp. 269/03(2), Resol. 183/04, Acta N° 185 de 2 de marzo de 2004

A) PRINCIPIOS GENERALES

Art. 1.- Los Centros Docentes y reparticiones del Consejo de Educacién Técnico-
Profesional (en adelante C.ET.P.), podran contar con Servicios de Cafeterias, 10s
cuales tendran por finalidad esencial atender las necesidades alimenticias de sus
alumnos, docentes y funcionarios propendiendo a que se cumpla una funcion
netamente social.

Cuando en un mismo local funcionen dos centros docentes, el servicio de
cafeteria sera dnico y debera cubrir todos los turnos de la actividad escolar.

B) REGIMEN DE LA EXPLOTACION

Art. 2.- La explotacion de las cafeterias se realizara mediante el régimen de
concesion.

Art. 3.- El C.ET.P. efectuara un llamado publico a Licitacion Abreviada para la
explotacién de las Cafeterias de los locales de su dependencia, toda vez gque se
produzca el vencimiento del plazo de un contrato preexistente o de su prérroga o
no hubiere concesionario al frente de dicho servicio. En Montevideo el llamado se
ofectuard a través de dos diarios de la Capital. En el interior del pais, el lamado
se realizara a través de la Direccién escolar en la prensa local y por los demas
medios que aseguren eficaz comunicacion a los eventuales interesados.

Art. 4.- El llamado se ajustara a las disposiciones legales y se realizara con una
anticipacién no menor a siete dias al que se fije para la apertura del mismo

Art. 5.- La Comision de Cafeterias en su calidad de Comisién Asesora, integrada
para la propuesta de adjudicacién por el Director del Centro Docente que
corresponda, elevara propuesta fundada de adjudicacién, aun cuando haya una
sola oferta valida. Asimismo adjuntard la totalidad de las ofertas presentadas, asi
como todo otro tipo de documentacién tenida en cuenta y ias actas de todo lo
actuado al respecto. ‘

Art. 6.- La Comisién Asesora se reserva ¢l derecho de proponer y el CET.P. el
derecho de adjudicar el servicio de cafeterfa a la oferta que presente mejores
condiciones globales segun el Pliego Particular de la Licitacién, no siendo
determinante el valor de! aporte mensual ofrecido, tomado en forma aislada de las
demés propuestas de la oferta.

Art. 7.- Cuando no fuere posible obtener un oferente mediante el procedimiento
de la Licitacién Abreviada por resultar ésta desierta 0 por no presentarse ofertas
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vélidas o admisibles o que sean manifiestamente inconvenientes, los Directores
Escolares ofrecerén el servicio de la cafeteria a personas de solvencia cultural y
moral de la zona, realizidndose la contratacién en forma directa, con la previa
autorizacion del C.ET.P.

C)CONTRATO

Art. 8.- Notificada la adjudicacion en via administrativa, se otorgara el contraio en
el plazo de siete dias hébiles a partir de dicha notificacion, debiendo iniciarse la
explotacion indefectiblemente dentro del término de los siete dias siguientes. El
incumplimiento de los mencionados plazos podréa dar lugar a dejar sin efecto la
adjudicacion .

En el momento previo a la recepcién del Local de la cafeteria, se labrara acta
firmada por la Direccién Escolar y el concesionario, detallando el estado de dicho
local y eventualmente los bienes que en él se encuentren.

Art. 9.- PLAZO DEL CONTRATO. el Contrato se celebrara por.-un plazo que
vencerd ol 15 de diciembre del segundo afio siguiente al de la fecha de su firma.
Fl mismo podra prorrogarse automaticamente por periodos consecutivos de un
afio cada uno, si el concesionario cuenta con informe favorable de la Direccién
escolar y de la Comisién de Cafeterias. Si el concesionario optare por rescindir al
vencimiento de! plazo de dos afios o al vencimiento de cualquiera de sus
prérrogas, debera notificar su voluntad, por telegrama colacionado u otra forma
fehaciente de notificacién a la Direccién Escolar con veinte dias como minimo de
antelacion al vencimiento del plazo.

El C.E.-T.P. podréa por razones fundadas de incumplimiento del concesionario 0
cuando lo estime oportuno y conveniente, rescindir unilateralmente este contrato
sin resarcimiento alguno para el concesionario.

En este Ultimo caso la deuda por la concesion de la cafeteria se devengara hasta
la fecha de la notificacién de la Resolucién del C.ET.P., sin perjuicio de lo
establecido en el Art. 10 de este Reglamento.

Art. 10.- ENTREGA DEL LOCAL. Vencido el plazo contractual y/o sus prorrogas,
el concesionario dispondrd de un plazo de diez dias corridos a partir de la fecha
del vencimiento del mismo para desocupar el local de la cafeteria.

Igual plazo para desocupar el local regira en el supuesto de rescision del contrato,
contado desde la fecha de la notificacion de la Resolucion dictada por el CET.P.
en tal sentido.

Si el concesionario no desocupare el local en el plazo indicado la Comision de
Cafeterfas propondra al C.E.T.P. que se proceda a la apertura del local, fijandose
dia y hora. La autorizacién se notificara al concesionario con una antelacién no
inferior a cuarenta y ocho horas de la fecha fijada a tales efectos. En el dia y hora
fijados se procederd a la apertura del local, con o sin la presencia del
concesionario, labréndose Acta del procedimiento y de los bienes existentes y su
estado. Los que fueran de propiedad del concesionario deberan ser retirados,
dejandolos depositados en el lugar que designe el C.ET.P. En estos casos, el
concesionario serd pasible de una multa diaria de 5 (cinco) Unidades
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Reajustables y de los gastos de cerrajero, del costo del telegrama colacionado
que le fuera enviado para su notificacion y demds gastos en que se incurra
(depésitos, traslados, etc.)

D) CONCESIONARIOS

Art. 11.- Los concesionarios podran ser personas fisicas o juridicas.

Art. 12.- Los concesionarios no podran ser funcionarios del Organismo ni alumnos
de la Escuela donde funcione la cafeterfa, ni tener parentesco hasta el 22 grado
de consanguinidad o afinidad con funcionarios docentes , no docentes o de
servicio de dicha Escuela.

Art. 13.- Los concesionarios deberan inscribirse en todas las reparticiones
publicas que correspondan a su giro (BPS, DGI, MTSS) y mantener al dia sus
obligaciones fiscales.

Art. 14.- El concesionario serd responsable de la atencion de la cafeteria. No
obstante podra contratar personal para una mejor atencion de la misma,
asumiendo la plena responsabilidad sobre las condiciones morales y cumplimiento
de las normas legales y reglamentarias. No obstante, el CETP se reserva la
facultad de solicitar su despido, lo cual debera hacerse efectivo al recibir el
concesionario la notificacion respectiva, bajo apercibimiento de rescision de
contrato.

El concesionario deberd afrontar todas las obligaciones que demanden sus
contrataciones de personal, no teniendo éste ninguna relacién ni derecho de
reclamacion contra el Organismo.

El concesionario tendra el derecho de exigir la exclusividad del mismo dentro del
local escolar. )

Art. 15.- Tanto e! concesionario como su_personal deberdn cumplir desde el
primer dia de actuacion en la cafeteria, con los siguientes requisitos:

a) Lucird vestimenta adecuada al servicio (saco blanco o guardapolvo blanco y
gorro para recoger el cabello), la que siempre mantendra limpia.

b) Presentacion personal decorosa e higiénica.

c) Poseera camné de salud y lo renovara a su vencimiento.

d) Observara estrictamente el cumplimiento de lo dispuesto por el Decreto N®
16.797 de la Intendencia Municipal de Montevideo, en especial en lo referente a
las siguientes disposiciones:

1.- En el expendio de alimentos de consumo directo no previamente envasados
(pan, bizcochos, sandwiches, fiambres, etc.) las personas afectadas a tal funcion
no podran manipular dinero o cumplir tareas que puedan contaminar sus manos o
su ropa, exceptuédndose de esta prohibicion a quienes expendan los alimentos
referidos mediante la utilizacién de pinzas metdlicas que eviten su contacto directo
con las manos del expendedor.

5. Todo alimento de consumo directo, no envasado, deberd mantenerse
protegido por vitrinas o mamparas a efectos de impedir el manoseo del
expendedor o del cliente.
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3.-- Las personas gue padezcan enfermedades de tipo infecto-contagioso no

podrén estar al frente de cafeterias ni ser sus empleados.

A.- El personal de cafeteria estd obligado a proceder a un cuidadoso lavado de

manos y antebrazos con aguay jabdn, toda vez que inicie sus tareas.

5.- Dentro de los locales donde se elaboren O expendan alimentos queda

prohibido comer, salivar, fumar, masticar gomas o similares.

6- Asimismo todo alimento que contenga salsas, fiambres, carnes, mayonesa,
huevos u otros similares de facil descomposicion, deberan ser mantenidos
dentro de lugares refrigerados.

7. Los concesionarios deberan — a requerimiento-declarar la. procedencia de
todos los alimentos que se expendan en el local de la cafeteria, los ingredientes y
lugar de manufactura de los que no sean envasados de féabrica.
Art. 16.- Durante el término de la concesion el concesionario solamente sera un
mero tenedor de los espacios fisicos y bienes concedidos, reservandose [a
institucién la facultad de ocuparlos cuando o considere oportuno y conveniente,
en via directa y sin necesidad de recurtir a la via judicial, debiendo el
concesionario reintegrarios en ol mismo estado que los recibié, conforme al
inventario que al efecto levantara con la Direccién Escolar en el acto de recibir la
tenencia de!l espacio y bienes.

Art. 17.- Queda prohibido la subconcesion o cualquier otro subcontrato que aitere

la concesion.

E) FUNCIONAMIENTO DE LAS CAFETERIAS

Art. 18.- Se ubicaran dentro de los establecimientos, en aquellos espacios
determinados por la Direccion Escolar.

Funcionaran dentro del horario gue determinard la Direccion Escolar, el gque
debera cubrir todos los turnos de actividad estudiantil y curricular.

a Direccién Escolar podra, por razones fundadas, cambiar el lugar de la
Cafeterfa, pero por otro de similares caracteristicas.

Art. 19.- Su equipamiento correrd de exclusiva cuenta del concesionario, quien
afrontara los riesgos y expensas provenientes de dafios y deterioros.

Art. 20.- Los consumos de energia eléctrica, gas y agua seran de cargo de la
Institucién, salvo que pueda discriminarse la parte consumida por el
concesionario, en cuyo ¢aso serdn de cargo de éste sus propios Consumos por
es0s rubros.

Art. 21.- La Direccion Escolar tendrd bajo su contralor y fiscalizacion el
funcionamiento de la cafeteria, al concesionario y su personal y podra acceder a
la cafeteria a los efectos inspectivos cuando lo considere oportuno, debiendo dar
cuenta de las irregularidades que constatare y las observaciones que estime
pertinente efectuar a la Comisién de Cafeterfas del Organismo.

En los espacios concedidos s6lo podran permanecer el concesionario y su
personal y fuera de las horas de funcionamiento, el tiempo minimo para la
limpieza, preparacion y acondicionamiento de la cafeteria.
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Art. 22.- Sera obligacion especial del concesionario tener a la venta durante todo
el horario de clase de cada Escuela, en forma obligatoria y cuando asi se le
requiera, los siguientes alimentos: un vaso de 200 centimetros cubicos de leche
fria o caliente, con azucar o sin ella; bizcochos, frankfurters, especial de paleta y
queso v especial de pan blanco con mortadela.

De estos alimentos debera haber existencia permanente y su precio de venta no
excederd un 30% del costo de sus ingredientes.

En caso contrario el concesionario estard obligado a entregar alimentos
sustitutivos a criterio del adquirente, al mismo precio que corresponda a los
establecidos anteriormente.

PRECIOS DE VENTA

Los precios de expendio de los articulos y de los servicios de cafeteria no
excederan en ningun caso el precio corriente en los comercios del ramo de la
zona. La lista de precios actualizada deberéd estar en un lugar visible y debera
respetarse estrictamente.

El reajuste de precios podra efectuarse cuatrimestralmente teniendo como limite
maximo el aumento del IPC.

La inobservancia de estas condiciones dara lugar a las sanciones establecidas en
el articuio 30 de este Reglamento.

Art. 23.- Durante la vigencia del contrato regiran las siguientes prohibiciones
especiales: '

a) No podran expenderse ni almacenarse en la cafeterfa bebidas alcohdlicas,
cigarrillos, publicaciones, productos farmacéuticos o estimulantes o cualquier otro
articulo que a juicio de la Direccidn Escolar se entendiera inconveniente.

b) No se permitira en la cafeteria juegos de especie alguna.

¢) No se podra realizar ningun tipo de actividad con fines de proselitsmo de
cualquier especie, ni conductas que contravengan el orden y disciplina que deben
imperar en los locales escolares.

d) No podré brindarse el servicio de cafeterfa fuera del local escolar o a personas
ajenas al Organismo.

e) Las ventas seran exclusivamente al contado.

Se consideraran infracciones graves -y por tanio configuran incumplimiento- todas
aquellas que contravengan las disposiciones vigentes en materia bromatolégica.

