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MANEJO DE FONDOS

CIRCULAR 2/87
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1 LOS INGRESOS SON AQUELLOS FONDOS QUE PERCIBE LA ESCUELA YA SEA EN EFECTIVO O POR BANCO.
-APORTES PUBLICOS: Partidas oficiales, de un Ministerio por Convenio, etc.

TIENEN DESTINO INVARIABLE POR TAL RAZON POR NINGUNA CIRCUNSTANCIA SE PUEDEN GASTAR EN
UN RUBRO DIFERENTE AL ESTABLECIDO INICIALMENTE

IMPORTANTE: Toda parfida se encuentra sujeta a rendicion, para lo cual se cuenta con un plazo de
30 dias, la omision de esta obligacion inhabilita al cobro de la siguiente partida.

-APORTES PRIVADQOS: Donaciones, Socios Colaboradores, resultado de beneficios, etc

SERAN INVERTIDOS POR LA COMISION DE FOMENTO ESCOLAR TENIENDO EN CUENTA LA NECESIDAD DEL
CENTRO DOCENTE Y LO ESTABLECIDO PREVIAMENTE POR LA MISMA CUANDO SE SOLICITA
AUTORIZACION PARA REALIZAR UN BENEFICIO A LA INSPECCION RESPECTIVA
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-SON TODAS AQUELLAS EROGACIONES DE FONDO, QUE DEBERAN CONTAR CON EL
COMPROBANTE O DOCUMENTO RESPALDANTE.

- GASTOS

v FORMALIDADES DEL COMPROBANTES

v VERIFICACION QUE EL PROVEEDOR Y/O EMPRESA SE ENCUENTRE AL DIA CON LAS OBLIGACIONES
FISCALES ANTE DGI Y BPS AL MOMENTO DE REALIZAR EL PAGO.
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COMPROBANTES

1 TIPOS
1 FORMALIDADES LEGALES
1 CONFORMIDADES
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[ ELECTRONICOS : e-FACTURA [1 CONTADO
e-FACTURA [1 CREDITO

NO SE ACEPTAN E-TICKETS (LOS E TICKET SE EMITEN A Consumidor Final)

1 MANUALES: CREDITO Y CONTADO
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DEBE CONTENER:

NOMBRE O RAZON SOCIAL

NUMERO DE INSCRIPCION EN DIRECCION GENERAL IMPOSITIVA (RUT)

TIPO DE COMPROBANTE (E-FACTURA CONTADO O BOLETA CONTADO)

NUMERO DE COMPROBANTE

RECUADRO IDENTIFICACION RUT DGEIP

CONSTANCIA DE QUE LA EMPRESA PROVEEDORA SE ENCUENTRA AL DIA CON EL IVA O CONSTANCIA DE EXONERACION
CONSTANCIA ORIGINAL

PIE DE IMPRENTA/VIGENCIA

FECHA DE ADQUISICION

ESCRITURACION A LA ORDEN DE DGEIP CON INDICACION A LA ESCUELA QUE CORRESPONDE

DETALLE DE LA MERCADERIA COMPRADA O DEL SERVICIO CONTRATADO, CON INDICACION DE CANTIDAD DE UNIDADES
FISICAS, PRECIO UNITARIO Y PRECIO TOTAL
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FACTURA MANUAL

Nombre comercial
LA EMPRESA S.R.L.

Av. Italia 12345 - Montevideo

Tel. 941 56 72 -941 5673

RUT 21111111 0011

Contado
Serle A N* 100.001

Fecha

RUT COMPRADOR ||  ONSuMO

Mes n Afno

DOMICILIO:

CANTIDAD

UNITARO  TOTAL

IVA AL DIA FECHA DE VENCIMIENTO

21 -01- 2015

IMPREKIDS LTDA

222222220012

CONSTANCIA 00000000010

FECHA 012013

FACTURA A 100.001 / 301,000 - 2 VIAS

IMPRENTA AUTORIZADA

SUB-TOTAL

IVA 22%

TOTAL

ORIGINAL

CLIENTE

E-FACTURA

e-FACTURA
A 0000001
CONTADO

RUC COMPRADOR

Nombre

Domicilio

Fecha

Detalle

Precio untano

Codugo de Seguridad
Res

Puede verificar comprobanie en www

IVA al dia
CAE

Sublotal tasa basica

IVA tasa basica

Total IVA Incluido

Ogl.gud. uy

Fecha de vencmiento

ADENDA
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1 Anfe larecepcion de un bien y/o servicio, el comprobante deberd estar conformado
incluyendo: - firma

