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
£

,"

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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ADM!NISTRACION NAClONAL DE
EDUCAC CACION PUBLICA
CONSEIO D:RECWO

Librese complcmcnto

Direcciones

riales

de la Cu-cular N°0 /2008. Comunigquese & las

Econbmico Financiera,

Prcsupuesto Consejos Desconcentrados ¥ & 1a. Gerencia de Gestion
" Financiera. Cumplido,
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a la espera

manténgase & despacho
de lo dispuesto en el numeral

-
-
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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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ADMINISTRACION NACIONAL DE EDUCACION PUBLICA
CONSEJO DIRECTIVO CENTRAL
AUDITORIA INTERNA GENERAL
) -
COMUNICACION
TECNICA N° 08

iento de gastos a rendir en cajas chicas

+

Tema: tratam

Foliocn®1

Nota N 077 2016 Comuuicacion T.pdf
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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.

£1 garumenic Tue laborato por 2 Or. Maximo Perdomo Kicheti y 2| Br. Nicoids §
Err Jo expussio, &sia Uridad de Auditoria Intema General. antiende :
ronocimiento del contenida del documentc anexo a &sia comunicacidn. redaciesd In ;
madficaciones gue se splican a partr de g fecha, 314082048,

1153
i}

| €7 Wiiess Parsums Miehattl {18, LRAA

Rapdita ateras Comarst
LNEF

suditoriz intern? General de ANEP - Canvengibn 1357 Pigg 47 - Meprevidgo-iregsiy
c P 11108 - Teisfax [+5527 230GERIIE - Z901BTER

Nota N 07T 2016 Comunicacion T.pdf

8

Folion® 2

r



Expedivniz 3 2016-25- 1007767

-

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 |

supgiipria intern:? Genaral e ANEP
oOF 13183 - Teletsx {+

~ota N 077 2016 Comunicacion T.pdf Folion® 3
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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
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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.
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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.




tiempo méximo a considerar, #ntre la hor:

7. Bl Jefe de

. La no presentacién de esta documentacibn o et i

. 10,En los casos de. fun
- “Rollieos?Q - “Pail

_apragie

NO.BE FAx ¢

De comesperider, a efectos dela liquidacion de fa partida para gastos
e alirmentation ylecomodion; establecese ‘en una hora et pefl nﬁg;;&g:
alida del {ugar niabituel

8

de residencia- o trabajo. del funclonario, y-la hora WtE-" o .
| iy rmigion encomendada.

respecty ajp de salida; al-Jugar, de o

| {4éntics chiteri regirs para: €l “horario de. regreso de Ta comision oo

encomendada: -

4, - Cuando loss?f‘fundonéﬂos -deban utilizar logomocion, oficial, dejaran
© consténcia deello en ol formulario disefado a tales &iaclos.

. Antes de vigjar, & personal podré solieitar un anticipo. estimative para

afectuar 1a comisidn, en;un.p!azm-normay_ef addlasy hagta 24 horas

- entesde i traslado:

_ Dentro da los t:i_hq:d;i:_d?ﬁs.'.héi&iigs:ffsﬁbéi}gmfeiﬁtés “al regreso, el

|debera presentar of formulario de partida de gastos de
)y - locomiesién, .y el formulario. “Controt de Estadia”,
firmados. Los datos consignades en esos documentos,

“ger posible, ser confeccicnades en sistema

: 'cémptﬁaﬁ%gdh.- No serdn de recibo por-parte de la oficina encargada.
- deia lauidagion, -aguellos formularios que prasenten enmendaduras,

rachaduras y/o sobreborrados, cuyos: emorés no &8 gncuentren

debldamente salvados por ta jerafquia competents.

e raspect;va -ﬁé;‘)@éﬁdeﬁ&é?'f.a_\'.fa!é?a} 18 “dodurhentss

refordos #n of numeral 8 con su firma habitual y seflo, dando

conformidad a los datos consignados en los mismos.

_ ; plimiento de los
#os resefiados p:recedaniemente;'inua‘ﬁdaré dacidn de la
vidndose  consesventements, -relntegrar &t anti
ibide. Elio determinard, st ¢ ¢ la‘obliggcion de

g os haber porte anticipado o la pérdida

_del. sventual . reintegro,  salvo que . mediaren ' circunstancias
_excepcionales, debidamente acreditadas. . L

g E funcionatio deberd reintegrar los fondes que hublera recibido gomo
- anticipo, ¥ que excediera &l morita de’ la liquidacion final de ta

COMISIAN...

cionatios desigrados en los E

= *Particutar Conflanz;

os en los Escalafones P
2y R&*Oos ho

Craan currido eni“la “comisign. Dicha
docume ‘ | con  los requisitos formales
estabiecidos por la Direccidn General Impositiva en Ta nomativa legal
yigente, La opcién de permanecer en cargos del Escalafon H -~

lldad del gasto

olalidad :
cidn . debard . cumplic

reada en el

gl antitips e

1o AEn 2ees 1741

i
i 7

Pt

Pa



11

“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.




 |__CONTROLDE ESTADIA |

QUIEN
SUSCRIBE

FECHA [ | T ]

Nombre

Cargo . Dependencia

C.L

DEJA CONSTANCIA QUE EL /LA Sr./a.

CONCURRIO A:

Dependencia ‘

A CUMPLIR

Localidad -  Departamento

TAREAS (Detalle)

HORA DE LLEGADA [::] .

FIRMA:

*NOTA: Este formulario deberd ser completado en sistem
' el responsable del establecimiento del destino del

estadia y uno por cada establecimiento de destino.

HORA DE SALIDA'[ ! ]

SELLO:

a computarizado o maquina de escribir por
viaje. Se deberd utilizer uno por cada dia de %

Sélo serd vilido si cuenta con sello y firmas correspondientes de donde se ctimplp Tamisiony

* quien ordenz la misma,

Se adjuntar sl formulario de viticos. Sin su debida presentacion NO se abonarén Visficos.
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