F) APORTES

Art. 24.- Los pagos por parte del concesionario de los aportes correspondientes a
la concesion serdn abonados mes a mes vencido, dentro de los diez primeros dias
siguientes a cada vencimiento, en la Tesoreria Central del C.ET.P. - San
Salvador 1674.
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Art. 25.- El precio se reajustard en forma automética el 12 de agosto de cada arnio,
en base a un doble procedimiento: a) en mas segun la variacion de la U.R.A. al 30
de julio inmediato anterior y b) en més o en menos segun el ndmero de alumnos,
mediante la aplicacién del mismo porcentaje en que haya aumentado o disminuido
el alumnado respecto a lo informado a la fecha del Llamado a Licitacion.

El reajuste serd anual y para su aplicacién es imprescindible que se hayan
cumplido doce meses de servicio.

Art. 26.- En los meses en gue no se dicten clases durante todo o parte del mes,
los aportes de los concesionarios se regiran por la siguiente escala:

Enero: No existiran aportes, salvo gque hubiese actividad. En tal caso se
prorrateard en nimero de dias trabajados segun informe de la Direccién Escolar.

Febrero: 20% de la cuota mensual.

Marzo: 50% de la cucta mensual.

Julio:  50% de la cuota mensual.
Setiembre: 80% de la cuota mensual.
Diciembre: 20% de la cuota mensual.

Cada vez que se opere un reajuste de precio el concesionario deberd ajustar el
depdsito de garantia.

Art, 27.- Cuando por causas ajenas al concesionario se produjeran interrupciones
que comprendieran uno o mas dias integros de funcionamiento escolar, el
concesionario podra solicitar a la Comisién de Cafeterias o quien haga sus veces,
el abatimiento en el precio de la mensualidad por los dias no trabajados. El trdmite
se efectuard a través de la Direccidn Escolar, en forma escrita, y dicha Direccion
informara las causas de la interrupcidn, etc. Sera discrecional de la administracion
efectuar o no el abatimiento solicitado.

C)SANCIONES
b) Incumplimiento en el pago de aportes.

Art. 28.- FEl atraso del concesionario en el pago dentro del plazo fijado por el Art.
24 de este Reglamento, dara lugar a la aplicacion de una multa equivalente al
10% (diez por ciento), del aporte mensual y de un 6% (seis por ciento) mensual
por concepto de mora, considerandose para el célculo meses de treinta dias.

Art. 29.- Verificado ¢l incumplimiento generado por dos meses de atraso continuo
o discontinuo en el pago, la Comision de Cafeterias o quien haga sus veces podra
proponer al C.E.T.P. la rescision del contrato.
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1) Incumplimiento de otras disposiciones reglamentarias y/o contractuales

Art. 30.- Sin perjuicio de lo establecido en el Art. 21 la inobservancia de otras
disposiciones a que hace referencia el presente Reglamento, dara lugar a las
siguientes sanciones:

a) la primera vez se sancionard al concesionario con una observacion escrita que
podra ser dictada por la Direccion Escolar.

b) la reincidencia en el acto o hecho que motivo la observacion, originara la
aplicacién de una multa equivalente al 25% de la contribucion mensual, que la
hara la Comisidn de Cafeterias, a propuesta de la Direccién Escolar.

¢) la reincidencia posterior o la tercera observacién por cualquier motivo, dara
lugar a la rescisién del contrato por parte del C.E.T.P.

H MORA

Art. 31.- La mora del concesionario se operara de pleno derecho, sin necesidad
de intimacidn judicial o extrajudicial alguna, por el sélo vencimiento de los
términos en que deba cumplirse cada obligacién o por la realizacion de actos u
omisién de ellos que constituyan contravencién al Contrato o al Reglamento de
Cafeterias. En caso de mora o incumplimiento, fa concesién podra rescindirse
automaticamente de pleno derecho, sin necesidad de intimacion, tramitacion o
declaracién judicial alguna, quedando facultada la Adminisiracion par exigir lo
dispuesto en el Art. 10 del presente. ‘

Art. 32.- Durante el periodo en que el concesionario realice la explotacion de la
Cafeterfa, el C.E.T.P. no estara obligado a realizar ningin género de reparaciones
locativas, ni aln las extraordinarias y necesarias, asf como tampoco el arregio o
desobstruccion de cafierias.

Art. 33.- El concesionario no podra realizar ningun tipo de modificaciones en la
estructura del local en donde funciona la Cafeteria, sin autorizacion escrita del
CETP.

Las mejoras que el concesionario realice quedardn en beneficio de la Propiedad
sin derecho a indemnizacion alguna.

Art. 34~ Si el concesionario realiza modificaciones en el local sin la autorizacion a
fa que se alude en el articulo anterior, el C.ET.P. podra realizar las obras
necesarias para restituirla a su estado anterior. El costo de dichas obras serd de
cargo del concesionario, sin perjuicio de la facultad del C.E.T.P. de rescindir el
contrato por incumplimiento.

Asimismo se aconseja que en el momento de la entrega del local, se proceda a la
firma por parte de! concesionario de un documento donde conste: A) Que conoce
y acepta las reglamentaciones que rigen el funcionamiento de la Cafeteria; B) Que
autoriza la apertura anticipada del local en la forma establecida en el Art. 10 del
Reglamento de Cafeterias.
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ADMINISTRACION NACIONAL DE EDUCACION PUBLICA
DIRECCION GENERAL DE EDUCACION TECNICO-PROFESIONAL
EXP. 2021-25-4-009116
Res. 94/2022

Montevideo, 27 de enero de 2022.

VISTO: La necesidad de modificar el Pliego para la concesién de los locales para

la instalacién de Cantinas en los centros educativos correspondientes a este

Subsistema;

RESULTANDO: 1) que han trabajado en forma conjunta el Departamento
Notarial, la Comision de Cafeterias y el Departamento de Compras;

IT) que es necesario tener presente lo dispuesto en la Ley N¢ 19.140, de fecha 11
de octubre de 2013 y el Decreto N° 60/2014 de fecha 13 de marzo de 2014,
referente al listado de grupos de alimentos y bebidas recomendables, asi como las
meriendas saludables entre ofras;

CONSIDERANDO: que esta Direccién General conforme a las potestades

otorgadas por Ley ¥y en pos de brindar por la salud de los estudiantes, estima
pertinente aprobar el Pliego Particular de Condiciones para la provision de
Servicios de Cafeteria en centros educativos de este Subsistema;

ATENTO: 2 lo expuesto y conforme al Articulo 63 Literal E) de la Ley
N° 18.437, de fecha 16 de enero de 2009, Ley General de Educacion;

LA DIRECCION GENERAL DE EDUCACION TECNICO-PROFESIONAL,
RESUELVE:

1) Aprobar el Pliego Particular de Condiciones para la provision de Servicios de

Cafeteria en centros educativos pertenecientes a este Subsistema que luce a
continuacidn:
PLIEGO PARTICULAR DE CONDICIONES

“Para la provisién de Servicios de Cafeteria en centros educativos de la
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Direccién General de Educacién Técnico-Profesional”
Se convocaala
LICITACION ABREVIADA N° /2021
Articulo 1- OBJETO
La concesién por parte de la Direccion General de Educacion Técnico-
Profesional (DGETP - UTU) de la explotacion del Servicio de Cafeteria del

centro educativo - , dependiente de la citada Direccién

General, se regira por el presente Pliego, el Reglamento de Cafeterias, la Ley
N° 19.140 y Decreto N° 60/2014 y-documentacion anexa.

Quienes se presenten a la Licitacién podrén ser adjudicatarios de un maximo de
dos servicios, excepto si el adjudicatario fuera Monotributista Social Mides,
emprendimiento personal en cuyo caso podra acceder a un solo servicio.
Articulo 2- PRESENTACION Y APERTURA DE LA PROPUESTA
PRESENTACION

Articulo 2.1 Las ofertas deben presentarse en sobre cerrado, escritas a maquina
o con letra de imprenta legible, asegurando su inviolabilidad, con indicacion del

,

mimero del Llamado, fecha de apertura de ofertas e identificacién del oferente.

Articulo 2.2 Las ofertas del llamado y todos los recaudos exigidos deberdn ser
presentados en el Departamento de Compras sito en San Salvador N° 1674
Oficina N° 22 hasta 12 hora fijada para la apertura, o en el interior en la Escueia
que realice el llamado. |

Articulo 2.3 Es preceptiva la presentacién del formulario proporcionado por el
Organismo (Anexo 1 —Presentacitn de la propuesta), sin omitir ninguna de las
exigencias requeridas, por lo cual deberan completarse los 11 ftems contenidos

en ¢l referido Anexo 1.

Si el oferente desea presemtar algiin elemento complementario ilustrativo y/o
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aclaratorio, podra acompafiarlo.

Los extremos de capacitacién, experiencias anteriores y circunstancias afines-
destinadas a ponderar la actuacién y formacion del oferente- deberan
presentarse respaldados por la correspondiente docurmnentacién acreditante
(constancias, certificados, informes, diplomas).

Articulo 2.4 La admisién inicial de una propuesta no sera obstaculo a su rechazo
si se constataran luego defectos que violen requisitos legales o aquellos
sustanciales contenidos en el respectivo pliego.

Articulo 2.5 Al presentar la propuesta se considera que el oferente dispone de
los recursos indispensables para el fiel cumplimiento del objeto del presente
llamado.

Articulo 3- MANTENIMIENTO DE OFERTA

Articulo 3.1 El plazo de mantenimiento de oferta y precio serd de 60 dias
habiles a contar desde el siguiente a la apertura.

Articulo 3.2 Vencido el plazo establecido en el Numeral anterior sin que la
DGETP se hubiese promunciado, se entenderd sucesivamente prorrogado el
plazo de mantenimiento de oferta por un término igual al original, excepto que
¢l oferente ponga en conocimiento de la Administracién - por escrito — ¥ con
48 (cuarenta y ocho) horas de anticipacién al vencimiento, su decisién de retirar
la oferta formulada al expirar el plazo estipulado.

Articulo 33 No se podran establecer clausulas que condicionen el
mantenimiento de la oferta en forma alguna; en caso contrario fa
Administracion, a su exclusivo juicio, podra desestimar la oferta presentada.
Articulo 4- PRECIOS

Los precios del aporte mensual por la concesion y de los productos ofrecidos se

estableceran en moneda nacional, indicéndose en nimeros y letras.
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Articulo 5- LUGAR DE UBICACION DE LAS CAFET ERIAS

Se podra solicitar informacién en la Direccién de cada una de las Escuelas,
respecto del lugar en que inicialmente se ubicara la cafeterfa y su area de
expansion.

Articulo 6- FIRMA DE CONTRATO Y PLAZO DE INICIACION

Articulo 6.1 Previamente a la firma del contrato, el concesionario debera
presentar los siguientes documentos: certificado de buena conducta -expedido
por la Jefatura de Policia-, dirigido a la Division Juridica (correo electrénico:
divisiénjuridica@utu.edu.uy), carﬁé de salud vigente y carné de manipulacion
de alimentos. Asimismo debera exhibir Ia inscripcién en DGI, BPS, MTSS ¥
BSE (en su caso). Si fuera persona juridica o entidad pluripersonal, debera
presentar certificado notarial de sus integranies, de acuerdo con lo que indique
el Departamento Notarial de la Direccion General de Educacién Técnico-
Profesional.

Debera también presentar constancia de no estar inscripto en el Registro de
violadores y abusadores sexuales.

Articulo 6.2 Una vez firmado el contrato de concesién, el adjudicatario debera
comenzar la prestacion del servicio dentro de los siete (7) dias siguientes.
Articulo 7- PLAZO DEL CONTRATO

Articulo 7.1 El Contrato se celebrara por un plazo que vencerda el 15 de

diciembre del secundo afio siguiente al de la fecha de su firma.

El mismo podra prorrogarse automaticamente por periodos consecutivos de un
afio cada uno, si el concesionario cuenta con informe favorable de la Direccion
escolar y de la Comision de Cafeterias.

Si el concesionario optare por rescindir al vencimiento del plazo contractual o al

vencimiento de cualquiera de sus prorrogas, deberd notificar su vohmtad, por
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telegrama colacionado u otra forma fehaciente de notificacién a la Direccidn
Escolar con veinte dias como minimo de antelacién al vencimiento del plazo.
Articulo 7.2 La DGETP podra por razones fundadas de incumplimiento del
concesionaric o cuando lo estime oportuno Y conveniente, rescindir
unilateralmente este contrato sin resarcimiento alguno para el concesionario.

En este altimo caso, 1a deuda por la concesién de la cafeteria se devengard hasta
1a fecha de la notificacién de la Resolucién de la DGETP, sin perjuicio de lo
establecido en el Articulo 10 del Reglamento de Cafeterias.

Articulo 8- DEPOSITO EN GARANTIA DE CUMPLIMIENTO DE
CONTRATO

El adjudicatario del servicio de cafeterfa, previo a la firma del contrato, debera

depositar en la Tesoreria de la Direccion General de Educacion Téenico-
Profesional el equivalente a tres meses del aporte mensual ofertado, en ddlares
USA, a la cotizacién de compra del dia del depésito, en garantia del fiel
cumplimiento de todas las clausulas del Contrato y del Reglamento de
Cafeterias.

Articulo 9- REGLAMENTO DE CAFETERIAS

Son obligatorias TODAS las estipulaciones contenidas en el Reglamento de
Cafeterias del Organismo.

