
 

 

Manual de Tareas y Gestión 

Administrativas Contables 

 

PROGRAMA DE GESTIÓN FINANCIERO CONTABLE 

 Departamento de Auditoría Contable 



Procedencia de los Fondos que manejan en los 

Centros y Dependencias 

 

 
- Fondos del Estado. 

- Comisión Fomento - aportes y colaboraciones. 

- Donación oficial de Empresas a Escuelas - en efectivo. 

 



LIBROS CONTABLES: 

 

 Caja Moneda Nacional. 

 

 Banco. 

 

 Actas de Arqueo. 

 

 Caja Comisión de Fomento. 

 

 Caja Moneda Extranjera (Solo Escuelas Agrarias). 



 

 

 Estos Libros deben ser solicitados al  Programa Financiero Contable - 

Departamento de Contabilidad Financiera por medio de un Memo, 
detallando los datos de Registro del Libro que está en uso. 

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

 

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

 

 

LOS LIBROS SE REGISTRAN EN FORMA CONJUNTA: 

• LIBRO DE BANCO CON DOCUMENTACIÓN Y/O CHEQUERAS. 

• LIBRO DE CAJA SE ESCRITURA CADA VEZ QUE SE PRODUZCA UN 

HECHO CONTABLE. 



PROCEDIMIENTO COMPRA (contado o crédito) 

DE ARTÍCULOS O INSUMOS PARA LA ESCUELA 

 

 

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

 

 

No se admiten compras a crédito sin autorización expresa. 

(Para el caso que sean detectadas se aplicarán las sanciones 
correspondientes de acuerdo a la normativa vigente).  



 
PAGOS para Escuelas con Banco. 

 

 

Todos los pagos deben realizarse por medio de cheques “A LA 

ORDEN” (sueldos, proveedores, etc.).  

Las libretas de cheques deberán utilizarse en orden correlativo y se 

registrarán los datos del cheque emitido al final de cada libreta. 

 

 

   La única partida que se puede manejar en efectivo es CAJA 

CHICA, se retira por medio de un cheque el total de la 

partida. 

    



REQUISITOS de los documentos: 

 

Las Boletas/Facturas de compras deben cumplir con los siguientes 
requisitos: 

 Fecha 

 RUT de UTU – 216438040014. 

 Nombre de la escuela. 

 Cantidad y detalle de la compra. 

 Desglose de IVA. 

 Pie de imprenta vigente. 

 

La Institución no aceptaba boletas Monotributo (excepto 
Monotributo Social MIDES) porque no era considerado 
consumidor final, lo que cambió con el Decreto 399/21 
que sustituye el Artículo 9º del Decreto 199/007 
reglamentario de la Ley 18.083, relativo al Monotributo. 







COMPRAS CRÉDITO  

 

Cuando la Dirección General otorga Créditos para compra de FUNGIBLES 

-  ¿ Q U É  C O M P R A M O S ?  

   Compramos materiales educativos, fungibles para funcionamiento, útiles e 

insumos para oficinas, herramientas menores, etc. (bienes de consumo e 

insumos). 

No se podrán adquirir bienes o equipamientos en general, ni muebles, ni equipos 

informáticos, etc. (bienes de uso). 

 

PROVEEDOR DE UTU 

 Se debe exigir al comerciante estar inscripto en el RUPE. 

 Está apto para comprarle, si en el Estado del Proveedor figura ACTIVO. 

 

Para verificar su estado entrar a Compras Estatales - RUPE - Consulta pública - 

RUT de la Empresa. 

 

 

 

 

 

 

 



ARTÍCULOS E INSUMOS FUNGIBLES 

(a modo de ejemplo) 

  

 

 BIENES DE CONSUMO: 

Artículos de oficina, para recreación, herramientas menores, 
cables, soldadoras de mano, etc… 

 

 

 INSUMOS:  

Semillas, herbicidas (en pequeñas cantidades), alambre, piques, 
maderas (en pequeñas cantidades), preparados para 
laboratorio, aceite para motores, hierro, ángulos, nylon para 
invernáculos, etc… 

 

  
 

 



 

VALES ELECTRÓNICOS DE COMBUSTIBLES 

(solo ANCAP) 

 

 ESTÁ PROHIBIDO COMPRAR COMBUSTIBLES  

Los mismos son adquiridos con Vales electrónicos  proporcionados por 
los Programas respectivos o mediante SISCONVE para los vehículos 
oficiales. 

