DEPARTAMENTO DE CONTADURIA
FACULTAD DE ENFERMERIA

Montevideo, 9 de setiembre de 2019

COMUNICADO 2/2019

RENDICION DE VIATICOS AL EXTERIOR

1) Plazo. La rendicién de los recursos otorgados deberd realizarse dentro de los 30
dias habiles siguientes al retorno al Pais.

2) Comprobantes. Se debe rendir el vale en las PLANILLAS que se encuentra a
disposicion en el Departamento de Contaduria o puede descargarse en el siguiente

link: http://www.fenf.edu.uy/

La planilla debe ser confeccionada y firmada por el solicitante del viatico y por su
superior inmediato y debera estar acompafada de la siguiente documentacién:
a) Boarding pass, pasaje o fotocopia de pasaporte si corresponde.
b)
c) Constancia correspondiente al seguro de viaje.
d)

Comprobantes de alojamientos.

Todo otro comprobante de gastos incurridos.

Dentro del punto d se presentara una nota que tendra valor de declaracién jurada, por
el 20 % del monto total del viatico que correspondera a gastos de alimentacién y
traslados de menor cuantia.

En el caso de incurrir en imprevistos, el funcionario presentard una nota
fundamentando los mismos y el Jerarca deberd conformar los gastos extraordinarios,
los que deberan cumplir con todas las formalidades correspondientes.

Cumplido tal extremo, se procedera a su consideracién por la Contaduria del Servicio,

la gue realizard los controles de legalidad de dichos gastos.

3) Recepcion de la rendicidn. Las planillas y comprobantes deberan ser entregados
en la Seccién habilitada a esos efectos, con la Sra. Alicia Reyes.

No se dara continuidad a ningun tramite de rendicién si las planillas no cuentan con
todas las formalidades requeridas.

Una vez aprobada la rendicién se le informara la aceptacién de la misma a través del


http://www/
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correo electrénico denunciado.

Una vez recibida la comunicacién, el funcionario contara con 48 hs habiles a los
efectos de reintegrar el excedente, en caso que correspondiere a la cuenta bancaria
indicada previamente por Seccién Tesoreria.

Aclaraciones para completar la planilla de rendicidn.

« Para los gastos de alimentacidn y traslados de menor cuantia se presentara la
nota que tendra valor de declaracién jurada y que esta disponible en la pagina
de Facultad.

* Para el resto de los comprobantes, se debera tener en cuenta el tipo de cambio

y completar la columna para la moneda extranjera y la columna para la

conversion a pesos uruguayos. Se debe incluir la boleta de la compra de la
moneda extranjera, en caso de no hacerse se tomara la cotizacion del BROU de

la fecha del dia anterior de la boleta.

* Formalidades necesarias en las boletas de rendicién de vales: pie de imprenta
vigente; fecha de la boleta debe ser acorde a la fecha del viaje; boletas a
nombre de Facultad de Enfermeria y con el RUT: 214481290012.

* Los comprobantes deben estar firmados por el responsable del proyecto o quien
estd designado por éste oficialmente (firma y sello o en su defecto firma y
aclaracion) y se debe tener cuidado de no hacerlo sobre los datos de la boleta,
de forma que ésta quede perfectamente legible, en caso de ser necesario
firmarlos al dorso.

* Para los comprobantes de papel térmico pues se borran con el tiempo, por lo

tanto es necesario pedir en el lugar una factura oficial o fotocopiarlos.

4) Incumplimiento. Una vez vencido el plazo previsto para efectuar la rendiciéon de
cuentas, o bien el plazo otorgado para el reintegro de fondos, se adoptaran las
siguientes acciones:
a) Se procedera al descuento del monto total del viatico asignado, o en caso de
corresponder, del excedente que no ha sido reintegrado. Esl descuento se
efectuara en las retribuciones siguientes hasta completar la totalidad del
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descuento.

b) Si el funcionario se desempefiara en forma honoraria en la Instituciéon, se
enviaran todos los antecedentes al 6rgano jerarca donde se desempefa a
efectos de adoptar las medidas correspondientes.

c) Sin perjuicio de las medidas adoptadas a los efectos del efectivo cumplimiento
de la rendicién, el funcionario sera pasible de las medidas disciplinares que por
DERECHO correspondan.

d) En todos los casos en que el funcionario no haya cumplido con el deber de
rendir los viaticos asignados o reintegrar el excedente, no podra bajo ninguna
hipbtesis ser designado para un nuevo cometido en el exterior que genere

derecho a viatico, hasta no cumplir con la misma.

5) Restricciones. No se aceptan boletas de compras realizadas con tarjetas de

crédito internacional, si con tarjetas de débito.

Por cualquier consulta sobre la solicitud o rendicién de vales internacionales pueden
dirigirse al Departamento de Contaduria, a los funcionarios encargados de la gestidn.