Articulo 10- MEJORA DE OFERTAS

Si se presentaren dos o més ofertas similares en su contenido global a juicio de
la Comisién de Adjudicaciones, ésta podrd invitar a los oferentes a mejorar sus
ofertas otorgando un plazo mo menor a 2 dias, de acuerdo al Articulo 66 del
TOCAF.

Articulo 11- ADJUDICACION

Articulo 11.1 La Administracion se reserva el derecho de adjudicar 1a licitacién
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2 la oferta que considere méas conveniente para sus intereses y 2 las necesidades
del servicio, aunque no sea la de mayor precio. Asimismo si no se presentan
ofertas validas o admisibles, ¢ que las mismas s$ean manifiestamente
inconvenientes podra rechazar a su exclusivo juicio, la totalidad de las ofertas
asi como declarar desierta la Licitacion.

Articulo 11.2 La Administracion esta facultada para:

Adjudicar la licitacion al proponente que reina las mejores condiciones de las
citadas en el articulo precedente.

Considerar como aspecto preponderante para rechazar una oferta, los
antecedentes de los oferentes relacionados con la conducta comercial asumida
en =l cumplimiento de contrataciones con la misma y con Ofros Organismos
estatales.

Articulo 11.3 La notificacion se efectuard por acto administrativo de la DGETP,
el que sera notificado a todos los oferentes. Vencidos los plazos de impugnacion
se firmara contrato, comenzando a computarse los plazos para el cumplimiento
por parte del adjudicatario.

Articulo 12 - DE LA RENUNCIA ANTICIPADA DEL CONCESIONARIO

La renuncia de un concesionario basada en la imposibilidad de cumplir con las
obligaciones a que se comprometid en su oferta serd considerada como demérito
en caso que se presente a futuras licitaciones para cualquiera de las cafeterias en
centros educativos dependientes de la Direccion General de Educacién Técnico-
Profesional.

Quedan excepiuadas las causas de fuerza mayor debidamente justificadas, las
que seran ponderadas al considerar dicha renuncia.

Si el concesionario renunciare antes del vencimiento del plazo coniractual o de

cualquiera de sus prérrogas, se retendra la totalidad del depésito en garantia del
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cumplimiento de las obligaciones asumidas en ¢l contrato de concesion.

Articulo 13- EXENCION DE RESPONSABILIDAD

La DGETP podra desistir del llamado en cualquier etapa de su realizacidn, o

podrd desestimar todas las ofertas. Ninguna de estas decisiones generara

derecho alguno de los participantes a reclamar por gastos, henorarios ©

indemnizaciones por dafios y perjuicios.

Articulo  14- PLAZOS, COMUNICACIONES, ACLARACIONES,

CONSULTAS y PRORROGAS

Articulo 14.1 Comunicaciones

Articulo 14.1.1 Todas las comunicaciones referidas al presente llamado deberan

dirigirse al Departamento de Compras, 0 €n el interior en la Escuela que realice

el llamado.

Articulo 14.1.2 Quienes remitan comunicaciones o documentos, en cualquiera

de las etapas de la negociacion deberan conservar el comprobante de acuse de
_ recibo, el que podra ser requerido siempre que la Administracion lo considere

pertinente. De no exhibirse el mismo se tendra por no presentada.

Articulo 14.1.3 Las comunicaciones podran realizarse por los siguientes

medios: personalmente, carta certificada con aviso de retorno, fax ¢ correo

electronico y Pagina Web de Compras Estatales.

Articulo 14.2 Aclaraciones y consultas.

Articulo 14.2.1 Una vez adquirido el Pliego Particular de Condiciones los

interesados podran solicitar aclaraciones, especificaciones o consultas relativas

al objeto del llamado hasta 72 horas antes de la apertura. Vencido dicho término

la Administracién no estard obligada a proporcionar datos aclaratorios.

Articulo 14.2.2 Las mismas deberan presentarse inicamente por escrito ante el

Departamento de Compras, por Fax al N° 2410 16 90 o correo electronico:
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compras@utu.eduuy. o en el interior en la Escuela que realice ¢l llamado.

Articulo 1423 Las consultas serdn coniestadas por el Departamento de
Compras en el plazo maximo de 48 horas a partir de su presentacion, o en el
interior en la Escuela que realice el rabajo.

Articulo 1424 La Administraciéon comunicard la promoga o aclaracién
solicitadas, asi como cualquier. informacién ampliatoria que ella estime
necesario realizar, a su exclusivo criterio y a través de alguno 313
Comunicaciones, a todos los que hayan adquirido el Pliego de Condiciones.
Articulo 14.3 Plazos.

Articulo 14.3.1 Los plazos establecidos en este Pliego se computan en dias
habiles administrativos, excepto aquellos mayores de quince dias, que se
computaran en dias corridos o calendario.

Se entendera por dias habiles aquellos en que funcionan las oficinas de la
Administracién Publica. Son horas héabiles las correspondientes al horario fijado
para el fancionamiento de dichas oficinas. {Articulo 113, Decreto N° 500/991).
Articulo 14.3.2 Las fechas sefialadas para realizar actos o hechos y las fechas de
vencimiento de los plazos, que resultaren no habiles, se Prorrogaran
automaticamente hasta el dia habil inmediato siguiente.

Articulo 14.3.3 Los plazos se computan a partir del dia siguiente al del acto o
hecho que determina el decurso del plazo.

Articulo 15- RETIRO DE LOS PLIEGOS

Los interesados podrdn retirar y consultar los Pliegos en el Departamento de
Compras 0 en  la  Pagina  Web de  Compras Estatales

(www.comprasestatales.gub.uy), o en el interior en la Escuela que realice el

trabajo.

Articulo 16- CONDICIONES DE LOS OFERENTES
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Articulo 16.1 En cuanto a la capacidad de contratar con el Estado, se aplicara lo
establecido en el Articulo 46 del TOCAF. Asimismo regird la siguiente norma
especial: las personas fisicas y los integrantes de personas juridicas que
participen en el presente llamado, deberan declarar su desvinculacién con la
ANEP. (Anexo Formulario).

Articulo 16.2 Los concesionarios no podran ser funcionarios de la ANEP ni
aluminos de la Escuela donde funcione la Cafeteria, ni tener parentesco hasta el
2° grado de consanguinidad o afinidad con funcionarios docentes y/o no
docentes de dicha Escuela.

Articulo 16.3 Haber adquirido el Pliego de Condiciones.

Articulo 17- EVALUACION DE PROPUESTAS

FACTORES DE PONDERACION PARA LA ADJ UDICACION:

Fl oferente tendra presente que la Comisién de Cafeterias evaluard cada item

propuesto en su oferta con un puntaje relativo, cuyos méximos se detallan a

continuacion:
: PUNTAIJES MAXIMOS POR
RUBROS DEFINICION RUBRO
1 Experiencia en explotacion similar 3
2 Referencias 3
3 Mensualidad ofrecida 13
4 Becas ofrecidas 10
5 Estudios cursados en ia DQETP en 4reas 15
GATRONOMIA/HOTELERIA
6 Equipamiento propic 3
7 Canasta obligatoria 15
8 1Comidas calientes g
9 Sugerencias para mejorar el local por .
5
cuenta del oferente
10 Informes de Direccion 10
TOTAL a0 i

La suma de los puntajes de todos los ftems de una oferta, o puntaje total, sera
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uno de los elementos importantes a considerar en el momento de realizar el
andlisis global de las ofertas.

Articulo 18- DE LAS NOTIFICACIONES

Toda notificacién que realice la Administracion se hard en forma personal en el
Departamento de Administracion Documiental, telegrama colacionado, fax,
correo electrénico, u otro medio habil de comunicacion de acuerdo a los datos
proporcionados por el oferente.

Articulo 19- LEY N° 19.140 - DECRETO DEL PODER EJECUTIVO
N° 60/2014 |

El presente Pliego Licitatorio se enmarca en lo dispuesto por la Ley N° 19.140
del 11/10/2013 y el Decreto del Poder Ejecutivo N° 60/2014 del 13/03/2014.
Dicha normativa, de cardcter nacional, tiene por objetivo principal promover

diversas medidas tendientes a lograr babitos de alimentacion saludable en todos

los Centros de Ensefianza de la Repdblica, para lo cual, entre ofras cosas, s¢
introducen cambios en ciertas exigencias alimenticias a cumplir por parte del
concesionario que brinda seryicids de cantina o cafeteria, las cuales resulfan
sustanciales e indispensables para alcanzar el nivel nutricional perseguido, en
beneficio del piiblico objetivo al que esta destinado el servicio.
Fundamentalmente se incorporan innovaciones en la elaboracion, preparacion y
presentaci6n de alimentos, asi como en la utilizacién de ciertas materias primas
para su manufactura. |

El tem VIII ("Servicio de Canasta Obligatorio™) y el ftem IX ("Sugerencias de
Comidas Calientes 'Econémic'as’) del Anexo 1 y sus respectivos Anexos han
recibido algunas variantes que irf-lpli_can la introduccién de ciertos alimentos
cuya utilizacién mejora el nivel nutricional y previene la aparicion de ciertas

enfermedades o estados proclives a adquirirlas, tendiendo a proteger la salud de
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la poblacidn que asiste a los centros educativos.
Por ello, los oferentes deberan observar cuidadosamente gl presente Pliego -
fundamentalmente en los aspectos innovadores referidos- tanto para calificar en
la fase selectiva como para proseguir brindando el servicio concesionado en la
etapa de ejecucién contractual, una vez adjudicado el servicio por la
Administracion.
ANEXO 1

DIRECCION GENERAL DE EDUCACION TECNICO-PROFESIONAL
Presentacion de la Oferta
OFERTA PARA LA CONCESION DEL SERVICIO DE CAF ETERIADE LA
ESCUELA / INSTITUTO:
Localidad:

Departamento:
1) DATOS PERSONALES
OFERENTE 1:

Apellidos y nombres:

.................................................................

Cédula de Identidad.......oooremeecernemriniierseecnnes

Ocupacion BCTUAL ..o wemrcrcamiris it
Estado €IVl cerasrenseeas

Apellidos y nombres del CONYUZE ...

D OTTECI IO e eeereereersassensocnsssenssrraamracxsassnnnsrarrssecron Teléfono ...onen. eereeesinnne

Correo electrénico

Experiencia anterior en explotacion stmilart.........ccooiinnns
OFERENTE 2:
APEllidos ¥ TOMIDIES 1ouvvuruirerrirmrac i cacmsssssre s s s
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.........................................

Qcupacién actual

..............................................

EStAA0 CIVILeeeee e sernerpnascesaasesnsas

Apellidos y nombres del conyuge

....................................................................

DOMIICTHO e ere e vecemreaeeessasvessnrresansnsrsasssseressonsnenns Teléfono

Correo eleCTONICO . viiie i eiar s iaarasirrsere i eara s ean s
Experiencia anterior en explotacion similar
II) REFERENCIAS

DEL OFERENTE 1:

Personales:

....................................................

1-Apellidos y nombres

.....................................................................................

DOTTCI O e veeemmseaecremenmnssssssnscmnnnen eeirees teléfono

............................................

2-Apellidos y nombres

.....................................................................................

DOIMECIION s ev e meeeereearmrcasenesseaees e teléfono

............................................

Comerciales o Profesionales:

1-Apellidos y nombres (0 TaZ0N SOCIAL). ... ceruvicenretiseiss et
DOMICIO. e emeerescerrmrernesessvrnenes eerrnerannes EYY LS {0y 1 Ls TORUUUTOUTUUTUO O USOTRR YOO
2-Apellidos y nombres (0 razon SOCIal)... et
DOMICTHO e car e ecremrenrarnescsisissmernnananens telEfON0. e rrcrrccrireeenes ereaerneseresens

DEL OFERENTE 2:

Personales:

1-Apellidos y normbres

.....................................................................................

DOMICHIO e ceecrme e eree s rrareramsassinans 1E1ET0NO0. irererve e ccirneerssasrennnnnernases
2-Apellidos ¥ NOMIDIES. ..o viirurerinseeresreormsrssrssmes i st s s
DOBICTO et ees e eernrr e esrsnesans LEIEFONIO0 v earsirrremrirrerasnesssocmssrrnasniasses
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Comerciales o Profesionales:
1-Apellidos y nombres (o razon SOCIAL 1ruveeeveereerseeiomrmnssrs e nsinn s siises
| 31033 1110115 (o MUTUSUUOTUUOIRUPPOIPRPR RO TEIEFOTIO vevvervemrereereermesrisnne e
2- Apellidos y nombres (0 razon SOCHAL) wvovvereersresiressrsrmss s
DOMICHEO. . vrec e eeeerrrererssnnransrarnseeeaaes EE1ETONO covrrsiervereeesrnecessnespne e
11T} OFERTA ECONOMICA
MONTO MENSUAL EN PESOS URUGUAYOS: oo (en niumeros)
(oot emescemseane st e ds SRR R b R ) en letras)

Se debera tener muy en cuenta lo sefialado en el Numeral 2 de “OTRAS
NOTAS”.
IV) BECAS (No son de caracter obligatorio)

Se ofrecen becas para estudiantes que indique la Direccion, segin el siguiente
detalle:

Desayunos ¢ meriendas consistentes en: un café con leche y aziicar/edulcorante
(200 cc de leche como minimo) y un sandwich o refuerzo de paleta y queso.
Costo estimado: $....cooeeeneee

Se esta dispuesto a ofrecer por dia...oe it becas.