 

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

Boleta CONTADO. 

RETIRAR DE LA ESTACIÓN DE SERVICIO SOLO EL COMBUSTIBLE QUE SE 

PUEDA MANTENER EN DEPÓSITO ESCOLAR (solo se retira combustible 

para maquinaria). 

Está prohibido dejar combustible comprado en depósito en las Estaciones 

de Servicio. 

 



 

 

RENDICIÓN DE VALES ELECTRÓNICOS 

DE COMBUSTIBLE 

 

 

 Los Vales (llavero digital) deben ser rendidos al Programa del cual se 

recibe la autorización: Educación para el Agro o Programa Gestión 

Educativa. 

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

 TODAS LAS BOLETAS DEBERAN RENDIRSE FIRMADAS Y SELLADAS. 
 

 
 

En todos los casos se debe archivar una copia de esta documentación en la 

Escuela. 

 

 



         REPARTICIÓN:    

          MES:                                                 AÑO: MEMO:

GASOIL NAFTA

0 0

2) Carga en Vale Electrónico:

GASOIL NAFTA

0

0 0

3) Canje de Combustible:

GASOIL NAFTA

0 0

GASOIL NAFTA

0 0

Director

Sello.

Encargado

FECHA
LITROS

TOTAL GASTADO EN EL MES (LTS.):

FACTURA IMPORTE

FECHA

TOTAL CARGADO EN EL MES (LTS.):

4) Saldo que pasa para el mes siguiente (Lts.):

RENDICIÓN DE COMBUSTIBLE CANJEADO A TRAVÉS DE VALE ELECTRÓNICO

LITROS

1) Saldo del mes anterior (Lts.):



R E N D I C I Ó N  D E  G A S TO S  
 

Toda compra realizada por la Escuela debe ser rendida  en  formulario de 
Relación de Gastos en 2 vías: 

 1era. vía acompaña a las boletas de contado o facturas de crédito. 

 2da. vía queda para archivo escolar con fotocopia de las boletas. 

 

Estas rendiciones se ENVÍAN al Programa Financiero Contable: 

 Al Departamento de Gastos: 

 Por compras con cargo a Caja Chica, Partidas de Limpieza, Especiales, 
Fungibles, Sostenimiento de Internado, etc. 

 Por compras autorizadas a Crédito para fungibles. 

 

 Al Departamento de Proventos: 

 Por compras CONTADO con cargo a Proventos (por partidas de 
Cafetería, Partidas Contado del Programa Agrario y fotocopias). 

 Por compras a CRÉDITO que deberán ser previamente autorizadas por el  
Programa de Educación Para el Agro (la autorización deberá adjuntarse 
conjuntamente con los comprobantes a la rendición de gastos). 

 

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

  



       ANEP RELACIÓN  DE  GASTOS
  Consejo de Educación

    Técnico Profesional

(Universidad del Trabajo CODIGO: Código de dependencia

          del Uruguay) DEPENDENCIA:

NOTA Nº dato interno escolar

PERÍODO: DEL 01/03/2020 AL

SOSTENIMIENTO DE INTERNADO FONDO PERMANENTE PARTIDA FONDO PERMANENTE X

CAJA CHICA  O/P N° XXX

AUTORIZ ORDEN FECHA INGRESO C.D. TOTAL

PARA DE DEL BIEN CODIGO LA COMP. DETALLE DEL GASTO IMPORTE COMP.

GASTAR COMPRA FACTURA D M A ART. LP Nº Nº RUT NOMBRE PROVEEDOR CANT. CONCEPTO $U $U

333333 1 3 2020 143000 1 xxxxxxxx carga gas 1 Recarga 600 600

2222 1 3 2020 143000 2 xxxxxxxx carga gas 1 Recarga 600 600

Para buscar el código del Rubro: 

Se cierra la rendición en el comprobante N° 2 Clasif icadores CGN - Acceso a consulta clasif icadores - Objeto del gasto - Grupo - Subgrupo - 

la siguiente arranca en el N° 3. Para Caja Chica se Denominación Subgrupo - Denominación - Ver detalle: Descripción larga.

numera correlativamente en forma anual.