Netelaliteliltagle
-documento

-Ccargo que ocupa el funcionario interviniente

Eiemplo: Comedores escolares; deberd contar con 3 firmas de conformidad, la del Maestro Director,
del Presidente de Comision Fomento y Auxiliar de Cocina. Se exceptia de ese requerimiento a aquellas
gue no cuenten con Auxiliar.
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TENER PRESENTE QUE:

NO SE ACEPTARAN COMPROBANTES CON:

ENMIENDAS

TACHADURAS

CORRECTOR

MAS DE UNA TONALIDAD DE TINTA
E-TICKET ((Comprobantes utilizados para operaciones a Consumidor Final))
DOCUMENTOS VENCIDOS

DOCUMENTOS QUE NO CUMPLAN CON LA FORMALIDADES LEGALES

NO ESTAN CORRECTAMENTE CONFORMADOS

OO OO0OOCO@O>O =3
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MANEJO DE EFECTIVO

0 EL MAESTRO DIRECTOR COMO TESORERO DE LA COMISION FOMENTO Y ADEMAS UNICO
DEPENDIENTE FUNCIONALMENTE DEL ORGANISMO ES EXCLUSIVAMENTE QUIEN MANEJA LOS
FONDOS DE LA MISMA.

0 NO PODRA TENER EN SU PODER DINERO EN EFECTIVO SUPERIOR A 12 UR (ACTUALMENTE $19.171)

0 TODO MONTO SUPERIOR DEBE SER DEPOSITADO EN LA CAJA DE AHORRO BANCARIA A NOMBRE
DE LA COMISION Y A LA ORDEN CONJUNTA DEL TESORERO (MTRO DIRECTOR) Y PRESIDENTE

v RECORDAR PLENA VIGENCIA DEL CONVENIO SUSCRIPTO CON FECHA 28 DE DICIEMBRE DE 2020
CON EL BROU PARA QUE LOS FONDOS PERTENECIENTES A LAS CUENTAS DE LOS LOCALES
ESCOLARES PUEDAN SER MOVILIZADOS UNICAMENTE POR EL MAESTRO DIRECTOR.
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[l RESPONSABILIDADES DEL MAESTRO-DIRECTOR:

- MANTENER LIBRO DE CAJA ACTUALIZADO
- INGRESAR EL DINERO PERCIBIDO POR CUALQUIER CONCEPTO (EN EL MISMO ACTO)

- NO MANTENER EN SU PODER SUMAS DE DINERO EN EFECTIVO POR VALOR SUPERIOR A
12 UR

- RESPALDAR TODOS LOS EGRESOS CON EL RESPECTIVO COMPROBANTE.
- PRESENTAR LAS RENDICIONES DE CUENTA EN TIEMPO Y FORMA.

EN CASO DE LICENCIA PRE JUBILATORIA DEBERAN PRESENTAR LAS
RENDICIONES DE FONDOS QUE ESTEN BAJO SU CUSTODIA, DOS MESES ANTES.
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1- LIBRO DE CAJA:

-SE ASENTARA EN EL DIARIAMENTE TODAS LAS ENTRADAS( INGRESQOS) Y SALIDAS (EGRESOS)DE
FONDOS.

- SE LLEVARA POR MES DESDE ENERO A DICIEMBRE.

- TODO ERROR DEBE SER CORREGIDO POR MEDIO DE UN CONTRA ASIENTO, EN LA FECHA QUE SE
DETECTA. (Para el caso de que el libro esté cerrado, de lo contrario se puede editar y/o eliminar)

-EN CASO DE OMISION DEBERA SER INGRESADO AL MOMENTO QUE SE DETECTA.
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Gocomps de Edcacon lnkid v Mriveen

%v CEIP

Introduzca su nombre de usuario y contrasena.