Almuerzos, consistentes en alguno de los tres platos del item VIII} Sugerencias
de comidas calientes, un pan y agua.

Costo estimado: $.ooeiveeennnn

Se est4 dispuesto a ofrecer por dia......c.cooverees becas.

En caso de no ser cumplida la totalidad de las becas ofrecidas por el
concesionario, el costo de las no otorgadas incrementard los aportes del
Numeral IX).

El monto total de las becas no podran superar el monto de la mensualidad

ofrecida.

_RES 94-2022 EXP 9116-2022.pdf Folio n°® 77



Expediente N°: 2021-25-4-009116

V) ESTUDIOS CURSADOS EN LA DGETP EN AREAS DE
GASTRONOMIA/HOTELERIA

.........................................................................................................................
.......................................................................................................................
..........................................................................................................................
.........................................................................................................................
........................................................................................................................
..........................................................................................................................

......................................................................................................................

VI) EQUIPAMIENTO PROPIO:

Detalle del equipamiento propio que dispondra para el desempefio de la

concesion:

..........................................................................................................................
.........................................................................................................................
..........................................................................................................................

........................................................................................................................

VII) SERVICIO DE CANASTA OBLIGATORIO

a) El servicio de canasta serd obligatorio para todos los casos sinl excepclones.
b} Los articulos del servicio de Canasta se expedirdn con un méximo del 30%
(treinta por ciento) de utilidad sobre los costos de la mercaderia, pero su precio
de venta no podra ser inferior al costo. Para determinar el porcentaje el oferente
proporcionaré el costo del producté y su proveedor para verificacion.

¢) Si en alguno o varios de los articulos de este rubro el precio fuese superior al

30% (treinta por ciento) indicado, sera causal para el inmediato rechazo de la

totalidad de la oferta.
d) Articulos integrantes de la Canasta Obligatoria
Vaso de leche de 200 cc
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............ costo$ ......venta$
............................................................ costo$......venta$
Refuerzos 0 sandwiches ...o.vvvevrvivriennnreenes s costo$....... venta $ ...

Milanesz al homo al pan(de carne o pollo ¢/lechuga y tomate).costo § ... venta $ ...

Torta de VETAUIR .. covveervmneeernramresrnare s iarrsansssaes costo ....... ventad ...
Torta de productos CAMICOS MAZIOS. . vvvrevervuesrarrersrnanss costo $......... ventad ...
Empanadas al homo ... costo$...... venta $
Agua mineral COT O SN GAS «..ovannriarnrrmirssssnnneoees costo§......ventad ...
Licuados de frutas/ensalada de frufas ........oooveminivnnnnn costo $......... venta 3......
FLULAS TIESCAS «-vn v veenvvssvenremanensrnnamannsrocaansssasaasnnss costo$ ... venta 5.....

S8i excepcionalmente y previo conocimiento de la Direccién Escolar, no se
dispusiera de alguno de ellos, deberd sustituirse por otro alimento de
equivalencia nutricional, cobrandolo al mismo precio del faltante.

El concesionario tendra en cuenta los alimentos aptos para celiacos y diabéticos.

Tener presente lo dispuesto en la Ley N @ 19 140 v Decreto N°60/2014

Listado de erupos de_alimentos v bebidas recomendadas para la oferta en

centros educativos (descargar de la pdgina del Ministerio de Salud Publica).
Médulos: 1, 2, 3, 4 Meriendas saludables (descargar de la pdgina del
Ministerio de Salud Publica).

VIII) SUGERENCIAS DE COMIDAS CALIENTES ECONOMICAS

Pastas simples (frescas 0 SCas) .....ovrvunramreneoees costo S, venta$ ........
‘Milanesa al horno con guamnicion al plato ............ costo$...... venia$ ...
CAZUCIAS . evioreirrneieeenanssivnrnnecansnrnsansenasias costoS ... venta$.......
Tortilla de papa al horno y/o vegetales ¢/guarnicién..costo $ .......... venta$ .......

Si excepcionalmente y previo conocimiento de la Direccién Escolar, no se

dispusiera de alguno de ellos, debera sustituirse por ofro alimento de
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equivalencia nutricional, cobrandolo al mismo precio del falante.
E] concesionario tendré en cuenta los alimentos aptos para celiacos y diabéticos.

Tener presente lo dispuesto en la Ley N° 19.14 0 y Decreto N°60/2014

Listado de orupos de alimentos y bebidas recomendadas para la oferta en

centros educativos (descargar de la pdgina del Ministerio de Salud Publica).

Médulos: 1, 2, 3, 4 Meriendas saludables (descargar de la pdgina del
Ministerio de Salud Piublica),

IX) SUGERENCIAS PARA MEJORAR EL LOCAL Y/O SERVICIO Y
COLABORACIONES QUE PROPONE PARA EL CENTRO EDUCATIVO
que el oferente esta dispuesto a realizar a su coste, especificando la frecuencia

de la enirega, por ej., mensual, semanal, por tmica vez al inicio del contrato,

.........................................................................................................
........................................................................................................
..........................................................................................................
..........................................................................................................
.........................................................................................................
.........................................................................................................

.........................................................................................................

X) SUGERENCIAS PARA MEJORAR EL LOCAL QUE EL OFERENTE
CONSIDERA QUE DEBERIAN SER REALIZADAS A COSTO DE LA
DIRECCION GENERAL DE EDUCACION TECNICO-PROFESIONAL,
PERO QUE NO CONDICIONAN EN FORMA ALGUNA SU PROPUESTA:

ITTTTsssvevserrereerys DI RVTERL TS LIRSS AL LS A
..........................................................................................................

EUUTIURURUVUIRIREREURIRNPSRTES IR FEISPREEFEECELESSEEL AT SRS
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.........................................................................................................

........................................................................................................

PP PPPPPRT PP T SEPFITEICELESE LR RS ERRSA S At b b

.......................................................................................................

.........................................................................................................

........................................................................................................

.........................................................................................................

FACTORES DE PONDERACION PARA LA ADJUDICACION:

El oferente tendré presente que la Comisién de Cafeterias evaluard cada ftem

propuesto en su oferta con un puntaje relativo, cuyos maximos se detallan a

continuacién:
' 5 ] |
RUBROS DEFINICION - PUNTAJES MAXIMOS POR |
RUBRO i
1 Experiencia en explotacién similar 3
2 Referencias 3
3 Mensualidad ofrecida 15
4 Becas ofrecidas 10
5 Estudios cursados en la DGETP en areas 15
GATRONOMIA/MOTELERIA
& Equipamiento propio 5
7 Canasta obligatoria 13
8 Comidas calienies ‘ 9
9 ' Sugerencias para mejorar el local por i <
; 3
cuenta del oferente
10 Informes de Direccidn 10
TOTAL 50

La suma de los puntajes de todos los items de una oferta, 0 puntaje total, sera

uno de los elementos importantes a considerar en el momento de realizar el

analisis global de las ofertas.

« OTRAS NOTAS (PONDERACIONES DE RUBROS):
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1°) Criterio para determinar el puntaje de los rubrog 1 v 2:

Se dar4 el mayor puntaje a los que refieran a actuacion en el mismo ramo y en
orden decreciente a ramo similar.

2°) Criterio para determinar el puntaje del rubro 3:

En el rubro (Mensualidad ofrecida) se adjudicard el mayor puntaje {15 puntos} &
Ja oferta que coincida con el promedio aritmético de las presentadas en la
licitacién, o lo supere y sea la mds préxima a este. Al resto de las ofertas se les
adjudicardn puntajes decrecientes a medida que se alejen de dicho promedio,
superandolo. Ademds, al puntaje de aquellas ofertas que sean inferiores al
promedio, s¢ les aplicard una disminucion del 20% a la mas proxima al
promedio y sucesivamente se rebajard un punto segin se alejen de dicho
promedio.

3°) Criterio para determinar el puntaje del rubro 4

En el rubro 4 (Becas), a los efectos del célculo del puntaje, la Comisién de
Cafeterfas calculard el monto total diario de las mismas de acuerdo con ios
costos declarados por el oferente. Aquella oferta que tenga el maximo valor
total (a precios de venta al piblico), tendra el maximo de 10 puntos y asi en
orden decreciente segiin valor.

4°) Criterio para determinar el puntaje del rubro 3:

Se tendra en consideracion la calidad de egresado de los cursos dictados en la
DGETP en el area GASTRONOMICA u HOTELERA. Deberd presentar
documentacién que asi lo acredite.

5° Criterio para determinar el puntaje del Rubro &:

Se calificard segin la presentacion de equipamiento completo para el servicio
basico de elaboracion o minimo.

6°) Criterio para determinar el puntaje de los Rubros 7y 8:
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Al mejor precio (de menor valor econdmico) por cada producto, corresponderan
3 puntos, otorgandose puntajes decrecientes a los que los superen en valor.
Cuando las ofertas presenten precios que no sean multiplos de $ 0,50, se los
llevaran al multiplo inmediato superior.

7°) Criterio para determinar el puntaje del Rubro 9:

Se estard a las necesidades de cada local y se punteard de acuerdo a la mejor
colaboracién para el centro.

8°) Criterio para determinar el puntaje del Rubro 10

Se realizard de acuerdo a los informes provenientes de las Direcciones Escolares
de los centros educativos de la Direccién General de Educacion Técnico-
Profesional.

. DE LAS REDUCCIONES EN EL MONTO DE MENSUALIDAD
QFERTADO

Tos oferentes tendrén en cuenta que posteriormente a la adjudicacidn no se
admitiran -en principio- reducciones en el monto de la mensualidad ofertada,
salvo casos excepcionales, debidamente fundamentados a criterio de la
Direccién General de Educacién Técnico-Profesional, previo informe de la
Comisién de Cafeterfas v habiéndose acreditado regularidad en el cumplimiento
de los pagos al concedente y en el cumplimiento de los servicios prestados
como concesionario,

« DE LA NOTIFICACION AL OFERENTE (A todos los oferentes)

Los oferentes (todos los que participaron en el proceso licitatorio, sean
adjudicatarios o no) tendran presente que, una vez citados telefénicamente,
disponen de un plazo improrrogable de 72 horas habiles para notificarse
personalmente de la Resolucién de Adjudicacién de esta Licitacion.

« EXIGENCIAS A CUMPLIR POR EL ADJUDICATARIO
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Quien resulte adjudicatario, previo a suscribir el contrato de concesion
respectivo y a la consignacion del depésito en garantia del cumplimiento
contractual, debera presentar certificado de buena conducta -expedido por la
Jefatura de Policia-, dirigido a la Division Juridica (correo electrdnico:
divisiénjuridica@utu.edu.uy), camé de salud vigente y carné de manipulacion
de alimentos. Asimismo debera exhibir Ia inscripcion en DGI, BPS, MTSS v
BSE (en su caso).

Si fuera persona juridica o entidad pluripersonal, debera presentar certificado
notarial de sus integrantes, de acuerdo con lo que indique el Departamento
Notarial de la Direccién General de Educacién Técnico-Profesional.

Debers también presentar constancia de no estar inscripto en el Registro de
violadores y abusadores sexuales.

Asimismo, luego de acceder ai local concesionado, deberd observar el
cumplimiento de acciones tendientes a la higiene del mismo y a su fumigacion
con la regularidad y asiduidad que sea necesaria para preservar la salud
ambiental del local v del pibiico objetivo. A todos los efectos, el concesionario
serd responsable del cumplimiento de las obligaciones municipales que le

genere la explotacion del servicio. -

Oferente 2: firma....ooceecnvieininnns reneerecasenenaas s

Direcciones Web importantes:

La Ley en tu lenguaje (pagina MSP)
https://www.impo.com.uy/alimentacionsaludable/

Ley 19140 {Diario Oficial}

Dto 60/014 (Diario Oficial) hitps://www.impo.com.uy/bases/decretos/60-2014
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Médulos Merienda Saludable (pagina MSP) https://www.gub.uy/ministerio-

salud-publica/sites/ministerio-satud-

publica/files/documentos/ pub1icac1onesimeriendas—modulo-4—recetas—

saludables.pdf

Manual cantinas ceniros educativos:  httpst// www.gub.uy/ministerio-salud-
publicafcomunicacion/pu‘o_licaciones/manual—para-caminas—saludabies-cenm'os~
educativos.

2) Comuniquese por la Mesa de Entrada de Direccién General a la Subdireccion
y a la Secretarfa Docente de este Subsistema.

3) Pase a la Division Comunicaciones y Cultura para su publicacién en el portal
web institucional v siga al Departamento de Administracion Documental para

comunicar 2 los Departamentos Notarial y de Compras v a la Comisién de

Cafeterias. Cumplido, archivese.

e
Yy
., =
'

P I
rd i . .
Irz/g/ﬁigr_}éél PEREYRA DE LEON

Yy Directer General
K /
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REGLAMENTO COMISION FOMENTO

{Circular N® 36 del 22/04/1986 y
% Circular N° 07 del 19/02/2009 del CETP)

ART. 1 — Las Comisiones de Fomento se regiran por las disposiciones que a

continuacién se establecen:

OBJETIVOS DE LAS COMISIONES

ART. 2 — Colaborar con la Di,reccién Escolar, en toda actividad que apunte a la

complementacion de acciones especificas de fa institucion.

