VICERRECTORIA DE AD'MINISTRACIéN
PROGRAMA DE GESTION FINANCIERA

PROGRAMA DE RECURSOS HUMANOS
PROVEEDURIA INSTITUCIONAL, SIGESA, DTIC

CALENDARIO INTERNO DE CIERRE ANO 2019

s - Y 2019
# Descripcion de la actividad Organizacion PROPUESTA
OCTUBRE

1 ultimo dia para solicitar informes toxicoldgicos en la prevencion de ASL 04/10/2019
riesgos que se pueden derivar por el control de plagas en la UNA.

5 UItimo.dl.a para realizar solicitudes de compras por Unidad PI/PGE 04/10/2019
Especializada
Ultimo dia para hacer requisiciones para solicitud de servicio en el

3 Sist. Banner y ultimo dia para tramitar excepciones de servicios P 11/10/2019
sefaladas en pagina de Cronograma de Compras 2019, UNA-PI-
CINS-01-2019 del 06-02-2019

4 |Ultimo dia para solicitar aperturas de Cajas Chicas PGF 18/10/2019
Ultimo dia para hacer requisiciones de Almacén. Ruta N° 1 Sede

0 Chorotega-Campus Sarapiqui. Pl 25/10/2019

6 |Ultimo dia para reintegros de cajas chicas PGF 25/10/2019

7 Ultimo dia para Modificaciones internas para unidades (todos los PGF 25/10/2019
rlecursos)

8 |Ultimo dia para solicitar evaluaciones ergonémicas ASL 31/10/2019

NOVIEMBRE

9 |Ultimo dia para Modificaciones laborales manuales PGF 01/11/2019

10 |Ultimo dia para Modificaciones laborales via excepcién PGF 01/11/2019

11 |Ultimo dia para modificaciones laborales PGF 01/11/2019

12 |Cierre sistema dotacidn de personal (SIDPA) PDRH 01/11/2019
Ultimo dia para enviar modificaciones o nuevas deducciones a ser

13 aplicadas en Noviembre (RRHH) PRH 04/11/2019

14 L:JItimo dia para adelantos de viaticos mensuales PGF 04/11/2019

15 g(l)t;rgo dia para enviar facturas de Pl a PGF para que se paguen en P 04/11/2019
Ultimo dia para hacer requisiciones de Almacén. Ruta N° 2 Sede

16 Pérez Zeled6n y Campus Coto Pl 08/11/2019
Ultimo dia para realizar entregas de bienes por parte del Almacén al

17 usuario. Ruta N° 1 Sarapiqui y Chorotega. Pl USAIIE01S

18 |Ultimo dia para realizar surtidos en el Almacén Pl 08/11/2019

19 Ultimo dia para solicitar Fondos Especia!eg, las ape(tur'as tramitadas PGF 11/11/2019
en esta fecha tiene solamente 10 dias habiles para liquidar

20 Cierre del sistgma de nombramientos (unidades ejecutoras) excepto | UNIDADES/ 13/11/2019
ceses de funciones. PRH

21 |Ultimo dia para aprobar nombramientos en las unidades académicas. UN'EQSES/ 13/11/2019

29 Cierre del Sistema de nombramientos (ACTIVACION DE PRH 15/11/2019

NOMBRAMIENTOS PDRH)
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23 |Ultimo dia para liquidacién de cajas chicas PGF 15/11/2019

24 |Registro de aplicacion de planilla de noviembre PGF 19/11/2019

25 |Ultimo dia para el tramite de planillas adicionales de noviembre PGF/PRH 20/11/2019

26 |Inclusion de la informacion en SIGESA cursos de verano UNIDAD-PRH| 21/11/2019

07 Ultlmq dia para oreallzgr entregas de bienes por parte del Almacén al P 22/11/2019
usuario. Ruta N° 2 Pérez y Coto

28 l;JItimo dia para recibir bienes en el Almacén. Pl 22/11/2019
Ultimo dia para recibir en Proveeduria Institucional facturas (Bienes

29 [recibidos de forma desconcentrada, obras y Servicios) para ser Pl 22/11/2019
pagados en 2019

30 Ultl'mo dia para enviar modificaciones o nuevas deducciones a ser PRH 29/11/2019
aplicadas en Diciembre

31 L|qU|daC|o.n fondos especiales, tramites de apertura realizados el dia PGF 22/11/2019
11 de noviembre.

32 ?g_’;r;cl_rgg%an adelanto de viaticos para giras que finalicen hasta el PGF 22/11/2019
Ultimo dia para recibir solicitudes de pago en moneda nacional y

33 extranjeras por Junta de Becas PGF/B 22/11/2019

34 |Ultimo dia para entrega de bienes por parte del Almacén Pl 22/11/2019

35 [Modificaciones internas para la Proveeduria. PGF 29/11/2019

DICIEMBRE

36 |[Pago aguinaldo 2019 PGF/PRH 02/12/2019
Ultimo dia para presentar facturas, solicitudes de pago moneda

37 nacional (Financiero) PGF 03/12/2019

38 l.JItlr_no Q|a para tramite de liquidacion de adelanto de viatico y PGF 04/12/2019
I[qU|daC|ones directas

39 Ultimo dia para t_r,a(nlte de liquidacion de adelanto viaticos a choferes PGF 04/12/2019
y los que usan viaticos mensuales

40 Tra.mlltes de facturas de la Proveeduria a PGF para que se pague el PI/PGE 05/12/2019
6 diciembre.

41 Ultimo dia para cobro de derechos y tasas estudiantiles (Oficinas PGF 05/12/2019
Centrales y Sedes)

42 |Fondo especial de la Proveeduria Institucional liquidacién PGF/PI 05/12/2019

. _ o, . ., PGF/

43 Ultima fechg para tramite de liquidacién de combustible ante Seccion TRANSPORT | 05/12/2019
de Contabilidad ES

44 |Ultimo dia para emitir drdenes de compra y adjudicar. Pl 06/12/2019

45 Ultimo dia para a.nullar requisiciones de servicios, consumo y activos P 06/12/2019
que no fueron adjudicadas

46 [PAGO SALARIO DICIEMBRE PGF/PRH 12/12/2019

47 |Cerrar conectividad con Bancos PGF/CGI 13/12/2019
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48 |Cierre anual 2019 PGF/CGI 18/12/2019

Receso del Programa Gestion Financiera (del 09/12/2019 hasta el 20/12/2019
49 120/12/2019, se trabaja a puerta cerrada) y se inician labores a partir PGF 02/01/2020

del 2 de enero 2019

ENERO
50 |Abrir conectividad con Bancos PGF/CGI 06/01/2020
51 |Apertura de Modificaciones Internas PGF/CGI 13/01/2020
52 [Modificaciones Laborales (periodo 2019) PGF/CGI 06/01/2020
53 |Inicia toma fisica de inventario del Almacén Pl 06/01/2020
54 |Inicia uso sistema SIGESA SIGESA/PRH | 13/01/2020
55 |Pago Adelanto de salarios mes de enero PGF/PRH 14/01/2020
56 |Pago de salario escolar PGF/PRH 15/01/2020
57 |Pago planilla definitiva mes de enero PGF/PRH 29/01/2020
FEBRERO

58 |Inicia ajustes de inventario y justificacion Pl 10/02/2020
59 |Apertura del sistema para inclusion de requisiciones de todo tipo. Pl 10/02/2020
60 |Reinicio de actividades de recepcidon de mercancias a proveedores Pl 10/02/2020
61 |[Reinicio de actividad de surtidos y despachos de mercancia. Pl 10/02/2020
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