:ccn.’x‘.c-t-.”;i

GUAI Gestion Unificada de Registros de Informacion Usuario: 42742923 G+
S —

Ingreso al sistema

COMUNICADO GESTION HUMANA
A solicitud de [a Divisién Gestion Humana se difunde el comunicado sobre informacion importante
referida al tramite de FONASA para los funcionarios

Cargo

Tipo de Institucion

Comunicado Gestion Humana

Ingiesar | Limpiar MESA DE AYUDA GURI
Con el fin de brindar un mejor servicio hemos actualizado las vias de
comunicacion con Mesa de Ayuda:
cuxi 1876 interno 4199 horario de atencion de 8 a 17 hs.
Formulario de Contacto

LIBRO DE CAJA DIGITAL
ACCESO A LIBRO DE CAJA DIGITAL

GuUXaI

MAGAZINE

AL INGRESAR SE VISUALIZA ESTA PAGINA:

7?95“? Libro de Caja

xxooooo Salie

Bienvenido. Puede ver resumen de datos seleccionando una escuela.
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_ En el menu superior al posicionarse en el botdn Escuela, se

abre un submenu, hacer clic en “Movimiento de Caja”
Se podrdn ingresar movimientos para el mes abierto.

DIRECTOR ~ W ARTIGAS v @ 1 Salir

“ OIRECCION GENERAL - .
& {ANEP |z Librode Caja
#& Inicio Proveedores/Acreedores Escuela Reporte Saldo actual
Libro de caja
Libro de caja

Meses

Filtrar Movimientos de Caja

Afio: Transferencias Limpiar

Movimientos de caja -

Filtrar

Afo: Mes: —-Seleccionar Solo pendientes

Prov/Acre: Grupo: —Seleccionar— Rubro gasto: —Seleccionar-

Tipo E/S: —Seleccionar— Cuenta —Seleccionar— i
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Se despliega el combo de los tipos de movimientos:

2 |ANEP |S535 Libo de Caj

» Movimientos de caja
# Inicio Proveedores/Acreedores Escu

Tipo:

Movimientos de caja

Filtrar
Afo: Mes:
Prov/Acre: Grupo:
Tipo E/S: —Seleccionar-—- Cuenta

Escuela: ARTIGAS - 1

DIRECTOR ~ M ARTIGAS v B salir

—Seleccionar-

Entrada

Salida

Transferencia Interna
Compra a crédito

Devolucion CEIP

—-Seleccionar—

- + Agregar movimiento

Solo pendientes

Rubro gasto: —Seleccionar-—-
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correspondiente.

w CElP Libro de Caja Movimlentos de caja

& Inicio Proveedores/Acreedores

Movimientos de caja

Filtrar
ANO
Prov/Acre

Tipo E/S -Selecclonar-

Resultado de la bisqueda: 0 elemen

Partida de Alimenlacdce

Ingreso de partida. Los ingresos de partidas deben realizarse con |a
fecha que efectivamente reciben el dinero e ingresarlo en el rubro

IMPORTANTE

+ Agregar movimiento :

tlecclonar-

]
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_ Son todos aquellos egresos que realiza el centro escolar.

Es importante que antes de registrar un movimiento de salida se debe
verificar si el proveedor estd ingresado.

INGRESO DE PROVEEDOR

7{ CEIP Libro de caja

Proveedores/Acreedores

Nuevo

do: Escuela N° 23
Bisqueda

Gestion de Proveedores/Acreedores

Tipo de Identificacion: *

Namero de identificacion: * 213021950010
Datos generales

Tipo: *
Tipo de Identificacién: * RUT Denominacion social: * NAVARCLES S.A
- - g - Nombre comercial: TUG & TUGGY
Numero de identificacion: * 213021950010 ombre comereia

Domicilio: * CALLE SARANDI 1234

ARTIGAS, ARTIGAS
- Siguiente URUGUAY

Departamentos de servicio

AL INGRESAR EL PROVEEDOR VERIFICAR CERTIFICADO BPS
Y DGI SI ESTA VIGENTE E INGRESAR CHECK EN HABILITADO

Teléfonos de contacto
Sitio Web

Correo electronico:
Unidad de Auditoria Hobitado e
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Fecha: Indicada en la boleta

Movimientos de caja

Rubro gasto: Se selecciona el rubro al cual corresponde el i —
gasto (alimentacion, combustible..) , —
Fecha: * 0/01/2018

A debitar de: Rubro del cual se debitard ese gasto, i i Ao

A debitar de: * Allmentacién
Cuenta a debitar; * Caja

Prov/Acre: * NAVARCLES S.A.

Cuenta a debitar: Caja o Banco

importe: *

Proveedor: Se ingresa la denominacion social, se comienza Nro. comprobante
escribir y el sistema la busca en el listado Follo

Notas

Importe: Importe final de la compra

N° Comprobante: Numero de boleta

Comprobante + Agregar

Folio: NUmero de folio en el lioro comprobantes

Notas: aclaraciones que se consideren pertinentes.
Comprobante: + Agregar: se puede escanear y subir el
archivo. Puede ser en formato pdf, jpg

Guardar.