Los campos expresos de accidon sera el mejoramiento locativo (materiales,
mano de obra, dinero, etc.) equipamiento de biblioteca, laboratorio, materiales
didacticos, etc.

ART. 3 - También colaborara en la realizacién de actos Patriéticos, culturales,

extracurriculares y similares.

- ART. 4 — Podra auspiciar la insercion de los egresados en el campo laboral,
mediante la formulacion de Bolsa de Trabajo u otro medio conducente al
objetivo propuesto, sin interferir con la accién oficial del Departame.nto de
Reguladora Estudiantil.

INTEGRACION

ART. 5 — La Comision Fomento estara integrada por siete miembros titulares y
siete suplentes.  _»"

-

Los mismos sé elegiran dentro de los treinta dias habileS-siguientes al
comienzo de cursos. '

Ty,
i

#
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ART. 6 — Los miembros de la Comisién de Fomento y los suplentes seran
designados de la forma siguiente: 2 personalidades del medio (1 titular y un
suplente) designados por la Direccion Escolar; 4 padres de alumnos (2 titulares
y 2 suplentes) elegidos por los padres mediante voto secreto; 4 funcionarios (2
docenies y 2 no docentes) (2 titulares y 2 suplentes) elegidos por los
funcionarios mediante voto secreto; 2 exalumnos (1 titular y 1 suplente)
elegidos por los ex-alumnos mediante voto secreto y 2 alumnos que cursen el

dlimo afio escolar (1 titular y 1 suplente) elegidos por voto secreto por los
alumnos que cursen el Gltimo afo escolar.

ART. 7 ~ La Direccién Escolar comunicard dentro de los treinta dias
posteriores, al superior inmediato y a los solos efectos de su conocimiento, la

némina de personas designadas.

ART. 8 —~ Cuando un Director estimo que el niimero o calidad de integrantes de

la Comision deba ser mayor o diferente al previsto, gestionara su autorizacion
ante el Consejo de Educacion Técnico-Profesional, con la debida

fundamentacion, por medio de la via jerarquica correspondiente;

DURACION Y FUNCION

ART. 9 — Cada Comisién durara un afio en el ejercicio de su cometido,

actuando hasta el momento en que entre en funciones la que deba sustituirla.

ART. 10 — Las Comisiones de Fomento utilizaran preferentemente los locales

Escolares para su funcionamiento, previa autorizacion de las Direcciones de los
establecimientos Docentes.

ART. 11 — Las Comisiones de Fomento estableceran su régimen de reuniones

las que sera como minimo mensuales, de comun acuerdo con las Direcciones
Escolares.

ART. 12 — Las Comisiones de Fomento adoptaran resoluciones por simple

mayoria de votos de personas presentes en cada sesion.
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ART. 13 — En la primera reunién que la Comision Fomento, realice, elegira de

entre sus miembros un Presidente, un Secretario, y un Tesorero.

ART. 14 - Las Comisiones de Fomento podran sesionar con un guérum
minimo de cuatro personas. El Director Escolar tendra voio (nicamente en

caso de empate, debiendo decidir en este caso.

ART. 15 — El Secretario llevara un libro de Actas de reuniones, confeccionara y
remitira la correspondencia necesaria para el normal funcionamiento de la

Comisién.
ART. 16 - El Tesorero llevard como documentacién minima la siguiente:

a) Un libro de caja, certificado por Division Hacienda, en el que asentara todos
los movimientos de ingresos y egresos de dinero de la Comision.

b) Un archivo de todos los comprobantes de ingresos y egresos efectuados.

ART. 17 ~ Toda la documentacién de la Comisién de Fomento podra ser
examinada por la Inspeccion Contable y/o por la Inspeccién de Zona, si lo

creyera conveniente, en cualquier oportunidad.

ART. 18 — Los fondos que por cualquier concepto pertenezcan a la Comisién
de Fomento seran depositados en una Institucién Bancaria, oficial, en cuenta
de ahorros abierta a la orden del Director Escolar, Presidente y Tesorero la cual

girara a dos firmas conjuntas.

ART. 19 - Dentro del cumplimiento de los objetivos establecidos, la Comisién
podra nombrar sub-comisiones, integradas como minimo por un miembro titular
de la Comision de Fomento que las presidirda. Estas Sub-Comisiones se

formaran atendiendo a un evento o cometido especifico, como por ejemplo la
realizacidn de un acto o beneficio.

ART. 20 — Las Sub-Comisiones deberan asentar sus movimientos de ingresos

y egresos de dinero, en los Libros de Contabilidad de la Comisién de Fomento
(Art. 16).
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DISPOSICIONES VARIAS

ART. 21 — Las Comisiones de Fomento podran promover la participacion de la
poblacién de la zona de influencia del Centro Docente para colaborar con la

accion de éste.

Asimismo podran proponer a la Direccion del Centro Docente la realizacion de
actividades que se adecuen a la finalidad prevista en los Art. 2 a 4, asi como la
instalacion de nuevos cursos. Podran realizar gestiones ante otros organismos

publicos y personas vinculados exclusivamente a sus ~ﬁnes-es-peci-ﬁ-cos.\\

-~ .
-

ART. 22 — Las Comisiones podran explotar directamente las Cafeterias o\“ﬂ».‘"

administrar los fondos provenientes de los concesionarios, en todos los casos
cumpliendo las normas de los Arts. 16, 17, 19 y 20. EI Consejo de Educacion

Técnico—FSrqfesionaI podra disponer otra forma de explotacion de los servicics.

ART. 23 — La Comisioi no tendra ingerencia en la actividad Escolar y demés

funciones que especificamente estan a cargo de la Direcciéon Escolar.

ART. 24 ~ L.a Comision de Fomento se forma con el fin de realizar actividades

de apoyo a la politica educativa, locativa, de equipamiento, etc., que proyecta y
orienta el Director del Centro Docente. Por ello el Director sera dentro del

ambito Escolar la autoridad maxima.

ART. 25 ~ Los integrantes de las Comisiones y Sub-Comisiones, cesaran al

término de su cometido o en cualquier momento por decision del Consejo de
Educacion Técnico-Profesional, cuando medien razones de buena

administracion.

ART. 26 - sera responsabilidad del Director Escolar proponer la designacion

anual de la Comision, estimular su funcionamiento y dar cuenta inmediata al

Consejo en los casos en que la Comision cese en los hechos de funcionar, no

se relina, o se cometa cualquier hecho que juzgue contrario a este reglamento.
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ART. 27 - Las Comisiones Fomento no podrén contratar personal para

desempefiar las tareas administrativas permanentes de las Escuelas.

El Director Escolar sera responsable por la observacion de esta norma y su

incumplimiento sera considerado faita grave.
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CIRCULAR N° 36/986
Exp. 1740/85 c/4115/85
MEB/mgb.

Montevideo, 22 de abril de 1986.

Sefior

Director de la Escuela
Superior/Técnica/Agraria/Especializada
PRESENTE

De mi consideracién:

Comunico a usted y para notificacién de los interesados
que el Consejo de Educacion Teécnico-Profesional, en sesion de fecha 10/4/986
(Acta N° 60), adopto la siguiente Resolucién.
VISTO: Las presentes actuaciones relativas a la reglamentacién de las
Comisiones de Fomento;

RESULTANDQ: I) Que a los efectos de redactar el proyecto correspondiente se

designé una Comisién integrada por los Inspectores Ernesto BERRUTTI
GRAZZINI, Leyla SERRON de DE ARMAS y Carlos DE DIOS MARCHETTI, asj
como representantes de Division Juridica y Divisién Hacienda:

I) Que la expresada Comisién elabord el Proyecto que luce a fs. 16 a fs. 21:
CONSIDERANDOQ: 1) que la Division Administracién Escolar aconseja la

aprobacion del refererido Proyecto:;

I1) Que este Consejo comparte el criterio de Division Administracién Escolar, sin
perjuicio de entender que debe efectuarse una modificacion en la forma de
designar a los integrantes de las Comisiones de Fomento;

ATENTO: A lo expuesto:

RESUELVE: 1) Aprobar el siguiente Reglamento:

ART. 1 - Las Comisiones de Fomento se regiran por las disposiciones que a
continuacion se establecen:
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OBJETIVOS DE LAS COMISIONES
ART. 2 - Colaborar con la Direccién Escolar, en toda actividad que apunte a la

complementacion de acciones especificas de la Institucion.

Los campos expresos de accién sera el mejoramiento. locativo (materiales,
mano de obra, dinero, etc.) equipamiento de biblioteca, laboratorio, materiales
didacticos, etc.

ART. 3 — También colaborara en la realizacién de actos Patridticos, culturales,
extracurriculares y similares.

ART. 4 - Podra auspiciar la insercién de bs egresados en el campo laboral,
mediante la formulacion de Bolsa de Trabajo u otro medio conducente al
objetivo propuesto, sin interferir con la accidn oficial del Departamento de
Reguladora Estudiantil.

INTEGRACION

ART. 5 - La Comisién Fomento estara integrada por siete miembros titulares y

siete suplentes.

Los mismos se elegiran dentro de los treinta dias habiles siguientes al
comienzo de cursos.

ART. 6 — Los miembros de la Comisién de Fomento y los suplentes seran
designados de la forma siguiente: 2 personalidades del medio (1 titular y un
suplente) designados por la Direccidn Escolar; 4 padres de alumnos (2 titulares
y 2 suplentes) elegidos por los padres mediante voto secreto; 4 funcionarios (2
docentes y 2 no docentes) (2 titulares y 2 suplentes) elegidos por los
funcionarios mediante voto secreto; 2 exalumnos (1 fitular y 1 suplente)
elegidos por los ex-alumnos mediante voto secreto y 2 alumnos que cursen el
ultimo afio escolar (1 titular y 1 suplente) elegidos por voto secreto por los
alumnos que cursen el titimo afio escolar.

ART. 7 - La Direccién Escolar comunicara dentro de los treinta dias
posteriores, al superior inmediato Y a los solos efectos de su conocimiento, la
noémina de personas designadas.

ART. 8 ~ Cuando un Director estimo que el nimero o calidad de integrantes de
la Comisién deba ser mayor o diferente al previsto, gestionara su autorizacisn
ante el Consejo de Educacion Técnico-Profesional, con Ia debida
fundamentacion, por medio de la via jerarquica correspondiente;
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DURACION Y FUNCION _
ART. 8 — Cada Comisién durard un afio en el ejercicio de su cometido,

actuando hasta el momento en que entre en funciones la que deba sustituirla.
ART. 10 — Las Comisiones de Fomento utilizaran preferentemente los locales
Escolares para su funcionamiento, previa autorizacion de las Direcciones de los
establecimientos Docentes.

ART. 11 — Las Comisiones de Fomento estableceran su régimen de reuniones

las que sera como minimo mensuales, de comin acuerdo con las Direcciones
Escolares. T o

ART. 12 — Las Comisiones de Fomento adoptaran resoluciones por simple
mayoria de votos de personas presentes en cada sesion.

ART. 13 - En la primera reunién que la Comisién Fomento, realice, elegira de
entre sus miembros un Presidente, un Secretario, y un Tesorero.

ART. 14 — Las Comisiones de Fomento podran sesionar con un quérum

minimo de cuatro personas. El Director Escolar tendra voto Unicamente en
caso de empate, debiendo decidir en este caso.

ART. 15 - El Secretario llevara un libro de Actas de reuniones, confeccionara y
remitira la correspondencia necesaria para el normal funcionamiento de Ia
Comisién.

ART. 16 - El Tesorero llevara como documentacién minima la siguiente:

a) Un libro de caja, certificado por Divisién Hacienda, en el que asentara todos
los movimientos de ingresos y egresos de dinero de la Comisién.

b) Un archivo de todos los comprobantes de ingresos y egresos efectuados.
ART. 17 ~ Toda la documentacién de la Comisién de Fomento podra ser
examinada por la Inspeccién Contable y/o por la Inspeccién de Zona, si lo
creyera conveniente, en cualquier oportunidad.

ART. 18 — Los fondos que por cualquier concepto pertenezcan a la Corhisic’m
de Fomento seran depositados en una Institucién Bancaria, oficial, en cuenta
de ahorros abierta a la orden del Director Escolar, Presidente y Tesorero la cual
girara a dos firmas conjuntas.

ART. 19 — Dentro del cumplimiento de los objetivos establecidos, la Comisién
podra nombrar sub-comisiones, integradas como minimo por un miembro titular

de la Comision de Fomento que las presidira. Estas Sub-Comisiones se
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formaran atendiendo a un evento ¢ cometido especifico, como por ejemplo la
realizacion de un acto o beneficio.

ART. 20 - Las Sub-Comisiones deberan asentar sus movimientos de ingresos
y egresos de dinero, en los Libros de Contabilidad de la Comisién de Fomento
(Art. 16).

DISPOSICIONES VARIAS

ART. 21 — Las Comisiones de Fomento podran promover la participacion de la

poblacién de la zona de influencia del Centro Docente para colaborar con la
accion de éste.