TOTAL $U 1200

   OBSERVACIONES ADM. DELEGADO O SECRETARIO: SECCIÓN GASTOS:

Si se cree necesario realizar alguna. FECHA RECIBIDO

ORDENADOR DEL GASTO: FECHA LIQ.

FECHA DE EMISIÓN: Nº LIQ.

Hacemos constar la recepción conforme de los obje-

HECHO POR: tos y/o servicios indicados en esta relación. CONTROLADO POR:

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

01/03/2020



FECHA

Nº

Especifique destino de partida si corresponde

PROVEEDOR IMPORTE

FECHA

SE
R

IE

NUMERO RAZON SOCIAL

R
U

B
R

O

TOTAL DE 

FACTURA

0,00

º

ADMINISTRADOR/DELEGADO

     ECONOMO/SECRETARIO

"CONFORME CON LA 

RECEPCIÓN DE 

MERCADERÍA QUE LA/S 

FACTURA/S DE ESTA 

RELACIÓN DETALLAN

FIRMA DIRECTOR/A DE LA ESCUELA

RENDICION DE PARTIDA A CREDITO 60 DIAS

PROYECTO

ESCUELA:

FACTURA

N
º C

O
M

PR
O

BA
N

TE

TOTAL X TOTAL

MARQUE EL QUE CORRESPONDA

TOTAL

RECIBE DEPARTAMENTO DE GASTOS



  D E VO L U C I Ó N  D E  F O N D O S  :  

 Destinados para Proventos a Gastar (provenientes del Departamento 

de Proventos) se depositan en la Cta. Cte. BROU Nº 001553421-

00136 

 Destinados para Gastos (Partidas de funcionamiento) se depositan en 

la Cta. Cte. BROU Nº 001553421-00133 

 Destinados para Sueldos:  Cta. Cte. BROU Nº 001553421-00133 

 

 T R A S PA S O S  o  D E P Ó S I TO  D E  F O N D O S :  

 (Por recaudaciones de cafetería,  ventas,  fotocopias, etc.) 

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

BROU Nº 001553421-00150 

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

BROU Nº 001553421-00091 

 

 D E P O S I TO  D E  G A R A N T Í A  C A F E T E R Í A :  

 Cta. Cte. BROU Nº 001553421-00135 

 



  

R E M U N E R AC I O N E S  P E R S O N A L E S  ( s u e l d o s ) :  

 

El formulario de rendición se debe enviar al Programa Financiero   

Contable - Departamento de Contabilidad. 

   Adjuntos deben remitirse: 

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

 Los recibos impagos deben devolverse. 

 Copia de la transferencia bancaria realizada a la Cta. Cte. Nº 

001553421-00133 (devolución de sueldos – número de cuenta anterior 

152-29038). 

 Copia de la remesa recibida. 

 

 Todo sueldo impago al día 20 del mes de pago deberá ser 

devuelto de acuerdo a la Reglamentación vigente. 







I N C L U S I Ó N  F I N A N C I E R A  

 

 

Para cada funcionario que manifieste interés de  percibir sus haberes por 

medios electrónicos, la escuela deberá hacer llenar un formulario con los 

datos solicitados. 

 

 Declarando si tienen Cuenta Sueldos BROU el número de la misma. 

 
 
O en su defecto, 
 
 Llenar el formulario de consentimiento para la apertura de cuenta que 

por oficio se hace efectiva dentro de los 10 días siguientes en el BROU o 

si elige otra Institución, deberá concurrir, realizar el trámite y 

presentarlo en nuestras oficinas dentro de los 10 días hábiles. 
 

 

 



 
PLAZO ALTAS: 

 

Para ambos Programas en forma simultánea - el mismo día de 

producido el movimiento. 

 

PLAZO BAJAS: 

 

Para SUELDOS - el mismo día de producido el movimiento. 

 

Para GAFI - dentro de los 5 días siguientes de producido el 

movimiento. 

 

Normativa:  GAFI – Decreto N° 40/998 del BPS. 

  Sueldos – estipulado en formulario OYM 317/06. 
 