*Todos los campos son obligatorios*
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_ Se puede fransferir dinero entre los rubros “Combustible

Comedor” y “Limpieza Comedor”.

Por ejemplo, se necesita combustible para comedor y
se tiene dinero en “Limpieza Comedor”. Se puede

Tipo _Seleccionar— . transferir dinero desde “Limpieza Comedora”

—— “"Combustible Comedor”

Entrada

Movimientos de caja

2 Movimientos de caja
Rubro destino: * Salida

Transferencia interna
Cuenta destino: * ; Tipo Transferencia Interna
Compra a crédito

A debitar de: * Devolucion CEIP Fecha: * 21/01/2018 n

Cuenta a debitar * _Seleccionar-— Rubro destino: * Combustible para comedt  ~

Cue jest * Caja
importe: * uenta destino j

A debitar de: * Limpieza del comedor
Nro. comprobante

Cuenta a debitar: * Caja
Folio:

Importe: *
Notas

Nro. comprobante

Folio:

Notas
Comprobante

+ Agregar
Cancelar
Lanceiar Comprobante:

Unidad de Auditoria
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& |ANEP [EEFEL"  Librode Caja e

#& Inicio Proveedores/Acreedores Escuela Reporte Saldo actual

Actualmente graficando: Escuela N° 1

Saldos Ultimos 10 movimientos del mes

Saldo actual: Desglose (3 Subtipo de Rubro

Fecha E/S Grupo gasto Cuenta Importe Rev. Apr. Mas

Saldo en Banco: 2.500,00
01/07/2023 Salida BANCO 10.000,00 No +

Saldo en Caja: 800,00

Saldo total: 3.300,00

Reporte de distribucion segtn rubro

Transferencias pendientes

No hay resultados

En esta pdagina se consolida la informacion mas relevante, los diez Ultimos movimientos,

graficas y los saldos totales. Haciendo clic en el botdn “Desglose” se ven todos los saldos por
rubros.
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Desglose por rubro

i?—) ANEP | z5520  Librode Caja

# Inicio Proveedores/Acreedores Escuela Reporte

Actualmente graficando: Escuela N° 1

Saldos

Saldo actual:
Saldo en Banco 2.500,00
Saldo en Cajz 800,00

Saldo total: 3.300,00

Desglose B
Caja

« Alimentacion 800.00
Donaciones en dolares 0.00

Préstamo a Comision Fomento
0.00

Beneficio-Rifa 0.00
Beneficio-Festival 0.00

Partida de mantenimiento 0.00
Materiales de limpieza 0.00
Partida para transporte 0.00
Combustible para comedor 0.00
Limpieza del comedor 0.00

Servicios Contratados Dec. 17/003
0.00

Material didactico 0.00
Materiales varios 0.00

Servicio contratados CF
Profesores 0.00

Servicio contratados C.F. Técnicos
0.00

Servicios contratados CF:
Auxiliares 0.00

OTROS 0.00

Donaciones de empresas 0.00
Venta de Merienda 0.00
Reparaciones menores 0.00
Socios colaboradores 0.00

Aporte CEIP a Comision Fomento
0.00

DIRECTOR ARTIGAS

Ultimos 10 movimientos del mes

Fecha Subtipo de E/S

Bepicn 01/07/2023 Salida

Alimentacion 1200.00
Donaciones en dolares 0.00

Préstamo a Comision Fomento
0.00

Beneficio-Rifa 0.00
Beneficio-Festival 500.00
Partida de mantenimiento 0.00

Reporte de distribucion segin rubro

Materiales de limpieza 0.00
Partida para transporte 0.00
Combustible para comedor 300.00
Limpieza del comedor 500.00

Servicios Contratados Dec. 17/003
0.00

Material didactico 0.00
Materiales varios 0.00

Servicio contratados CF
Profesores 0.00

Servicio contratados C.F. Técnicos
0.00

Servicios contratados CF
Auxiliares 0.00

OTROS 0.00

Donaciones de empresas 0.00
Venta de Merienda 0.00
Reparaciones menores 0.00
Socios colaboradores 0.00

Aporte CEIP a Comision Fomento
0.00

Cuenta

BANCO

Importe  Rev. Apr.

