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PROGRAMA DE GESTION FINANCIERA 
PROGRAMA DE RECURSOS HUMANOS 

PROVEEDURÍA INSTITUCIONAL, SIGESA, DTIC 
 

CALENDARIO INTERNO DE CIERRE AÑO 2017 

# Descripción de la actividad Fecha Organización 

1 

Último día para hacer requisiciones para solicitud de servicio en el Sist. Banner y 
último día para tramitar excepciones  de servicios señaladas en página 4 de 
Cronograma de Compras 2017, PI circular UNA-PI-NORM-CIRC-049-2016 del 
30/11/2016) 

14/09/2017 y 
excepciones 
15/10/2017 

PI 

2 Último día para realizar solicitudes de compras por Unidad Especializada. 06/10/2017 PI/PGF 

3 
Último día para hacer requisiciones de Almacén. Ruta N° 1 Sede Chorotega-
Campus Sarapiquí. 

20/10/2017 PI 

4 Último día para solicitar aperturas de Cajas Chicas 20/10/2017 PGF 

5 Inclusión de la información en SIGESA cursos de verano 23/10/2017 SIGESA/PRH 

6 Último día para reintegros de cajas chicas 27/10/2017 PGF 

7 Último día para Modificaciones internas para unidades (todos los recursos) 27/10/2017 PGF 

8 Último día para Modificaciones laborales manuales 02/11/2017 PGF 

9 Último día para Modificaciones laborales vía excepción 02/11/2017 PGF 

10 Ultimo día para modificaciones laborales por sistema NX 03/11/2017 PGF 

11 
Cierre del sistema de nombramientos (unidades ejecutoras) excepto ceses de 
funciones. 

03/11/2017 UNIDAD-PRH 

12 
Último día para hacer requisiciones de Almacén. Ruta N° 2 Sede Pérez Zeledón y 
Campus Coto  

03/11/2017 PI 

13 
Último día para realizar entregas de bienes por parte del Almacén al usuario. 
Ruta N° 1  Sarapiquí y Chorotega 

03/11/2017 PI 

14 Último día para adelantos de viáticos mensuales 06/11/2017 PGF 

15 Último día para entregar acciones de personal ante PDRH 09/11/2017 UNIDAD-PRH 

16 
Último día para realizar actividades por medio de fondos especiales  (La apertura 
de los fondos especiales deberá realizarse con al menos 3 días hábiles de 
anticipación a la realización de la actividad). 

10/11/2017 PGF 

17 Cierre del Sistema de nombramientos (Sistema Nx-PDRH) 15/11/2017 PRH 

18 
Último día para realizar entregas de bienes por parte del Almacén al usuario. 
Ruta N° 2  Pérez y Coto 

17/11/2017 PI 

19 
Último día para recibir en Proveeduría Institucional facturas (Bienes recibidos de 
forma desconcentrada, obras y Servicios) para ser pagados en 2017 

17/11/2017 PI 

20 Último día para liquidación de cajas chicas 17/11/2017 PGF 

21 Último día para recibir bienes en el Almacén. 17/11/2017 PI 

22 Liquidación fondos especiales, 10 días hábiles luego de finalizar la actividad. 24/11/2017 PGF 

23 Se tramitarán adelanto de viáticos para giras que finalicen hasta el 30-11-2017 24/11/2017 PGF 

24 Último día para realizar surtidos en el Almacén 24/11/2017 PI 

25 Ultimo día para entrega de bienes por parte del Almacén 24/11/2017 PI 

26 Último día para anular requisiciones de Almacén que no fueron surtidas. 01/12/2017 PI 
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27 Pago aguinaldo 2017 01/12/2017 PGF/PRH 

28 
Último día para trámite de liquidación de adelanto de viatico y liquidaciones 
directas 

06/12/2017 PGF 

29 Último día para emitir órdenes de compra y adjudicar. 06/12/2017 PI 

30 
Último día para anular requisiciones de servicios, consumo y activos que no 
fueron adjudicadas 

06/12/2017 PI 

31 Presentación de Informe de Compromisos por la Proveeduría al PGF 06/12/2017 PI 

32 
Último día para trámite de liquidación de adelanto viáticos a choferes y los que 
usan viáticos mensuales 

06/12/2017 PGF 

33 Recepción de solicitudes de pagos de dietas 07/12/2017 PGF 

34 
Ultima fecha para trámite de liquidación de combustible ante Sección de 
Contabilidad 

07/12/2017 PGF/TRANSP 

35 PAGO SALARIO DICIEMBRE 13/12/2017 PGF/PRH 

36 Abrir conectividad con Bancos 03/01/2018 PGF/CGI 

37 Apertura de Modificaciones Internas  03/01/2018 PGF/CGI 

38 Modificaciones Laborales (periodo 2018) 04/01/2018 PGF/CGI 

39 Inicia uso sistema SIGESA 04/01/2018 SIGESA/PRH 

40 Cierre anual 2017 12/01/2018 PGF/CGI 

41 Pago Adelanto de salarios mes de enero 12/01/2018 PGF/PRH 

42 Apertura del sistema para inclusión de requisiciones de todo tipo. 15/01/2018 PI 

43 Pago de salario escolar 19/01/2018 PGF/PRH 

44 Reinicio de actividades de recepción de mercancías a proveedores 22/01/2018 PI 

45 Reinicio de actividad de surtidos y despachos de mercancía. 29/01/2018 PI 

46 Pago planilla fin de mes enero 2018 29/01/2018 PGF/PRH 

 
 
 