P L A Z O S  A LTA S  Y  B A J A S  F U N C I O N A R I O S  

(totales o parciales) 



Resumen actualización reglamentación de Proventos 
 

RECAUDACIONES DE PROVENTOS 

SE LLAMA PROVENTOS A TODO LO PRODUCIDO EN CUALQUIER 

DEPENDENCIA (por SERVICIOS: fotocopias, traslados en vehículos, 

cafeterías, etc. o por MERCADERÍAS: ganado, lana, leche, productos de 

ejercicios en aulas, cueros etc.). 

VENTA DE PROVENTOS 

Toda venta autorizada por el DGETP o salida de mercadería, servicios o 

bienes se documentará en BOLETAS DE PROVENTOS:  CONTADO o 

CRÉDITO. 
 

Los envíos de productos al Local de Ventas o a otra Dependencia del 

DGETP, se documentará en BOLETAS INTERESCOLARES 

 

Todas estas Boletas se solicitan al Programa Financiero Contable - 

Departamento de Proventos. 



 
 
 
 

Resumen actualización reglamentación de Proventos 
 

 
 
 
 

PROVENTOS RECAUDADOS RENDICIÓN 

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

(se realizará aunque no se haya generado recaudación). 
 

Se remite al Programa Financiero Contable -  Departamento de Proventos. 
 

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

cuenta de Proventos Recaudados en Moneda Nacional Cta. Cte. BROU 

Nº 001553421-00150 (número de cuenta anterior 152-29169). 

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

cuenta de Proventos Recaudados en Moneda Extranjera Cta. Cte. 

BROU Nº 001553421-00091 (número de cuenta anterior 152-35116). 

 

 Cuando se realizan ventas a CRÉDITO (solamente a funcionarios) se 

envían las boletas a fin de mes  con  detalle a Programa Financiero 

Contable - Sección Beneficios y Descuentos y a su vez se enviará el 

listado vía e-mail a:       descuentos@utu.edu.uy 

 



Resumen actualización reglamentación de Proventos 

Recaudaciones 

Todas las recaudaciones generadas por las Escuelas deben ser 

documentadas en boletas de Proventos y depositadas en las cuentas 

correspondientes, y serán informados mediante la declaración de 

Proventos al PGFC. 

Pagos a Proveedores 

Pagos a crédito - se canalizan por el Departamento de Proventos. 

Pagos contado - los realiza la Escuela directamente. 

 

Compras por Proventos 

Todas las compras deben ser previamente autorizadas por el Programa 

correspondiente. 

Las compras a crédito en Prolesa son autorizadas por el Programa 

Educación para el Agro y son los únicos Proventos que se utilizan previo al 

ingreso en la cuenta Proventos. 

 

 





 





 
 
 
 

PROVENTOS RECAUDADOS RENDICIÓN  

 
 
 

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

(se realizará aunque no se haya generado recaudación). 
 

Se remite al Programa Financiero Contable -  Departamento de Proventos. 
 

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

cuenta de Proventos Recaudados en Moneda Nacional Cta. Cte. BROU 

Nº 001553421-00150 

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

cuenta de Proventos Recaudados en Moneda Extranjera Cta. Cte. BROU 

Nº 001553421-00091 

 

 Cuando se realizan ventas a CRÉDITO (solamente a funcionarios) se 

envían las boletas a fin de mes  con  detalle a Programa Financiero 

Contable - Sección Beneficios y Descuentos y a su vez se enviará el 

listado vía e-mail a:       descuentos@utu.edu.uy 

 







CAFETERÍAS  

Los concesionarios deben cumplir con la reglamentación vigente: 

Resolución 289/2015 del 20/05/2015 y Ley Nº19.140 del 11/11/2013 

(Alimentación saludable). 
 

El concesionario deberá presentar:  

 Constitución Empresa.  

 Inscripción en DGI. 

 Certificado BPS.  

 Planilla de trabajo MTSS (mantener actualizada). 

 Inscripción BSE (si tiene empleados).  

El concesionario y sus dependientes deberán tener vigente: 

• Cédula de Identidad. 

• Carnet de Salud. 

• Carnet de Manipulación de alimentos. 

• Certificado de Buena Conducta. 

• Certificado Registro Nacional de Violadores y Abusadores Sexuales. 
 

La Dirección Escolar deberá realizar el informe anual. 

