‘ FACULTAD DE
INGENIERIA

‘ ‘ UDELAR

Circular: N° 4/2026

Asunto: Nuevo procedimiento unificado para solicitud
de viajes y viaticos al exterior

De: Division Contaduria

Para: Docentes Fing

Fecha: 30 abril de 2026

Funcionarios/as Docentes de Facultad de Ingenieria

A partir del 2 de mayo de 2026, el procedimiento de autorizacién de viajes al exterior y solicitud de
viaticos se unifica en un unico formulario web disponible en:

e https://www.fing.edu.uy/es/form/solicitud-de-viaje-y-viaticos-al

Através de este formulario se gestionara tanto la autorizacion del viaje como la solicitud de
viaticos, debiendo adjuntar la documentacion correspondiente segun se indica.

Se adjunta instructivo de “Solicitud y rendicidn de viaticos al exterior” elaborado por Contaduria.

Por dudas o consultas, una vez iniciado el tramite, pueden comunicarse con Contaduria a través
del correo: gastos@fing.edu.uy.

Saludos cordiales,

FDO.
Division Contaduria

Facultad de Ingenieria de la Universidad de la Reptiblica - Julio Herrera y Reissig 565 - C.P. 11.300
Tel: (598) 2714 2714 - www.fing.edu.uy - Montevideo, Uruguay



https://www.fing.edu.uy/es/form/solicitud-de-viaje-y-viaticos-al

Instructivo de solicitud y rendicién de viaticos al exterior

SOLICITUD

1. Formulario de autorizacion de viaje al exterior firmado por el Decano.

2. Seguro de viaje.

3. Solicitud de fondos para Convenios, Proventos, Matriculas y otros proyectos no
ANIL.

La solicitud de fondos para gastos en el exterior se realizara por medio de un vale para
viaticos en el exterior, respetando los topes establecidos por la escala vigente del
Ministerio de Relaciones Exteriores.

A los viaticos solicitados se les adiciona el importe de imprevistos obligatorios del 25%, el

cual permanecerd al resguardo de la Division Contaduria de Facultad de Ingenieria. Dicha
partida esta sujeta a la acreditacion del evento que la genera y con la presentacion de los

comprobantes de los gastos incurridos.

En caso de erogaciones que excedan el monto otorgado inicialmente, al regresar, la
persona previa rendicion debidamente documentada y detallada, podra solicitar su
reintegro, quedando a criterio del ordenador de gasto su aprobacion.

RENDICION DE GASTOS (Punto 1 - V Instructivo)

Se debera presentar la rendicion de los gastos realizados dentro de los 20 dias habiles
siguientes al regreso.

Dicha rendicion tendré caracter de Declaracién Jurada y estara exceptuada de la
presentacion de timbre de Caja Profesional. EI cumplimiento de la actividad en el exterior
se acreditara mediante presentacion de la constancia de participacion o carta de respaldo
del Ordenador de Gastos. La rendicion sera avalada por el Ordenador de Gastos, quien
ademas debera conformar los gastos extraordinarios correspondientes a imprevistos en
caso de existir.

Recibida la comunicacion de que la rendicion fue aceptada via correo electrénico, el
funcionario tendra un plazo de 48 horas habiles para reintegrar el sobrante en caso de
corresponder.

En caso de incumplimiento del plazo indicado, las autoridades competentes tomaran
medidas segun las particularidades de cada caso (Punto 1- VI Instructivo):

A) Si la persona recibe retribucion salarial se procedera a descontar el monto total del
viatico asignado en las siguientes retribuciones o en las pendientes de cobro hasta
completar la totalidad del monto, aplicandose la normativa existente en materia de
retenciones sobre el salario.

B) Si la persona cumple una funcién honoraria, los antecedentes seran enviados a las
autoridades que lo designaron para adoptar las medidas que consideren pertinentes.



C) De darse los incumplimientos antes previstos, la persona que incumplié no podra
designarse nuevamente para una mision en el exterior que genere derecho a viatico.

D) Sin perjuicio de lo mencionado anteriormente, la persona que incumpla sera pasible de
las medidas disciplinarias que por Derecho correspondan.

PROYECTOS ANII

La solicitud de fondos se realiza de la misma manera que los Convenios, Proventos,
Matriculas y Proyectos no ANII.

Se debe tener en cuenta :

* Se rigen por la escala de viaticos de la ANII y no se considera el porcentaje para
imprevistos.

* Larendicion también se realizara a través de Declaracion Jurada, completando
ademas el formulario de “Rendicion de gastos para viaje”.

» El Seguro de Viaje no se incluye en el monto del viatico,

* En el caso de incumplimiento del plazo aplican las mismas disposiciones que para
los demas fondos.

PROGRAMA MIA

En estos casos los viaticos deben estar ajustados a lo establecido en la escala de viaticos
de CSIC MIA.

UTILIZAC,IC')N DE DECLARACION JURADA PARA VIATICOS AL EXTERIOR EN LA
RENDICION DE PARTIDAS DE DT

La Universidad aun no se ha expedido al respecto, remitiéndose la consulta a la Direccion
General de Administracion Financiera.



