DEPARTAMENTO DE CONTADURIA
FACULTAD DE ENFERMERIA

N\~
;\\\fr/’ d

e/

Montevideo, 26 de octubre de 2021

COMUNICADO 1/21

RECORDATORIO DE PROCEDIMIENTOS

SOLICITUD DE ADELANTO DE FONDOS

Dada la situacién por la que venimos atravesando desde marzo del 2020, lo cual nos
ha llevado a re formular todos los procedimientos que desarrolldbamos habitualmente
y que a la fecha podemos pensar en nuevas alternativas de actividades en forma
presencial, es necesario recordar algunos procedimientos y comunicar algunos
pequenos cambios introducidos a efectos de mejorar la gestion.

Recordar que en el marco de lo dispuesto en el art. 132 del TOCAF, los funcionarios
gue reciban viaticos deberdn cumplir con los requerimientos alli estipulados.

Se detalla en forma breve los pasos a seqguir para la solicitud de Adelantos de Fondos.

1) Solicitud
Cada solicitud de Adelanto de Fondos tiene su propio formulario:
« Solicitud de Viaticos Nacionales
« Solicitud de Viaticos Internacionales
» Solicitud de Adelanto de Fondos (ejemplos: solo compra de pasajes, gastos por
compras puntuales gue no se pueden ejecutar por Seccién Compras)
Cada solicitud debe iniciarse con la solicitud efectuada por el funcionario que va a

viajar o a gastar.

Cada solicitud debe tener completo todos los datos, desde la fecha hasta el
consentimiento expreso de que los fondos se depositen en su cuenta bancaria de

sueldos, una vez aprobado el viatico (marcar con “X”) .

I1) Aval
Esa solicitud debe estar avalada por el superior jerdrquico o académico de quien
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solicita el adelanto, que no necesariamente debe ser el o la decano/a.

Esas solicitudes deberdn ser enviadas al mail: adelantodefondos@fenf.edu.uy o

presentadas personalmente en el Departamento de Contaduria.

NO SE DARA TRAMITE a las solicitudes que no cumplan con la totalidad de los

requerimientos que se detallan en cada solicitud.

Se encuentra disponible en la pagina WEB de Facultad todos los formularios, asi como

los instructivos para completar los formularios y la rendiciéon de los mismos.

I1l) Control de Disponibilidad
Una vez recibida la solicitud, Contaduria realizara el control de disponibilidad y la
consecuente reserva del rubro, remitiéndose las actuaciones al Ordenador del gasto

para su autorizacion.

IV) Transferencia
Una vez autorizado el viatico, Tesoreria se pondra en contacto con el solicitante por la
firma del vale y procederd a realizar la transferencia bancaria a la cuenta

correspondiente.

V) Notificacion personal via electrdénica
También se notificarad por este medio, la denegatoria a la autorizacién de lo solicitado.

Recordamos que: todo gasto que no cumple con el principio de ejecucidn del gasto,
entiéndase autorizacién previa e informe de disponibilidad, son observados ante el
Tribunal de Cuentas de la Republica.
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RENDICION DE ADELANTO DE FONDOS

Se detalla en forma breve los pasos a seqguir para la solicitud de Adelantos de Fondos.

1) Presentacion de la Rendicion

La rendiciéon de los Adelantos de Fondos se realizan en Seccidén Gastos en el
horario de 11 a 14 hs con la funcionaria Alicia Reyes.

El solicitante debe llevar la planilla de relacién de gastos completa
correctamente confeccionada para asi evitarles demoras y contratiempos.

En caso de encontrar errores u omisiones en la misma, se devolvera la planilla
para su correccion.

La funcién de Seccién Rendiciones es: verificar que cada comprobante, ademas

de cumplir con las formalidades legales, esta correctamente detallado en el

formulario y que las sumas estdn correctas.

I1) Devolucion de fondos

Entre los comprobantes a entregar se puede anexar el ticket de haber
depositado el sobrante de dinero en la cuenta de facultas y se entrega el ticket
de depésito o transferencia.

De lo contrario se entregara el dinero en ese momento en Seccién Tesoreria.

Recordamos que: de no llevar el dinero a devolver, la persona deberd llevarse la

planilla con todos los comprobantes.

No se puede dejar la planilla ni los comprobantes en poder de Gastos ni _de

Tesoreria bajo ningldn concepto.

En la WEB:
Gestion y Servicios / Departamento de Contaduria (al final):

Alli encuentran Formularios de Rendicién, Procedimientos, Formularios de Solicitud