10.00000 No
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CIERRE DEL MES Al terminar el registro de todos los movimientos se debe cerrar el mes
y al abrir el siguiente, se pasardn los saldos de un mes a otro de forma automdadtica

Para realizar el cierre se debe ingresar en el submenu de ESCUELASTIMESES—> ESTADO MENSUAL

& |ANEP 557 Livodecoi D e
# Inicio Proveedores/Acreedores scuela eporte Saldo actua

Meses de libros de Caja

Filtrar

Afo

Resultado de la busqueda: 2 elemento(s)

Escuela 2 Mes Usuario apert. Saldo inicial Usuario cierre
ARTIGAS -1 2023-7 50053712 13.300,00
ARTIGAS -1 42742923 1.20000 21/08/2023 1330000 «

Ingresando en el Estado Mensual se podrdn visualizar: ESTADO
-Saldo inicial de mes, pudiendo ver en “Desglose” el saldo por rubro. MENSUAL

-Todos los movimientos del mes

-Saldo final, total y desglosado por rubro.
Unidad de Auditoria
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Pasos para el cierre

@ |ANEP | S5 Loroe cas s . 1 -

# Inicio Proveedores/Acreedores Escuela Reporte Saldo actua

Estado Mensual

Escuela ARTIGAS -1 Mes 7-2023 ABIERTO Documento Firmado Sin documento

Resumen Escuela [

Saldo inicial 13.300,00 Caja 80000 Banco 1250000 [

Fecha Subtipo de E/S Rubro gasto Prov/Acr Rev. Apr. Mas

01/07/2023 Salida 10.000,00 3.30000 No +

Saldofinal 3.300,00 Caja 80000 Banco 250000 [

® Generar PDF © Cargar documento firmado @ Cierre Parcial

1 2 3

1-Generar PDF, se descarga el estado mensual de ese mes, este documento debe imprimirse, verificar la informacion y
ser firmado por el Director y el Presidente de Comision Fomento y sellado. Luego se escaned

2-"Cargar documento firmado”, se sube el documento escaneado a la Plataforma

3-Finalmente se cierra el mes Unidad de Audiforia
Division Hacienda



Saldo Inicial 0,00 Caja 0.00 Banco 0.00

Libro de Caja: 1-2018

Escuela No. XX -

ARTIGAS

Fecha

Tipo ES

Grupo

Debe

Saldo

Notas

2018-01-
08

Entrada

23.000.00

23.000.00

Rubro destino:
Almentacion |
Nro
comprobante
4240440
Folio: 1
Partida de
Almentacon

Almentacion

Almentacion

20.050.00

Se debitd de:
Almentacon |
Nro
comcproban:e'
Q:S.IEA | Folio

Almentacion

Almentacion

20.050.00

Se debd de:
Almentacion |
Nro
comprobante
23- | Folio

Entrada

1.300.00

Rubro destino
Combustible
ara comedor |
Nro
comprobante:

45556 | Folio: 7

Entrada

2.500.00

Rubro destino
Lmpieza del
comedor

Transferencia
ntema

500.00

Se debito de:
Lmpieza del
comedor |
Rubro destino
Combustible
para comedor

Saido Final 3.800.00 Caja 3.300.00 Banco 500.00
Cierre realizado por: XXXX XOOOXXX XXX

- O OO X

[Firma del director

[Firma del Presidente Comision de Fomento

Sello

Unidad de Auditoria
Division Hacienda




A TENER EN CUENTA:

-El sistema no te permite cerrar un mes si no esta cargado el PDF

-El sistema no te permite abrir un nuevo mes si hay un mes abierto

- Los movimientos guardados pueden ser editados o eliminados si el mes no se ha
cerrado

-El sistema genera alerta de avisos en los casos que no se pueda completar una
accion, por ejemplo si en una salida se omitid ingresar el nUmero de folio, el sistema
no te deja guardar esa salida y te genera una alerta explicando el porqué.
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SUMA DE FORMA AUTOMATICA

EVITA ERRORES DE ESCRITURACION

AGILIDAD EN LA ELABORACION DEL LIBRO
EVITAR EXTRAVIOS

POSIBLES ROTURAS

SISTEMA AMIGABLE

GENERA ALERTAS Y NOTIFICACIONES DE AVISOS
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5sPREGUNTAS?
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MUCHAS GRACIAS

UNIDAD DE AUDITORIA
DIVISION HACIENDA

MATERIAL ELABORADO POR:
KARINA MACHADO, YAMILA CARDOZO, JULIETA CARDOZO, PABLO NEGREIRA Y ANDRES ROMERO