 



I N V E N TA R I O  D E  B I E N E S  –  S I AC  
Sistema Integrado de Abastecimiento y Compras 

 
Procedimiento SIAC Resol.1962-18 con 

manuales de guía de trabajo para solicitudes de consumo y activo fijo 

Es Sistema Integrado de Abastecimiento y Compras es un sistema web para 

solicitudes de consumo y mantenimiento de inventario que deberá 

mantenerse actualizado y al 30 de octubre de cada año se deberá remitir 

conformidad al mail inventariosiac@utu.edu.uy  

 

El Dpto. de Contabilidad Patrimonial realizará las altas de bienes 

exógenos a solicitud de las Unidades Organizativas, mediando 

documentación que las acredite. 

 

Las solicitudes de consumo se iniciarán en las Unidades Organizativas y 

serán autorizadas por la Proveeduría correspondiente. 

 

 Una vez que a un bien de uso se le da el acuse de traslado, 

automáticamente éste pasa a integrar su inventario. 



D O N AC I O N E S  E N  E F E C T I VO  

(de Empresas,  en efectivo, para descontar aportes de IVA) 

 

 Ley Nº18.834 

 Se envía a la Dirección General, nota de la Empresa con datos de la 

misma y monto a donar.  

 Aceptación de la donación. 

 Expediente se envía al Depto. de Proventos quien emite 

Compromiso de Donación el cual será enviado vía mail a la 

empresa para su llenado. 

 La Empresa realizará el Depósito en BROU Cta. Cte. 

Nº152/005826-0 (actualmente es Cta. Cte. N° 001554581 – 

00086) del MEC. 

 



D O N AC I O N E S   Y  D E S C A RT E S  D E  B I E N E S  

Resolución N° 2153/19 – PROTOCOLO  DE  ACTUACIÓN: 

 

 DONACIONES OFRECIDAS A LA DIRECCION GENERAL 

 

 DONACIÓN DE BIENES DE UTU A OTRAS INSTITUCIONES 

 

 DESCARTE DE BIENES EN DESUSO (siempre que no se ampare 

en el protocolo para venta de chatarra). 

 

 

 



“Venta  de  chatarra”  
P R O C E D I M I E N TO  PA R A  L A  V E N TA  D E  

M AT E R I A L E S , M AQ U I N A R I A S , H E R R A M I E N TA S  y  

OT R O S  B I E N E S  D I AG N O S T I C A D O S  F U E R A  D E  

U S O  

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

 

En principio los bienes deben tener estado de actividad en desuso, obsoleto 

o roto, mediando autorización. 

Tramitar vía jerárquica a la Dirección General para su autorización de 

acuerdo a la citada Resolución con informe fundado y ofertas adjuntas. 

Una vez autorizado, la venta se documentará en boleta de Proventos 

Contado y el producto de la venta deberá ser depositado en la Cuenta de 

Proventos N° 1553421 – 00150 (número de cuenta anterior 152-29169). 

Se dará de baja una vez vendido (con documento probatorio adjunto a la 

baja).  



 

ACTA DE ARQUEO DE CAJA  
 

 

 Se realiza en diferentes ocasiones: 

 

  a fin de mes, 

  cuando hay Inspección Contable o 

  cuando hay cambio de Dirección. 

 

 

Se debe registrar en el Libro de Actas de Arqueo de Caja (el original 

firmado y sellado se envía al Departamento de Auditoria Contable y la 

copia queda en archivo escolar, ambos con adjuntos correspondientes). 

En todos los casos se adjuntan Relaciones (N°1, N°2, Nº3, Nº4 y N°5) y 

Resumen Mensual del Banco, según corresponda. 

 





















C O M I S I Ó N  D E  F O M E N TO  

 
 
 

Documentación 

o Libro de Caja rubricado por el Programa Financiero Contable. 

o Archivo de comprobantes de pago, numerados (foliados). 

o Recibos por aportes de los alumnos y colaboraciones particulares. 

o Informes trimestrales a los integrantes de la Comisión y a la comunidad 
educativa.  
 

Ingresos 

o Libretas de recibos identificadas a nombre de la Comisión Fomento que 
deberán estar numeradas y utilizadas en forma correlativa. 
 