Asimismo podran proponer a la Direccion del Centro Docente la realizacién de
actividades que se adecuen a la finalidad prevista en los Art. 2 a 4, asi como la
instalacion de nuevos cursos. Podran realizar gestiones ante otros organismos
plblicos y personas vinculados exclusivamente a sus fines éspeciﬁcos.

ART. 22 - Las Comisiones podran explotar directamente las Cafeterias o
administrar los fondos provenientes de los concesionarios, en todos ios casos
cumpliendo las normas de los Arts. 16, 17, 19 y 20. El Consejo de Educacion
Técnico-Profesional podra disponer otra forma de explotacién de los servicios.
ART. 23 — La Comisién no tendra ingerencia en la actividad Escolar y demas
funciones que especificamente estén a cargo de la Direccién Escolar.

ART. 24 - La Comisién de Fomento se forma con el fin de realizar actividades
de apoyo a la politica educativa, locativa, de equipamiento, etc., que proyecta y
orienta el Director del Centro Docente. Por ello el Director sera dentro del
ambito Escolar la autoridad maxima.

ART. 25 - Los integrantes de las Comisiones y Sub-Comisiones, cesaran al
término de su cometido 0 en cualquier momento por decision del Consejo de
Educacion  Técnico-Profesional, cuando medien razones de buena
administracion. '

ART. 26 — sera responsabilidad de! Director Escolar proponer la designacion
anual de la Comisién, estimular su funcionamiento y dar cuenta inmediata al
Consejo en los casos en que la Comision cese en los hechos de funcionar, no
se retna, o se cometa cualquier hecho que juzgue contrario a este reglamento.
2) El presente reglamento deroga el aprobado por la Intervencién de la

Universidad del Trabajo del Uruguay adoptada por Resolucién de fecha 14 de
febrero de 1980 (Acta N° 10).-
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Saludo a usted muy atentamente,

S. Anzuela Turienzo

Director Division Administrativa
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Circular N° 07/09
Exp. N° 4982/06 Relacionado:
SN/ze

Fecha: 19/02/2008

Resumen: Para su conocimiento y difusion se agrega resolucion adoptada por el Consejo de
Educacion Técnico Profesional, en sesién de facha 05/02/09, Acta N° 219, referente a fa
aprobacién de las modificaciones propuestas por la Asesoria Letrada al Reglamento de
Comision Fomento.

Atentamente,

Sergio NEME
Jefe de Departamento
Administracién Documental

ADMINISTRACION NACIONAL DE EDUCACION PUBLICA
CONSEJO DE EDUCACION TECNICO-PROFESIONAL

Comsa 7 Eeflccides
A

EXP. 4982/06

Res. 24/09

ACTA N° 219 de fecha 5 de febrero de 2009.

VISTO: El Proyecto de Reglamento de Comisién Fomento;

RESULTANDO: qgue la Asesoria Letrada a fs. 47 y 48 sugiere se adopten las
modificaciones reglamentarias que sefiala, lo que implicard el respecto plenc a las
formas de incorporacién de personal administrativo regulade por el numeral 8 del
Art. N© 19 de la Ley 15.739 y las normas concordantes del Estatuto del Funcionario
No Docente;

CONSIDERANDO: que esas modificaciones, en lo sustancial, han contado con |a
opinidn favorable de la Division Juridica (fs. 34) que, en su momento, se expidid
respecto del Proyecto adiunto de fs. 25 a 30, que incluia la prohibicidn de
contratacién de personal administrativo para el desempefic de tareas en las
Escuelas (fs. 28);

ATENTO: a lo expuesto;

EL CONSEJO DE EDUCACION TECNICO PROFESIONAL POR UNANIMIDAD
{TRES EN TRES) RESUELVE:

1) Aprobar las modificaciones propuestas por la Asesoria Letrada, que se detallan a
continuacidn: i

A) PROPUESTA DE NUEVO ARTICULO A INCORPORAR AL REGLAMENTO DE
COMISION FOMENTO

Art. N® 27 que se incorporard al Reglamento de Comisiones Fomento del Consejo
de Educacion Técnico Profesional aprobado el 10/04/86 (Acta N° 60) y que podrd
tener la siguiente redaccion:

Art. NO 27 - Las Comisiones Fomento no podradn contratar personal para
desempeniar ias tareas administrativas permanentes de las Escuelas.

El Director Escolar sera responsable por ia observacién de esta norma y su
incumpiimiente serad considerado falta grave.

B) PROPUESTA DE MODIFICACION DEL REGLAMENTO DE GESTION DE LA
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RESIDENCIA ESTUDIANTIL EN LAS ESCUELAS AGRARIAS

Los literales ¢ y d del Art. N° 5 de Reglamento para Gestién de la Residencia
Estudiantil en las Escuelas Agrarias aprobado por el Consejo de Educacién Técnico
Profesional el 12/10/00 (Acta N° 9) podra quedar redactado de la siguienie
manera: '

Art. NO 5 (L)

c} La Comisidén Fomento podrd contratar personal necesario para el estricto
cumplimiento de sus cometidos (Art. N© 2 del Reglamento de Comisién Fomento).
La Direccidén Escolar debera velar por el cumplimiento de las normas legales y
tributarias vinculadas a dicha contratacidén debiendo comunicar a la Inspeccion
regional las irregularidades gue, al respecto, obren en su conocimiento {Art. N@ 26
del Reglamente de Comisiones Fomento).

d) En aquellos casos en que se procediere de acuerdo al literal precedente, las
personas que presten servicios dentre del predio escolar cumplirdn con las
disposiciones reglamentarias vigentes, acatando las decisiones que pudiere adoptar
la Direccion Escolar y personal jerdrquico y en ningun caso estaran autorizadas
para desempefiar las tareas administrativas permanentes de las Escuelas (Art. N°
27 del Reglamento de Comision Fomento).

2) Comuniquese por Circular por el PDepartamento de Administracion
Documental y pase alos Programas de Gestidn Escolar y de Educacidn para el
Agro. Cumplido, archivese,

Prof. Wilson NETTO MARTURET
Director General

Lic. Mtro. Téc. Juan José DE LOS SANTOS MAISONAVE Prof. Arq. Fernando TOMEQ SUAREZ
Consejero Consejero

Esc, Ma. Beatriz DOS SANTOS YAMGOTCHIAN
Secretaria General

YA/ke
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MEMORANDO N° 7

Montevideo, 4 de junio de 2015

PARA: Direccion del Programa Gestién Educativa, Direccion del Programa de
Educacién para el Agro, Direcciones de los Campus Regionales de
Educacion y Direcciones Escolares

DE: Pro Secretaria del Consejo de Educacién Técnico Pi‘ofesion_a}

ASUNTO:  Integracién de Comisiones de Fomento, Consejo Asesor Pedagégico y
Consejo de Participacion )
Esta Secretarfa comunica que la informacién en cuanto a la integracién de las
Comisiones de Fomento, Consejo ‘Asesor Pedagdgico y Consejo de Participacién debera
ajustarse a los Reglamentos vigentes en cada caso, teniendo en cuenta lo siguiente:
a) en caso de las Comisiones de Fomento. debera contener nombre. carge y C.L (el cargo
de “Tesorero™, sera ocupado por el Director Escolar) — ver Reglamento de Comisién

y sus modificativas

"b} en el Consejo Asesor Pedagogico, se comunicard la ndmina de integrantes de acuérdo

a cada Orden elegido, agregando el Grado que corresponda a su situacion funcional
(no al Grado de la situacién presupuéstal) y en el caso de los nombres. verificar que
sea el primer nonibre y no el que usa habitualmente ~ ver Estatuto del Estudiante de

Educacion Media

c) para el caso del Consejo de Participacion, verificar que la cantidad de integrantes

propuestos para cada orden, sean los establecidos en la normativa vigente

En todos los casos se deberd verificar que la informacién contenga todos los datos
requeridos y de forma correcta y que la tramitacién de los expedientes, se realice por
separado con la integracién de cada Comisién y por una sola via a través del Campus
Regional que corresponda, a efectos de no repefir el tramite ante el Consejo de Educacion

‘Técnico Profesional.

Dra. Paola S NES LAVACA
Ppé Becretaria
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Circular N° 35/12
Exp. N° 4267/12 Relacionado:
AAfmgb

Fecha: 17/08/2012

Resumen: Para su conocimiento y difusion, se agrega resolucion del Consejo de Educacion Técnico-Profesional, de fecha
01/08/12, Acta N° 96, por Ja cual se aprueba el instructivo para el Protedimiento:Contable al asumir Direccion o Encargatura
de Direccion por Art. N° 20 del Estatuto del Funcionario Docente. '

Atentamente,

Analia Alvarez
Encargada del Departamento
Administracién Documentat

ADMINISTRACION NACIONAL DE EDUCACION PUBLICA
CONSEJO DE EDUCACION TECNICO-PROFESIONAL

Descargar Resolucion:

del 20/12/2012 16:12
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ADMINISTRACION NACIONAL DE EDUCACION PUBLICA
CONSEJO DE EDUCACION TECNICO-PROFESIONAL
EXP. 4267/12
Res. 1795/12
ACTA N° 96, de fecha 1° de agosto de 2012.
VISTO: La nota presentada por la Inspectora Contable Dinorah ROEBUCK,

referente a propuesta sobre procedimiento contable ante cambio de autoridades
en los diferentes Centros Educativos;

RESULTANDQ: 1) que al comienzo del afio lectivo el Departamento de

Inspeccion Contable, recibe de todos los Centros Escolares solicitudes de
Inspecciones por el cambio del equipo directivo, no contando éste, con personal
para poder cubrir las diferentes demandas;

' TI) que la propuesta presentada, conlleva a asumir y deslindar responsabilidades
a las autoridades que asumen y a las que se retiran, con la consecuente
informacién al Departamento de Inspeccion Contable;

CONSIDERANDO: que se estima pertinente aprobar la propuesta de obrados;
ATENTO: alo expuesto;

EL CONSEJO DE EDUCACION TECNICO-PROFESIONAL POR
UNANIMIDAD (DOS EN DOS). RESUELVE:

1) Aprobar la propuesta de instructivo para el Procedimiento Contable al asumir

Direccién o Encargatura de Direccién por Art. N° 20  del Estatuto del
Funcionario Docente presentada la Inspectora Contable Dinorah ROEBUCK

que a continuacion se detalla:

PWCETPUTU
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PROCEDIMIENTO  CONTABLE AL ASUMIR _DIRECCION O
ENCARGATURA DE DIRECCION POR ART. N° 20 DEL ESTATUTO DEL
FUNCIONARIO DOCENTE

Se debera realizar Acta de Posesién en la que se detallaran los siguientes pasos
(todos), labrada en la fecha de producido el cambio de autoridades.

Dado que todo equipo directivo es responsable de la situaciéon financiero-
contable en todos sus aspectos, tienen derecho ante el cambio de cualquiera de
— sus integrantes, a exigir la aplicacion de este procedimiento para deslindar
responsabilidades.

Se listan a continuacién pasos a detallar:

1. Acta de Arqueo de Caja

a. Aclarar en forma expresa en item de quienes se encuentran reunidos, las
autoridades salientes y las entrantes.

b. No descuidar el llenado de ninguno de los ftem al realizar el arqueo.

c. La misma se adjuntar4 al Acta de Posesion.

2) Libros contables

a. Detalle de rabrica (libro, fecha y nimero del mismo).

b. Ultimo folio utilizado.

c. Mes a que corresponde.

d. Saldo final

3. Inventario

a. Fecha del inventario recibido.

b. Detalle de cantidad de folios y locales inventariados.

¢. Aclaracion de recibir inventario digital e impreso.

d. En el caso de que el mismo no fuese entregado, se debera realizar aclaracion

expresa en el Acta de Posesion.

PWCETPUTU
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4. Cantina Estudiantil

a. Si existe o no espacio destinado a la misma.

b. Fotocopia de contrato de la concesion.

c. Fotocopia de deposito en garantia.

5. Comisiéon Fomento

a. integracién de la misma o copia de solicitud de aceptacion.
b. Libros contables de Comision de Fomento:

Caja de Comision de Fomento:

- Detalle de rabrica (libro, fecha y niimero del mismo)

- Ultimo folio utilizado

- Mes a que corresponde

- Saldo final.

Actas de Comision de Fomento:

- Ultimo folio utilizado.

- Mes a que corresponde.

c. Si se realizan informes trimestrales.

d. Si se posee Cuenta Bancaria.

6. Fotocopiadora

Aclarar si pertenece al Centro o a la Comisién de Fomento o en caso de ser
alquilada presentar copia del Contrato de Alquiler.

7. Recaudaciones

a. Detallar si existe en el Centro recaudacion por concepto de:
1. Alquiler de Cantina Estudiantil.

ii. Venta de uniformes.

111 Venta de produccion o servicios escolares.

iv. Fotocopias.

PWCETRPUTU
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v. Otros (detallar).

8. Deudas

Realizar detalle en cuanto a si se mantienen pendientes deudas con terceros, con
detalle especifico del proveedor, concepto y forma pactada del pago.

9. Rendiciones

Detallar en forma especifica si se mantienen saldos pendientes de rendicion.

10. Cuenta Bancaria

Si existen irregularidades con respecto a la Cuenta Corriente Escolar, aclarar
actuaciones realizadas.

11. Para Escuelas Agrarias

Deberén entregar inventario del mantenimiento de stock para Sostenimiento de
internado a la fecha.

