VICERRECTORIA DE ADMINISTRACION
PROGRAMA GESTION FINANCIERA

DIRECCION
LINIVERSIDAD BNACH AL
CIRCULAR

UNA-PGF-CINS-01-2016

UNA-SDA-CINS-04-2016
Para: Senores(as) Comunidad Universitaria
De: Programa de Gestion Financiera

Seccion de Documentacion y Archivo

Asunto: Instrucciéon para la recepcion de facturas, voucher entre otros

para tramites ante el Programa de Gestion Financiera.

Fecha Emision: 25 de octubre 2016

Estimados(as) compaferos(as):

En atencién a las regulaciones para la adecuada gestion de tramites contables y
presupuestarios, el Programa de Gestion Financiera (PGF) y la Seccién de
Documentacion y Archivo, comunica a toda la Comunidad Universitaria, que en aras
de optimizar la eficiencia en la gestion de los documentos contables y presupuestarios
de la Universidad Nacional, asi como el deber de velar por el acceso y conservacion de
los asientos de diario que garanticen el adecuado orden, registro y archivo de los
diversos documentos, se debera cumplir con las siguientes instrucciones para la
recepcion de estos documentos en el Programa de Gestion Financiera:

Primero:
Se identifican como comprobantes de pago, entre otros: factura, voucher; que vengan
dentro de los tramites pertinentes para:

1. Formulario de Liquidacién mensual por compra de combustible con tarjeta
electronica.

2. Liquidacion de Fondo Especial.

3. Liquidacion de cajas chicas.

4. Reintegro de caja chica.

Segundo:

Para la entrega de los comprobantes en el Programa de Gestion Financiera, quedara
prohibido el uso de grapas, clips, cintas adhesivas, entre otros.
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Tercero:

Los comprobantes de pago deberdn ser pegados con goma (cola blanca) en una hoja
adicional, en el margen derecho de la cara anterior y si la cantidad de comprobantes
excede esa cara, se pegaran en la misma hoja en la cara posterior al margen izquierdo.

Se colocaran a tres centimetros de ambos maérgenes. Solo se permite el uso de papel
bond blanco reciclado (accesar al link para ver ejemplo:
(http://www.documentos.una.ac.cr/handle/unadocs/4462).

Para consultas o dudas pueden comunicarse con el encargado del Archivo
Especializado de Financiero, sefor Christian Alban Vega Chaves, al teléfono: 2277-
3029 o al correo electronico, christian.vega.chaves@una.cr.

La anterior instruccion regira a partir del mes de noviembre del 2016.

Atentamente;

Lic. Marco Antonio Cordero Rojas MBA. Dinia Fonseca Oconor
Jefe Directora

Seccién Documentacion y Archivo Programa Gestién Financiera

Tel (S08) 2277-3000
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Ejemplo 2 cara anterior facturas a la derecha con
sello y firma
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Ejemplo 3 cara posterior con facturas a la izquierda
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Ejemplo 4 cara posterior con facturas a la izquierda
on sello y firma
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Ejemplo 5 cara anterior con factura de
ombustible a la derecha




®

Ejemplo 6 cara anterior factura de combustible a la
derecha con sello y firma




Ejemplo 7 cara posterior factura de combustible a
la izquireda




Ejemplo 8 cara posterior con factura de
ombustible a la izquierda




