Universidad de Narifio

VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA
FUNDAD EN 1904
CIRCULAR 003
ANO 2019
DE: VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA Y OFICINA DE CONTROL INTERNO
DE GESTION.
PARA: VICERRECTORES, SECRETARIO GENERAL, DECANOS, DIRECTORES

DE DEPARTAMENTO, DIRECTORES DE CENTRO, DIRECTORES DE
CONVENIOS Y PROYECTOS, JEFES DE DEPENDENCIAS, ESCUELA DE
POSTGRADOS FACEA Y PERSONAL ADMINISTRATIVO EN GENERAL
DE LA UNIVERSIDAD DE NARINO.

FECHA: 29 DE OCTUBRE DE 2019

ASUNTO: ESTRICTA OBSERVANCIA DEL CRONOGRAMA DE CIERRE
FINANCIERO VIGENCIA 2019.

A continuacion se da a conocer el cronograma de cierre financiero de la vigencia 2019, a
fin de no incurrir en retrasos en los reportes de informacién con destino a Entes de Control
Externo y Fiscal, asi:

ACTIVIDAD DEPENDENCIA FECHA

Recepcion de cuentas para pago, cuyo proceso | Revisoriade Cuentas | Hasta el 15 de
de contratacion ya haya culminado y los bienes y noviembre 2019
servicios estén recibidos a satisfaccion.

ACTIVIDAD ENTREGA RECIBE FECHA
Recepcion de solicitudes para | Diferentes -Presupuesto Hasta el 15 de
expedicion de CDP dependencias | -Vicerrectoria noviembre 2019

Administrativa

Recepcion de solicitudes de Diferentes Oficina de compras | Hasta el 8 de
bienes y servicios(Convocatorias | dependencias noviembre 2019
Publicas)
Recepcién de solicitudes de Diferentes Oficina de compras | Hasta el 22 de
bienes y servicios(Contratacion dependencias noviembre 2019
Directa)
Expedicion y remision de CDP | Presupuesto Diferentes Hasta el 8 de
(Convocatorias Publicas) dependencias noviembre 2019
Expedicion y remision de CDP | Presupuesto Diferentes Hasta el 22 de
(Contratacién Directa) dependencias noviembre 2019

Ciudadela Universitaria Torobajo - Calle 18 No. 50 - 02 - Bloque Administrativo Piso 2
Telefax 7313303 - Linea gratuita 01800095707 |- email: v.administrativa@udenar.edu.co
www.udenar.edu.co - San Juan de Pasto - Narifio - Colombia

GP-CER 112082 SC-CER 110449  CO-SC-CER 110449



Universidad de Narino
VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA

FUNDADA EN 1904

ACTIVIDAD ENTREGA RECIBE FECHA
Elaboracion de contratos de | Compras Compras Hasta el 29 de
ordenes de compras y proceso de | Diferentes Departamento noviembre 2019
legalizacion (Contratacion Directa) | dependencias | Juridico
Recepcion de  solicitud de Compras Contratacién  directa
modificaciones de contratos ya | Diferentes Hasta el 27 de
elaborados  (Valor, Tiempo y | dependencias noviembre 2019
Otros)

Elaboracion de modificaciones de | Diferentes Compras Hasta el 4 de
contratos dependencias diciembre 2019
Solicitud de Registro | Presupuesto Compras Hasta el 4 de
Presupuestal Diferentes diciembre 2019
dependencias
Expedicién de Registro | Presupuesto Compras Hasta el 6 de
Presupuestal Diferentes diciembre 2019
dependencias
Autorizaciéon de avances Vicerrectoria Diferentes Hasta el 6 de
Administrativa | dependencias diciembre 2019
Legalizacion de cajas menores y | Diferentes Revisoria de | Hasta el 20 de
avances dependencias | Cuentas diciembre 2019
Recepcion de ingreso de bienes y | Compras Almaceén Hasta el 11 de
servicios y facturas Diferentes diciembre 2019
dependencias
Entrega de Notas de Ingreso Almacén Contabilidad Hasta el 16 de
diciembre 2019
Cierre de Almacén (actas y | Almacén Contabilidad Hasta el 27 de
ordenes) diciembre 2019
Recepcion de cuentas con los | Compras Revisoria de | Hasta el 16 de
soportes correspondientes cuyos | Diferentes Cuentas diciembre 2019
bienes y servicios estén recibidos | dependencias
a satisfaccion.
Recepcion de cuentas para | Revisoria de | Contabilidad Hasta el 18 de
registro contable. Cuentas diciembre 2019
Recepcion de cuentas para pago | Contabilidad Tesoreria Hasta el 20 de
diciembre 2019
Recepcion de néminas para pago | Recursos Tesoreria Hasta el 27 de
Humanos diciembre 2019
Recepcion de constancia de | Diferentes Recursos Humanos | Hasta el 16 de
cumplimiento  de Servicios | dependencias diciembre 2019
Personales
Recepcion de solicitudes de los | Ordenadores Presupuesto Hasta el 20 de
ordenadores del gasto, con la | del gasto diciembre 2019
informaciéon  correspondiente  a
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ACTIVIDAD ’
aquellos actos administrativos que
deban constituirse como reservas
presupuestales, para garantizar
los  compromisos legalmente
constituidos.

ENTREGA

RECIBE FECHA

ASPECTOS IMPORTANTES A TENERSE EN CUENTA, CON EL PROPOSITO DE EVITAR
CONTRATIEMPOS DE ULTIMO MOMENTO:

1. El cronograma descrito es de estricto cumplimiento por parte de todo el personal de Ia
Universidad involucrado en el proceso, por lo tanto solicitamos comedidamente a todos los
Directores, Decanos, Coordinadores de Convenios y demas Jefes de Dependencia Ia observancia
de la presente circular.

2. Se recuerda que una vez recibido los bienes y/o servicios, debe tramitarse la Orden de Pago
ante la oficina de Revisoria de Cuentas, con la constancia de cumplimiento o recibo a satisfaccion
del bien y los demas soportes respectivos, incluso si tienen algun inconveniente en su
documentacion (documentos presupuestales y/o disponibilidad de efectivo). Se resalta a su vez,
que los casos de inconvenientes con documentacion deben ser excepcionales.

3. Es importante tener en cuenta que el cronograma contiene fechas limites, lo que significa que
las cuentas deben tramitarse continuamente atendiendo a la fecha maxima de vencimiento. En este
sentido, evite la acumulacién de cuentas en las dependencias para tramite de ultima hora.

Por consiguiente, se requiere que cada responsable de las Unidades Academico-Administrativas de
la Universidad de Narifio, certifiquen ante la Oficina de Compras y Contratacién con copia a las

DE NARINO, EL RESPONSABLE SERA ACREEDOR A LAS SANCIONES DISCIPLINARIAS
RESPECTIVAS CONSAGRADAS EN EL ART. 34 DE LA LEY 734 DE 2002.

4. Para terminar, en cumplimiento de la aplicacién de la Res. 533 de 2015 referente a Norma
Internacional y a las normas tributarias, deben registrarse todos los ingresos, costos, gastos, y
demas, generados en el afio 2019, en este mismo periodo. Por lo tanto se informa que el NO

CUMPLIMIENTO de Ia presente circular debe ser reportado inmediatamente a la Oficina de Control
Interno.

Agradecemos su amable atencion y colaboracion.

\

JAIRG' A. GUERRERO GARCIA
Vicefrector Administrativo

Proyecto: Gloria Narvaez - Revisoria de Cuentas é %
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