Egresos - Requisitos de las boletas comerciales: 

o Fecha 

o RUT de Comisión de Fomento (si tiene), sino el de UTU. 

o Nombre de la Escuela 

o Cantidad y detalle de la compra. 

o Desglose de IVA 

o Pie de Imprenta vigente. 

 



C O M I S I Ó N  D E  F O M E N TO  
 

 La Comisión Fomento debe ser homologada por las Regionales 

correspondientes (al formar la Comisión, al inicio de cada año lectivo, 

deben mandar la integración a las respectivas Inspecciones Regionales 

quienes darán trámite jerárquico). 

 

 El dinero de la Comisión debe estar depositado en el BROU Caja de 

Ahorros, a nombre de 3 o más integrantes de la Comisión, entre ellos el 

Director/a que es el Tesorero/a de la Comisión. El retiro del dinero de la 

cuenta debe de ser a dos firmas igual que con los Fondos del Estado. 

 

 El Libro de Caja y los comprobantes de gastos deben ser firmados por el 

Director y el Presidente de la Comisión de Fomento. 

 

 Realizar un Informe Trimestral de Ingresos y Egresos a los integrantes de 

la Comisión y a la comunidad educativa.  



C O M I S I Ó N  D E  F O M E N TO  ( c o n t r a t a c i o n e s )  
 
 

Si la Comisión de Fomento contrata personal deberá  inscribirlo en BPS y 

Banco de Seguros del Estado.   

No se puede contratar personal Administrativo con fondos de Comisión 

de Fomento. 

Los aportes a BPS y BSE deberán ser por el TOTAL de la remuneración 

que recibe la persona contratada. 
 

Los Auxiliares de Servicio Contratados por Comisión de Fomento, podrán 

elegir una Institución Financiera a fin de acreditar en ella los haberes 

correspondientes.  

 
EL PROCEDIMIENTO DE ACREDITACIÓN SE REALIZARÁ MEDIANTE DEPÓSITO 

EN LA CUENTA DEL FUNCIONARIO. 



 

S O L O  PA R A  E S C U E L A S   AG R A R I A S   

 

Envíos mensuales al Programa Educación para el  Agro: 

 

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

 Copia Formulario “Declaración de Proventos”. 

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

 Copia de descuentos a funcionarios y Boletas Interescolares. 

 Planilla de DICOSE (ovinos, vacunos, suinos). 

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

 Planilla de Sostenimiento de Internado. 

 Copia de Relación de Gastos de Sostenimiento de internado. 

 Planilla consumo de carne. 

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

 



S O L O  PA R A  E S C U E L A S  AG R A R I A S   

Remisión de Leche a CONAPROLE 

 Si la escuela realizara compras en PROLESA, debe solicitar 
previamente autorización para la compra al Programa de Educación 
para el Agro (Autorización Parcial). 

 Antes de la rendición la Escuela debe solicitar al Programa de 
Educación para el Agro autorización (Solicitud de Partida) por el 
total de las Afectaciones Voluntarias; luego de esa autorización la 
Escuela realiza una Relación de Gastos. 
 

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

 Conjuntamente con el pago, la Escuela recibe una liquidación con el 
detalle de la leche remitida y los descuentos realizados - Afectaciones 
Obligatorias y Afectaciones Voluntarias (solicitarla en el BROU o ver 
página web de CONAPROLE). 

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

 El último día hábil de cada mes se transfiere el importe cobrado 
a la Cta. Cte. N° 001553421-00150 (número de cuenta anterior 152-
29169). 
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1) Determinar que todos los Centros Educativos de Educación Técnico-

Profesional UTU que soliciten locomoción de la Institución (viajes 

didácticos o paseos), deberán  depositar en la Cta. Cte. N° 001553421 

– 00150 (número de cuenta anterior 152-29169) del BROU, el costo 

del servicio documentado por la Sección Locomoción en Boleta 

Contado de Proventos correspondiente. 

2) Deberán enviar a la Sección Locomoción y al Departamento de 

Proventos, una Nota adjuntando copia del recibo de la transferencia 

de los fondos a la cuenta mencionada. 
 



C A M B I O  D E  D I R E C C I Ó N  
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El funcionario contable debe realizar Arqueo de Caja con la autoridad 

saliente y la entrante (formulario OYM 16599 con adjuntos solicitados): 

 Efectivo en Caja (contar y detallar el efectivo). 