En el caso de de que no hubiere sido entregado el Inventario, las autoridades
entrantes deberan realizar un inventario real de fojas cero en un plazo no mayo a
30 dias, solicitando si fuese necesario v en forma justificada extension del
mismo al Departamento de Contabilidad Patrimonial.

Del Acta de Posesion y Arqueo de Caja realizados, deberd quedar una copia en
¢l Centro Escolar, remitiendo los mismos al Departamento de Inspeccién
Contable.

Una vez efectuada la posesion del Centro a cargo, las autoridades entrantes
tendran un plazo de 30 dias para acusar recibo con conformidad o
disconformidad con aclaracion de diferencias.

2) Pase al Departamento de Administracién Documental para su difusién

por Circular y comuniquese al Programa de Gestion Financiero-Contable —

PWCETPUTY
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Departamento de Inspecciéon Contable. Cumplido, archivese.

Prof. Javier LANDONI SEIJAS Mtro. Téc. César GONZALEZ SALDIVIA

Consejero Consejero

ra. Maria del Carmen WATOREK

Pro-Secretaria

SF/as
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RUBRADOR INSTITUCIONAL NO ES DE USO EXCLUSIVO DE CAJA CHICA

NUMERO 1- BIENES DE CONSUMO
1.1 Productos Alimenticios, Agropecuarios y Forestales

L1L1 Alimentos para personas o bebidas (se usa en SOSTENIMIENTO O PARTIDAS A RENDIR CUENTA}
JUSTIFICAR

1.1.5  Materias Primas Agropecuarias y Forestales (MADERA)
1.1.9 Oftros

1.2 Productos Textiles, Prendas de Vestir y Articulos de cuero y similares
1.2.1 Hilados y Telas

1.2.2 Prendas de Vestir

1.2.9 Oftros

1.3 Productos de Papel, Libros e Impresos

1.3.1 Papeles de Oficina

1.3.2 Productos de Papel y Cartdn (BIBLIORATOS, SOBRES, CARPETAS, CAJAS)
1.3.3 Formularios, Impresos y Similares (LIBRETAS DE CHEQUES)
1.3
1.3
1.3
1.3

.4 Productos de Artes Graficas (CUADERNOS)
5 Libros, Revistas y Otfras Publicaciones

6 Especies Timbradas y Valoradas (GUIAS VACUNOS)
9 Ofros

1.4 Productos Energélicos
1.4.3 Supergas
1.4.9 Oftros

1.5 Productos Quimicos derivados del Petrdleo y Conexos

1.5.2 Productos Medicinales y Farmacéuticos

1.5.3 Producios Veterinarios

1.5.4 Compuestos Quimicos, Tintas y Pinturas (TONER)

1.5.5 Abonos, Fertilizantes, Fumigaciones, efc.

1.5.6 Productos PlGsticos, Acrilicos y Similares (NYLON, ROLLO DE FOTOS, PELICULA}
1.5.7 Articulos de Caucho

1.5.9 Ofros (NAFTA, GAS OIL, CERA, COLA VINILICA, PILAS, SILICONA)_JUSTIFICAR

1.6 Productios Minerales

1.6.1 Productos de Loza, Cerdmica y Similares
1.6.2 Productos de Vidrio

1.6.3 Maiteriales de Construccion

1.6.9 Oftros (MASILLA, LIJA, PINCEL)

.7 Productos Metdlicos

.7.1 Productos Bdsicos de Hierro y Acero
7.3 Accesorios Metdlicos

7.4 Estructuras Metdlicas Acabadas
7.6 Herramientas Menores

7.9 Otros

1
1
1
1
1
i

.9 Otros Bienes de Consumo

9.1 Utiles de Oficina

.9.2 Elemenios de Limpieza y Aseo

9.3 Artficulos y Accesorios Eléctricos

9.4 Articulos Menores Medico Quirdrgico

9.5 Articulos Educacionales, Culturales, Deportivos y Recreativos
9.6 Utiles de Cocina y Comedor

1
]
1
]
1
1
]



1.9.7 Articulos y Accesorios de Informatica (MOUSE)
1.9.9 Ofros

~NUMEROQO 2- SERVICIOS NO PERSONALES
- 2.1 Servicios Basicos
2.1.9 Oftros (FAX, TELEGRAMAS, TARJETAS DE ANCEL)

2.2 Publicidad, Impresiones, Encuadernaciones

2.2.3 Impresiones, Reproducciones y Encuadernaciones (FOTOCOPIAS, REVELADO DE ROLLO)
2.2.9 Oftros

2.3 Pasajes, Vidticos y Otros Gastos de Traslado
2.3.1 Pasagjes dentro del Pais

2.3.2 Pasdjes al Exterior Contratados en el Pais
2.3.4 Vidticos dentro del Pais

2.3.5 Vidticos Fuera de!l Pais

2.3.9 Otros Gastos de Traslado (ALUMNOS)

2.4 Transporte de Carga, Servicios Complementarios y Almacenamiento
2.4.1 Servicios de Mudanza Contratados dentro del Pals

2.4.5 Fletes y Otros Gastos Contratados dentro del Pais

2.4.7 Correspondencia, Encomiendas, Confratadas dentro del Pais
2.4.9 Oftros

2.5 Arrendamientos ,
2.5.9 Ofros (VOLQUETA, HOSPEDAJE, ALQ. VAJILLA)

2.6 Tributos, Seguros y Comisiones
2.6.6 Comisiones Bancarias deniro del Pais
2.6.9 Oftros (TARJETAS POR DEPOSITOS)

2.7 Servicios para Mantenimiento, Reparaciones menores y Limpieza
2.7.1 De Inmueble e Instalaciones

2.7.2 De Maquinas y Equipos Industriales

2.7.3 De Automotores

2.7.5 De Mobiliario y Equipos Oficina y Computacion

2.7.8 De Limpieza, Aseo y Fumigaciones

2.7.9 Oftros

2.8 Servicios Técnicos Profesionales y Arlisticos
2.8.3 Servicios Médicos Sanitarios y socicales (EMERG.)
2.8.5 Servicios Informdaticos y anexos (INSCRIPCIONES, SERV. CAPACITACION)

2.9 Otros Servicios no Personales
2.9.9 Oftros

Proyecto 701- Renglon 3.4.9
Proyecto 704- Rengldn 3.8.2

RENGLONES QUE NO SE USAN: 1.4.1-1.5.1-1.9.8-2.1.1-2.1.2- 2.1.3- 2.1.4- 2.2.1- 2.5.1- 2.6.4- 2.9.1-
1.7.2-19.2-2.89



ADMINISTRACION NACIONAL DE EDUCACION

PUBLICA

CONSEJO DIRECTIVO CENTRAL

CIRCULAR N° 77/2007

Ref.: Aprobar el nuevo Reglamento de Viiticos por concepto de gastos de locomocién,

alimentacion y alojamiento, en la érbita del Inciso 25 “Administraciéon Nacional de
Educacién Piblica”.-

Acta Ext. N° 14, Res. N° 40
Exp. N° 1-100249/07
Fecha : 12/12/07




ADMINISTRACION NACIONAL DE EDUCACION PUBLICA
CONSEJO DIRECTIVO CENTRAL

CIRCULAR N° 77/2007

Por la presente Circular N° 77/2007, se comunica la
Resolucion N° 40, del Acta Extraordinaria N° 14 de fecha 12 de

diciembre de 2007, que se transcribe a continuacion;

VISTO: La necesidad de fijar nuevos criterios en lo que respecta
al régimen de viaticos por aplicaciéon de la legislacién vigente en
materia del Impuesto a la Renta de las Personas Fisicas.

RESULTANDO: I) Que por Resolucién N° 13, Acta N° 59 del 25

de setiembre de 2007, se creé una Comisién bipartita con el objetivo

de realizar el estudio de la reglamentacién interna sobre viaticos
dentro y fuera del pais, gastos de alimentacién y de locomocién;
1I) Que dicha comisién fue integrada por
representantes de la Administracién Nacional de Educativa Publica y
de la Coordinadora de Sindicatos de la Ensefianza (CSEU);
CONSIDERANDO: ) Que la citada Comisién pone a
consideracion de este Organo Rector el nuevo “Reglamento de
Viaticos”;
II) Que se entiende pertinente aprobar dicha
propuesta.
ATENTO: a lo expuesto.
EL CONSEJO DIRECTIVO CENTRAL DE LA
ADMINISTRACION NACIONAL DE EDUCACION PUBLICA,
RESUELVE:

1) Aprobar el nuevo Reglamento de Viaticos por concepto de

gastos de locomocion, alimentacién y alojamiento, para el desemperio
de tareas encomendadas a funcionarios fuera del lugar habitual de
residencia (dentro y fuera del pais), en Ia 6rbita del Inciso 25

“Administracién Nacional de Educacién Publica”, que luce de fojas 1



a 4 de obrados, el que debera ser considerado parte de la presente, al
igual que el Formulario de Control de Estadia que se agrega
II) Derogar todas las resoluciones que se opongan al

Reglamento que por la presente se aprueba.

Por el Consejo Directivo Central

e — p—
raciela BIANCHI POLI
ecretaria Administrativa

Trans/G.C. Cu



VIATICOS ' R
DEFINICION:

Se considera vitico, las sumas que se otorguen al empleado, en concepto
de gastos de locomocidn, alimentacién y alojamiento, por el desempefio de
sus funciones fuera de su lugar habitual de residencia. Para ser calificado
como tal, se requeriré que la partida incluya el concepto de pernocte, salvo
que este sea suministrado en forma gratuita.

Se entiende por lugar habitual de residencia, la ciudad, localidad o paraje
del domicilio de residencia del funcionario que realiza la comisidn.

VIATICOS DENTRO DEL PAIS:

1. El personal que desempeiie tareas en la ANEP, que para el desarrollo
de su actividad deba alejarse de su lugar habitual de residencia, como
minimo 50 kms del limite geografico de la ciudad, localidad o paraje,
tendrd derecho a percibir un viatico destinado a compensar los gastos
de locomocién, alimentacién y alojamiento, mientras permanezca
cumpliendo la comisién encomendada por el jerarca respectivo,
siempre que se configure el concepto de vidtico enunciado en la
definicién. ' &

2. Pernocte: se entiende por pernocte el acto de pasar la noche fuera del
lugar habitual de residencia del funcionario. Este acto se probard:
a) Pernocte en Hotel: con la presentaciéon de la factura
respaldante de la contratacién del servicio. |
- b) Pernocte en Bus: con la presentacién del pasaje .
correspondiente, con el horario registrado en el mismo.
¢) Pernocte gratuito: con constancia expresa del jerarca de la
ANERP residente en el lugar de la misién oficial.

3. Con excepcién de lo consignado en el inciso tercero del numeral 4, y
en los numerales 11 y 12, el presente régimen de viaticos reviste la
modalidad de “no sujeto a rendicién de cuentas”.



4. Régimen de Liquidacion: los viéticos diarios que se concedan a

funcionarios, becarios y pasantes, se liquidarén por periodos de 24
horas a contar desde la hora de partida del funcionario desde su lugar
habitual de residencia, hasta la hora de regreso al mismo, y su monto
se fija en $ 1.173 (mil ciento setenta y tres pesos uruguayos), que se
reajustaran en los mismos porcentajes y oportunidad que el
incremento de sueldos que fije el Poder Ejecutivo. El primer ajuste
operara el 1/1/08.

Las fracciones se liquidaran de la siguiente manera:
¢ De més de 24 horas se abonara el vidtico completo.

¢ De més de 16 horas y hasta 24 horas, se liquidaré el 60% del
vidtico diario vigente.

¢« De mas de 8 horas y hasta 16 horas inclusive, se hquldara el
40 % del viético diario vigente.

Ademés del monto liquidado en el parrafo anterior, a los
funcionarios comprendidos en el presente. régimen, se les abonard
~ por concepto de gasto de transporte, el importe incurrido por pasajes
~y tasa de embarque en caso de corresponder, siempre y cuando no
fuera posible proceder a la utilizacién de las Ordenes de Pasajes

emitidas por la Adm1mstrac1on Esta partida estara obhgatonamente |

‘sujeta a rendicién de cuentas en su totalidad.

De corresponder, a efectos de la liquidacion del vidtico, establécese
en una hora el periodo de tiempo méximo a considerar, entre la hora
de salida del lugar habitual de residencia del funcionario, y la hora
marcada en el respectivo pasaje de salida al lugar de la comisién
encomendada. Idéntico criterio regiré para el horario de regreso de la
comisién encomendada. '

. Cuando los funcionarios deban utilizar locomocion oficial, dejarén
constancia de ello en el formulario correspondiente.

. Antes de viajar, el péféonal podré solicitar un anticipo estimativo
para efectuar la comisién, en un plazo no mayor de 3 dias y hasta 24
horas antes de su traslado.- .



7. Dentro de los cinco dias habiles subsiguientes al regreso, el

* funcionario debera presentar el formulario de viético, y el formulario
“Control de Estadia”, debidamente firmados, segin anexos que se
adjuntan y forman parte de la presente resolucién. Los datos
consignados en estos documentos, deberdn, de ser posible, ser
confeccionados en sistema computarizado. No serdn de recibo por
parte de la oficina encargada de la liquidacion, aquellos formularios
que presenten enmendaduras, tachaduras y/o sobreborrados, cuyos
errores no se encuentren debidamente salvados por la jerarquia
competente. '

8. El Jefe de la respectiva Dependencia, avalard los documentos
referidos en el numeral 6 con su firma habitual y sello, dando
conformidad a los datos consignados en los mismos.

