Pontificia Universidad

JAVERIANA

Cali

CIRCULAR
Cali, 01 de octubre de 2021
PARA: TODAS LAS DEPENDENCIAS
DE: VICERRECTOR ADMINISTRATIVO
ASUNTO: FECHAS DE CIERRE FIN DE ANO 2021

Para el cierre de 2021 hemos establecido estas fechas limite para prestacion de servicios administrativos.
Es importante que estas fechas se cumplan en su totalidad para poder ofrecer un mejor servicio y asi
hacer el cierre financiero a tiempo y cumplir con las obligaciones fiscales de fin de afio.

OFICINA PROCESO FECHA LIMITE
LIQUIDACION DE Las novedades se recibiran hasta el 05 de noviembre
CATEDRAS de 2021.
MARCO DE La fecha limite para devolucidn serd el 03 de
VACACIONES diciembre de 2021
CICLO DE | El cierre de novedades para ndmina del mes de
GESTION DEL diciembre se vence el 03 de diciembre de 2021.

TALENTO :

RR :
HUMANO CIERRE NOVERI DE Nota: las novedades que lleguen a la Oficina de

BEMnA Gestion Humana después de estas fechas, se tendran
en cuenta para enero de 2022 y deberan incluirse en
el presupuesto del periodo 2022.

Recepcion y tramite de solicitudes de Anticipo de
ADMINISTRACION Cesantias, Cartas Laborales y cualquier otro servicio

LABORAL de administracion laboral se recibirdn hasta el 07 de
diciembre 2021.

CICLO DE ( Se recibiran requerimientos hasta el martes 30 de
RECURSOS noviembre de 2021. Los requerimientos posteriores a
FisICOS REQUERIMIEIEOS esta fecha seran atendidos a partir del martes 11 de

: enero de 2022.
CREDITOS A Se recibiran solicitudes de créditos para empleados
EMPLEADOS hasta el 03 de diciembre de 2021.

Se recibiran solicitudes para la elaboracion de facturas
' hasta el 06 de diciembre de 2021 para entidades

CICLO DE FACTURAS oficiales y privadas.
GESTION DE ilmportante! Estas solicitudes deben traer toda la
SERVICIOS Y documentacién debidamente diligenciada.
RECURSOS . PAGOS CAJA MENOR La ultima fecha de pago por caja menor sera el 06 de
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FINANCIEROS

diciembre de 2021.

Nota: los pagos por caja menor que se realicen el 06
de diciembre de 2021 sélo podran ser con vales
definitivos.

PAGOS DE ANTICIPOS A
EMPLEADOS

La ultima fecha sera el 03 de diciembre de 2021

LEGALIZACION DE
BASES DE CAJA

La fecha limite para legalizar la base de caja de Tienda
Javeriana, Mercateria y Biblioteca es el 14 de
diciembre de 2021.

PAGO A PROVEEDORES

La ultima fecha de pagos a proveedores sera el 16 de
diciembre de 2021

CIERRE DE CREACION DE
ARTICULOS

Serd el viernes 29 de octubre de 2021 a las 6:00 p.m.

CIERRE DE SOLICITUDES
DE COMPRA

Sera el 05 de noviembre de 2021

COMITE DE COMPRAS

El Gltimo comité de compras se realizara el viernes 12
de noviembre de 2021

CIERRE DE
REQUERIMIENTOS DE
CICL(? DE SERVICIOS LOGISTICOS
GESTION DE (tiquetes, recargas, Viernes 26 de noviembre de 2021 a las 6:00 p.m.
COMPRAS convenios, servientrega,
DHL, etc.)
CIERRE DE MODULO DE — = e
SERVICIOS (Pedidos de AR e e
servicios)
CREACION DE Se radicardn en la Oficina de Cuentas por Pagar a mas
TERCEROS PARA tardar el 03 de diciembre de 2021 a las 6:00 p.m.
VOUCHER
Se radicardn en la Oficina de Cuentas por Pagar hasta
COMPROBANTES DE el 07 de diciembre de 2021 a las 6:00 p.m.
PAGO h
CICLO DE (voycher) Nota: los comprobantes que se radiquen con fecha
GESTION DE

posterior afectardn el presupuesto del afio 2022.
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FISCAL CREACION DE Se radicaran en la Oficina de Cuentas por Pagar a mas
TERCEROS PARA tardar el 09 de diciembre de 2021 a las 6:00 p.m
LEGALIZACION DE :
ANTICIPOS
Se radicaran en la Oficina de Cuentas por Pagar a mas
SOLICITUD DE tardar el 02 de diciembre de 2021 a las 6:00 p.m.
ANTI i
LIEO Nota: las legalizaciones de estos anticipos se deberan
enviar a mas tardar el 10 de diciembre de 2021.
sauiccn: . Tl ER G BT e
ANTICIPOS gl s aiihi

RECUERDE: no deben quedar al cierre del ejercicio presupuestal (afio 2021), saldos en sobregiro en las
diferentes cuentas. Los vouchers que al momento de la contabilizacién no tengan disponibilidad
presupuestal o presenten errores deberdn tramitarse con presupuesto del afio 2022. Adicionalmente las
facturas que lleguen en enero de 2022, con fecha de factura del afio 2021, seran consideradas como
gasto no procedente, lo que implica que debemos pagar un sobrecosto del 20% en impuesto de renta, el
cual debera ser asumido por la persona responsable de no efectuar el tramite oportuno.

De igual forma, informamos que los equipos de los ciclos de la Vicerrectoria Administrativa no prestaran
servicios entre el 23 de diciembre y el 02 de enero de 2022. A partir del 11 de enero habré servicio en los
ciclos que apoyan la operaciéon de inicio de afio en la Universidad. Finalmente informamos que la
apertura presupuestal de la vigencia 2022 se hard el jueves 20 de enero de 2022.

Cordial saludo

S AR

Caﬂos Rodrigo Montehermoso Ja millo
Vicerrector Administrativo
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