 Otros valores que integran el saldo de Caja. 

 Banco (saldo y conciliación). 

 Comprobantes pendientes de contabilización (si existen). 

 Comprobación del Saldo de Caja (corresponde control con Libros 

Contables). 

 Justificación de las diferencias (si existen). 

 Discriminación del saldo (especificación a qué corresponde). 

 Fecha de escrituración y rúbrica de Libros Contables. 

 Firmas de conformidad de los presentes. 
 

En forma paralela recibir entrega de Comisión Fomento con Arqueo de 

Caja debido a que el Director es el Tesorero de la misma. 

 

 

 

 

 

 

 



 

C A M B I O  D E  D I R E C C I Ó N  

 
 

 

En el plazo de 30 días la nueva Dirección deberá dar conformidad o no de 

la situación recibida, para ello deberá: 

 

 Verificar situación recibida por Arqueo de los fondos del Estado y 

Comisión Fomento. 

 Verificar inventario patrimonial (SIAC). 

 Verificar inventarios fungibles. 

 

Se dará por conformado ante la ausencia del trámite indicado. 

 

 

 

 



C A M B I O  D E  D I R E C C I Ó N  

 
 

CAMBIO DE FIRMAS ante el BROU: 

 

Se deberán gestionar mediante correo electrónico al Departamento de 

Tesorería tesoreria@utu.edu.uy, en FORMULARIO que deberá ser llenado 

con los datos de los Funcionarios titulares. 



Resumen de Cuentas  Corr ientes  de la  

DGETP 

Concepto Formato anterior Formato actual 

Sueldos 152 – 29038 1553421 – 00133 

Proventos M/N 152 – 29169 1553421 – 00150 

Devolución partidas 152 – 35079 1553421 – 00136 

Proventos Moneda 

Extranjera 

152 – 35116 1553421 – 00091 

Depósito garantía 

cafetería 

152 - 35108 1553421 - 00135 



DEST INO  Y  PLAZOS  DE  LA  DOCUMENTACIÓN  

QUE  SE  ENV ÍA  AL  PROGRAMA DE  GEST IÓN 

F INANCIERO CONTABLE  

DEPARTAMENTO DE GASTOS 

 AL MOMENTO DE REALIZAR EL GASTO. 

 RESPETAR PLAZOS ESPECIALES DE 

PARTIDAS. 

 
 
 
DEPARTAMENTO DE PROVENTOS 

 AL MOMENTO DE REALIZAR EL GASTO. 

 EN FORMA MENSUAL. 

 

 

 

DEPARTAMENTO DE SUELDOS 

 DE INMEDIATO A PRODUCIRSE EL ALTA O 

BAJA. 

 

 

 

 

 

 

RENDICIONES DE: 

CAJA CHICA, PARTIDAS A CRÉDITO FUNGIBLES, 

SOSTENIMIENTO DE INTERNADO, PAEMFE, 

LIQUIDACIÓN DE VIÁTICOS/PASAJES. 
 
 

 

RENDICIONES DE: 

PROVENTOS: CRÉDITO, CONTADO, CAFETERÍAS, 

FOTOCOPIAS. 

DECLARACIONES DE PROVENTOS RECAUDADOS 

CONTADO (ventas de productos, arrendamientos de 

cafeterías, fotocopias). 

 

 

COMUNICACIÓN DE ALTAS Y BAJAS DE 

FUNCIONARIOS A FIN DE LA MODIFICACIÓN QUE 

CORRESPONDA.  

BAJAS ANTES DE LAS 24 HORAS DE RECIBIDAS: 

RENUNCIAS, LICENCIAS, FALLECIMIENTOS, ETC.  

 

 

 

 



DEST INO Y  PLAZO DE  LA  DOCUMENTACIÓN…  

DEPARTAMENTO DE AUDITORÍA 

CONTABLE 

 EN FORMA MENSUAL. 

 

SECCIÓN DESCUENTOS Y BENEFICIOS 

SOCIALES 

 EN FORMA MENSUAL. 

 

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD 

FINANCIERA 

 EN FORMA MENSUAL. 

 

DEPARTAMENTO DE  CONTABILIDAD 

PATRIMONIAL 

 EN FORMA PERMANENTE. 

