VICERRECTORIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

%QS/DAD G°“°
DEL MAULE
MEMORANDUM N°1/2018
A "+ Sres. Directivos, Decanos, Directores y Jefes de Departamentos
DE 1 Sr. Pablo Hormdzabal Saavedra
Vicerrector de Administracién y Finanzas.
MAT. : Define fechas de cierre de Enero 2018
FECHA : Talca, 2 enero 2018

Estimados Directivos:
Con la finalidad de cumplir con la normativa contable y tributaria, y para proceder al cierre del meg
de Enero 2018, se ha definido calendario de fechas limite para realizar los procesos administrativos

Yy su registro.

Es importante sefialar, que la calendarizacidn también rige para los proyectos internos y externos
que se desarrollan en la Institucion.

Cierre procesos, conforme al siguiente detalle:

1 Unidad Concepto ; Fecha limite de recepcidn
P

Direccién de RRHH. | Recepcién de honorarios pago Enero Q8 de Enero 2018
Y Depto. De 2018.
Contabilidad.
Departamento de | Recepcion de otros haberes pago Enero 12 de Enero 2018
Presupuesto y y Febrero 2018, (Para cumplir con
Control fecha RRHH).
Departamento de | Recepcién de Solicitud de compra 15 de Enero 2018
Adquisiciones bienes y servicios.
Y

Departamento de
Presupuestoy

Control
Direccién de RRHH. | Recepcidn de otros haberes pago Enero 17 de Enero 2018
2018
Departamento de | Recepcién de solicitud de vidticos para 24 de Enero 2018
Presupuestoy cierre de procesos académicos y
Control y administrativos.

Tesoreria.




Departamentos de
Presupuesto
Y
Control
Y
Departamento de
Contabilidad

Recepcidon de Solicitudes de fondos por
rendir,

25 de Enero 2018

Direccién de
Presupuesto y
finanzas

Recepcidén de devoluciones de gastos y
consumos  bdsicos.  (Luz, agua,
teléfonos, salas cunas, vigilancia,
arriendos, internet, aseo, gas, leasing,
etc..).

26 de Enero 2018

Departamento de
Contabilidad.

Recepcion de informe de ventas mes de
Enero 2018 unidades productivas.

30 de Enero 2018

Departamento de

Recepcion de solicitud de documentos

30 de Enero 2018

Contabilidad. tributarios con fecha Enero 2018

(Facturas - Notas de Crédito).

Transferencias . 30 de Enero 2018

Departamento de
Presupuesto y

Control

Recepcidn de
Presupuestarias

Es importante sefialar, que la calendarizacién también rige para los proyectos internos y externos
que se desarrollan en la Institucidn,

Los servicios Web para ingresar vidticos, solicitudes de compra, fondos por rendir, honorarios,
quedardn inhabilitados en las respectivas fechas de cierre.

Esperando contar con su colaboracién, le saluda atentamente.

PHS/SRC/slv.
C.c; Archivo.
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