9. La no presentacién de esta documentacién o el incumplimiento de
los requisitos resefiados precedentemente, invalidard la liquidacion
del viatico, debiéndose consecuentemente, reintegrar el anticipo de
fondos recibido. Ello determinar4, si correspondiere, la obligacion de
retener de los respectivos haberes, el importe anticipado o la pérdida
del eventual reintegro, salvo que mediaren circunstancias
excepcionales, debidamente acreditadas.

10.El funcionario debera reintegrar los fondos 'que hubiera recibido
como anticipo, y que excediera el monto de la liquidacién final de la
- comisién.- . - : 3N e s 8 © '-

11. En los casos de funcionarios designados en los Escalafones P —
“Politicos”, Q — “Particular Confianza” y R — “Otros no incluidos en
anteriores”, o de funcionarios que pasen a cumplir funciones en los
mismos, se requerird la presentaciéon de los comprobantes que
acrediten la totalidad del gasto incurrido en la comisién. Dicha
documentacién debera cumplir con los requisitos formales
establecidos por la Direccién General Impositiva en la normativa
legal vigente. La opcidn de permanecer en cargos del Escalafon H —
“Docente”, no exime en ningin caso de la obligacién impuesta en el
presente numeral.-

12. La percepcién del vidtico afectado al Grupo 0 “Servicios
Personales”, se considerara a efectos del tope establecido en el art.
91 del Texto Ordenado de Normas Sobre Funcionarios Publicos
(TOFUP), que establece: “Las retribuciones por todo concepto,



cualquiera sea su financiacién, con la tUnica excepcion de los,

beneficios sociales y el sueldo anual complementario de Ios‘
funcionarios piiblicos del Inciso 2 al 26, no podré superar el noventa
por ciento de la retribucién: del Subjerarca de la respectiva Unidad
Ejecutora o Jerarca, en caso de que no existiere aquel. A partir de
que se configure el tope establecido en el presente numeral, se
aplicaré el régimen previsto en el item anterior para los Escalafones

P,QyR.

13. Forma de Liquidacién: Los vidticos que se reglamentan se
liquidarén:

a) Sin rendicién de cuentas: 100 % al Grupo 2 “Servicios No
Personales” y aportes con cargo al Grupo 0 “Servicios
Personales” sobre el 50% de la partida sobre las escalas del
numeral 3.

b) Con rendicién de cuentas: 100 % al Grupo 2 “Servicios No
Personales”.

14.El monto liquidado con cargo al Grupo 0 “Servicios Personales”, no
podra ser considerado. para el célculo- de ninguna -otra partida
retributiva, con excepcion del sueldo anual complementario.

15.Normas de Racionalizacién: antes del 31 de marzo de cada afio, cada
Unidad Ejecutora deberd aprobar un “Plan Anual de Viéticos”, que -
regira hasta el 31/12 del mismo ejercicio.- Dicho plan deberd contar
con informe previo de disponibilidad de crédito presupuestal por
parte de las Divisiones Hacienda o quienes hagan sus veces, con
afectacién de los rubros correspondientes, sin cuya intervencion no
se podra dar tramite a las gestiones de viaticos planificadas (numeral
3 art. 90 del TOCAF).- La planificacién inicial podra ajustarse por
razones fundadas, y con las mismas condiciones expuestas
precedentemente.



', VIATICOS FUERA DEL PAIS:

L.

!\)

Los vidticos percibidos para su utilizacién fuera del pais por
funcionarios de la Administracién Nacional de Educacién Publica,
estaran sujetos a rendicién de cuentas documentada en todos los
casos, y con independencia del pafs de residencia del funcionario
que realice la comision.-

MONTO A PERCIBIR:

» Los vidticos diarios que se asignen a quienes deban cumplir
misién o comisién en el exterior serdn los establecidos por el
Ministerio de Relaciones Exteriores.

Escala de Viéticos (www.mree. gub.uy)
Ademds se abonar4 por concepto de transporte, el importe del
pasaje y tasa de embarque correspondiente.

» Para los funcionarios que viajen al exterior y perciban
asignaciones en dinero o en especie para el alojamiento y
alimentacidn, por parte del pais de destino o por otra fuente, el
vidtico deberd ser abatido en el 60% para el caso de
alojamiento y 40% en alimentacién respectivamente.

» Para los dias que no requieran pernocte en el pais de
cumplimiento de la misién o comisién se fija un abatimiento
del 60%. '

» Partida Especial

El Jerarca del Inciso podrd, en caso de no estar previsto en la
invitacién, asignar una partida especial a rendir cuentas de hasta
un  20% del wvistico diario, a fin de solventar gastos
imprescindibles e imprevistos para el cumplimiento adecuado de
la misién.



et

(_CONTROL DE ESTADIA N FECHA
— ARV L UR BSTADIA

QUIEN B
SUSCRIBE - == R ——
Nombye Cargo Dependencia

DEJA CONSTANCIA QUE EL /1.4 SOSae e B
CONCORRIO oo

ACUMPLIR oo : ; e

HORA DELLEGADA D: HORA DE SALIDA :E

FIRMA. SELLQ:

*NOTA: Esie formulario deberg Ser completado en sistemg computarizado o m dquina de escribir por
el responsable def Cstablecimicnto dej destino del viaje. Se debera utilizar uno por cada diz de ®
estadia y uno Por cada establecimien(g de destino.
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ADMINISTRACION NACIONAL DE EDUCACION

PUBLICA

CONSEJO DIRECTIVO CENTRAL

CIRCULAR N° 40/2008

Ref.: Aprobar el nuevo Reglamento de Partidas para Gastos de

Alimentaciéon y Locomocién, en la 6rbita del Inciso 25 “ Administraciéon
Nacional de Educacién Piblica”.-

Acta N°30,Res N° 41
Exp. N° 1-3564/08
Fecha : 26/5/08




ADMINISTRACION NACIONAL DE EDUCACION PUBLICA
CONSEJO DIRECTIVO CENTRAL '
CIRCULAR N° 40/2008

Por la presente Circular N° 40/2008, se comunica la
Resolucion N° 41, del Acta N° 30 de fecha 26 de mayo de 2008, que
se transcribe a continuacion;

VISTO: Estas actuaciones referentes a la propuesta
elevada por la Comisién creada por Resolucién No. 13, Acta No. 59
del 25 de setiembre de 2007, con el objetivo de realizar una
propuesta de la reglamentacion interna sobre viaticos, gastos de
alimentacion y de locomocién, en el marco del nuevo sistema
tributario (Impuesto a la Renta de las Personas Fisica);

RESULTANDO: Que por Resolucién N° 40, Acta
Extraordinaria N° 14 de fecha 12/12 /07, recaida en el expediente
1-100249/07 este Consejo aprobé el nuevo “Reglamento de
Viaticos”;

CONSIDERANDO: I) Que la Comisién referida en el VISTO,
entendi6é conveniente elaborar por separado el nuevo Reglamento
de Partidas para Gastos de Alimentacién y Locomoci6n, lo que fue
compartido por este Organo Rector

II) Que corresponde poner a
consideracién de dicho Organo el nuevo Reglamento.
IIl) Que se entiende pertinente aprobar el
Reglamento de referencia;
ATENTO: Alo expuesto;

EL CONSEJO DIRECTIVO CENTRAL DE LA
ADMINISTRACION NACIONAL DE EDUCACION PUBLICA,
RESUELVE:

1) Aprobar el nuevo Reglamento de Partidas para Gastos
de Alimentacién y Locomocién, para los empleados que deban
desempeiiar sus funciones fuera de su lugar habitual de residencia
o de trabajo, y que por su duracién no sea necesario que pernocte
en dicho lugar, en la 6rbita del Inciso 25 “Administracién Nacional
de Educacion Pablica”, que luce de fojas 1 a 3 de obrados que sera
considerado parte de la presente, al igual que el Formulario de
Control de Estadia que se agrega.

2) Derogar todas las resoluciones que se opongan al
reglamento que por la presente se aprueba.

Por el Consejo Direc

Secretaria General
Trans./G.C.




PARTIDAS PARA GASTOS DE ALIMENTACION Y

LOCOMOCION

DEFINICION:

Se considera partida para gastos de alimentacién y locomocién, las sumas
que se otorguen al empleado, en concepto de gastos de alimentacion y
transporte, por el desempefio de sus funciones fuera de su lugar habitual de
residencia (la ciudad, localidad o paraje de su domicilio) o de trabajo, y que
por su duracion no sea necesario que pernocte en dicho lugar.

Se entiende por pernocte el acto de pasar la noche fuera del lugar habitual
de residencia del funcionario.

PARTIDAS PARA GASTOS DE ALIMENTACION Y LOCOMOCION
DENTRO DEL PAIS

i

El personal que desemperie tareas en la ANEP, que para el desarrollo
de su actividad deba alejarse de su lugar habitual de residencia o de
trabajo, como minimo 50 kms del limite geografico de la ciudad,
localidad o paraje, tendra derecho a percibir una partida destinada a
compensar los gastos de alimentacion y transporte, mientras
permanezca cumpliendo la comisiéon encomendada por el jerarca
respectivo, siempre que se configure el concepto de partida para
gastos de alimentacion y locomocién enunciado en la definicion.

Con excepcion de lo consignado en el inciso tercero del numeral 3 y
en los numerales 10 y 11, el presente régimen de partidas reviste la
modalidad de “no sujeto a rendiciéon de cuentas’.

Reégimen de Liquidacion: las partidas que se concedan a funcionarios,
becarios y pasantes, se liquidaran por periodos a contar desde la hora
de partida del funcionario desde su lugar habitual de residencia o
trabajo y hasta la hora de regreso al mismo; y su monto se fija de
acuerdo al siguiente detalle, que se ajustaran en los mismos
porcentajes y oportunidad que el incremento de sueldos que fije el
Poder Ejecutivo:;

* De mas de 16 horas y hasta 24 horas, se liquidara el 60% del
valor del viético diario vigente (valor a partir del 1/1/08 - $ 764)

* De mas de 8 horas y hasta 16 horas inclusive, se liquidara el
40% del viatico diario vigente (valor a partir del 1/1/08- $ 509)

Ademas del monto liquidado en el parrafo anterior, a los funcionarios
comprendidos en el presente régimen, se les abonara por concepto
de gastos de transporte, el importe incurrido por pasajes y tasa de
embarque en caso de corresponder, siempre y cuando no fuera
posible proceder a la utilizacién de las Ordenes de Pasajes emitidas
por la Administracion. La partida por concepto de locomocion estara
obligatoriamente sujeta a rendicién de cuentas en su totalidad.
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“Docente”, no exime en ningun caso de la obligacién impuesta en el
presente numeral.

.La percepcion de la partida para gastos de alimentacién y locomocion,

en la porcion gravada por aportes a la Seguridad Social, se
considerara a efectos del tope establecido en el Art. 91 del Texto
Ordenado de Normas sobre Funcionarios Publicos (TOFUP), que
establece : “Las retribuciones por todo concepto, cualquiera sea su
financiacién, con la Unica excepcion de los beneficios sociales y el
sueldo anual complementario de los funcionarios publicos del Inciso 2
al 26, no podra superar el noventa por ciento de la retribucion del
Subjerarca de la respectiva Unidad Ejecutora o Jerarca, en caso de
que no existiere aquel. A partir de que se configure el tope establecido
en el presente numeral, se aplicara el régimen previsto en el item
anterior para los Escalafones P, Q y R.

12.Forma de Liquidacion: Las partidas que se reglamentan se liquidaran:

a) Sin rendicién de cuentas: 100% al Grupo 2 “Servicios No
Personales” y aportes con cargo al Grupo 0 “Servicios
Personales” sobre el 50% de la partida de las escalas del
numeral 3.

b) Con rendicién de cuentas: 100% al grupo 2 “Servicios No
Personales”.

13.Las partidas que se reglamentan se encuentran gravadas por el

Impuesto a la Renta de las Personas Fisicas, segun el siguiente
detalle:

a) Liquidadas sin rendicién de cuentas, sobre el 100% del monto
liquidado por concepto de gastos de alimentacion.

b) Liquidadas con rendicion de cuentas, sobre el monto por
prestacion establecido en el numeral 47 del Dec. 662/07 y
cuando dicha prestacion corresponda a almuerzo o cena.

14.Normas de Racionalizacion: antes del 31 de marzo de cada ano, cada

Unidad Ejecutora debera aprobar un “Plan Anual de partidas para
gastos de alimentacién y locomocion”, que regira hasta el 31/12 del
mismo ejercicio. Dicho plan debera contar con informe previo de
disponibilidad de crédito presupuestal por parte de las Divisiones
Hacienda o quienes hagan sus veces, con afectacién de los rubros
correspondientes, sin cuya intervencion no se podra dar tramite a las
gestiones de partidas planificadas (numeral 3 Art. 90 del TOCAF). La
planificacién inicial podra ajustarse por razones fundadas, y con las
mismas condiciones expuestas precedentemente.
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