ACTAS DE ARQUEO DE CAJA. 

 

 

 

LISTADO DE VENTAS DE PRODUCTOS A CRÉDITO, 

SOLICITUDES BENEFICIOS SOCIALES. 

 

 

RENDICIONES DE SUELDOS PAGOS E IMPAGOS. 

 

 

 

COORDINACIÓN PARA MANTENIMIENTO DEL 

INVENTARIO EN EL SIAC. 

ACTUALIZACIÓN PERIÓDICA EN EL SISTEMA 

(CADA VEZ QUE EXISTA UN MOVIMIENTO). 



I M P O RTA N T E  

Los formularios o fotos de los documentos que se 

muestran son solo ejemplos como guía para su 

conocimiento. 

 

En todos los casos se deberá tener en cuenta las 

modificaciones de los formularios por: 

 

 

ANEP - UTU -  DIRECCION GENERAL DE EDUCACION TECNICO 

PROFESIONAL 



N O R M AT I VA  

 

 

CONTABILIDAD: 

Procedimiento contable Escuelas Técnicas - Circular Nª 47/01 

Procedimiento contable Escuelas Agrarias - Circular Nª 150/00  

GASTOS E INVERSIONES: 

Circulares Caja Chica - Nª 9/08 Y 34/08 (instructivo),  27/13 (ampliación), 05/17 (complemento). 

Proveedores del Estado – RUPE – Decreto del Poder Ejecutivo Nº 155/13 y Resolución 10/016 de 

ACCE. 

Retención de IVA – Resolución Nº 2161/06. 

Clasificador de Gastos por Objeto – Rubrador de gastos. 

Equipamiento y reparaciones generales con cargo a Proventos – normativa Proventos y Tocaf. 

FUNCIONARIOS: 

Altas y bajas – para GAFI: Decreto Nº 40/998 del BPS, para sueldos: formulario OYM 317/06. 

Remuneraciones – Circular Nº 27/1995. 

 



N O R M AT I VA  

 

PROVENTOS: 

Procedimientos – Circular Nº 89/01. 

INVENTARIOS: 

Aplicación sistema SIAC – Resolución Nº 1962/18. 

Donación y descarte de bienes - Resolución Nº 2153/19. 

Venta de chatarra - Resolución Nº 75/16 y 1552/18 y Rectificación C. 36/16. 

Control de ganado - Trazabilidad Ley Nº 10024 Art. 279. 

Tenencia de Semovientes – Memo Nº 260/19 del PGFC y PEA. 

SERVICIO DE LOCOMOCIÓN: 

Solicitud y pago del servicio – Resolución Nº 2531/12 y 1126/15. 

CAFETERÍA ESCOLAR: 

Reglamento - Resolución Nº 183/04. 

Informe anual de Dirección - Resolución Nº 20/04. 

Pliego licitatorio - Resolución Nº 289/015 y anexo en Resolución Nº 3016/16. 

Alimentación saludable – Ley Nº 19140 y Decreto del Poder Ejecutivo 60/2014. 



N O R M AT I VA  

 

 

COMBUSTIBLES: 

SISCONVE – Sistema de Control Vehicular – Llave digital. 

COMISIÓN FOMENTO: 

Reglamento Circular Nº 36/986 con Circular Nº 07/09 y Memo 7 del 04/06/15 de Pro Secretaría. 

CAMBIO DE DIRECCIÓN: 

Normativa – Resolución Nº 1795/12, Circular 35/12. 

VIÁTICOS: 

Normativa – Circular Nº 77/2007 y 40/2008 de CODICEN. 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE INSPECCIONES CONTABLES: 

Circular Nº 38/10. 

TOCAF: 

Texto Ordenado de Contabilidad y Administración Financiera. 

Normas aplicables a la función. 



Programa de Gestión Financiero Contable 

Departamento de Auditoría Contable 

 Silvia Cardozo (Interior) 

 silcardozo2009@hotmail.com 

092 933 856 – 24116811 Int. 128 

 Dinorah Roebuck (Mont. – Can.) 

 droebuck@utu.edu.uy 

094 600 008 – 2411 0432 

 Yacqueline Soriano 

 ysoriano@utu.edu.uy 

099 684 162 – 2411 0432 

 


