Direccién Financiera y Administrativa
Vicerrectoria de Sede
Sede Bogotd

DIRECCION FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA

COMUNICADO No. 36

Para: DECANOS, DIRECTORES DE CENTROS E INSTITUTOS, DIRECTORES DE
PROYECTOS DE INVESTIGACION, EXTENSION E INVERSION, JEFES DE
DEPENDENCIA Y JEFES DE UNIDAD ADMINISTRATIVA.

Fecha: 09 de noviembre de 2023.

Asunto: Lineamientos sobre el cierre financiero y administrativo de la Sede Bogota para la
vigencia 2023 y la apertura de la vigencia 2024 - Tesorerfa y Facturacion y Cartera.

En aras de dar cumplimiento al principio de planeacién en la gestién financiera y administrativa,
a continuacién, se informan los lineamientos y el cronograma, con el fin de garantizar un
adecuado cierre de tesoreria de la sede Bogota para el presente afio y, con ello, asegurar que la
informacién sea entregada de manera oportuna con calidad y razonabilidad, para su revisién,
consolidacién y remisién a la Gerencia Nacional Financiera y Administrativa.

De acuerdo con los periodos de vacaciones colectivas para la planta administrativa, se debe
garantizar la prestacion del servicio de manera interrumpida por el personal de las areas
financieras, que permita llevar a cabo un adecuado cierre y apertura financiera.

Dando alcance a los comunicados 31y 35 de 2023 de la Direccién Financiera y Administrativa
sede Bogota y teniendo en cuenta la Circular 023 de 2023 de la Gerencia Nacional Financiera y
Administrativa, los siguientes son los aspectos Financieros y Administrativos que se deben tener
en cuenta en las diferentes areas para garantizar el cierre financiero en la presente vigencia.

I. CRONOGRAMA DE CIERRE FINANCIERO DE LA VIGENCIA 2023

1. GESTION DE TESORERIA

1.1. PAGOS
PAGOS DE PERSONAS NATURALES Y JURIDICAS, ESTUDIANTES AUXILIARES, ATI, SAR, SERVICIOS PUBLICOS Y OTROS
" FECHA MAXIMA DE “
TRAMITE MEDIO DE RADICACION RADICACION SOLICITUDES OBSERVACION
X . El lunes 14 de diciembre de 2023,
Personas naturales que https://portalfinancieroclo - - < P -
- . Viernes 01 de diciembre de sera la fecha limite para aprobacion
requieren entrada al Almacén ud.unal.edu.co/ . o
s - 2023 de constancias de cumplimiento por
(adquisicién de bienes) (Central de pagos) X
parte del supervisor
PersqnaSJurldlcas que ) https://forms.gle/Aekaqu Miércoles 06 de diciembre Aplica para radicados a través dela
requieren entrada al Almacén GsinrQvSA de 2023 Herramienta de Personas juridicas de
(adquisicién de bienes) (Central de pagos) la Sede Bogota
ATIS que requieren entrada https://forms.gle/S5uNhb | Viernes 01 de diciembre de N/A
al Almacén nXzvEXsdmU6 2023
Edificio Uriel Gutiérre bisg 3. Oficina 308
- ificio Uriel Gutiérrez Piso icina
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https://portalfinancierocloud.unal.edu.co/
https://portalfinancierocloud.unal.edu.co/
https://forms.gle/Aexk3qJfGsinrQvSA
https://forms.gle/Aexk3qJfGsinrQvSA
https://forms.gle/S5uNhbnXzvEXsdmU6
https://forms.gle/S5uNhbnXzvEXsdmU6
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Otros pagos que requieren
entrada al Almacén

https://forms.gle/m135pG
7T1P8ssL2p8

Martes 05 de diciembre de
2023

N/A

Personas naturales que no
requieren entrada al Almacén

https://portalfinancieroclo
ud.unal.edu.co/

Jueves 07 de diciembre de
2023

El jueves 14 de diciembre de 2023,

sera la fecha limite para aprobacién

de constancias de cumplimiento por
parte del supervisor

Personas juridicas que no
requieren entrada al Almacén

https://forms.gle/Aexk3qJf
GsinrQvSA

Miércoles 06 de diciembre
de 2023

Aplica para radicados a través de la
Herramienta de Personas juridicas de
la Sede Bogotd

Resolucién de vinculacién de
estudiantes

https://serviciosdfabog.un
al.edu.co/

Jueves 07 de diciembre de
2023

El martes 12 de diciembre de 2023,
sera la fecha limite para aprobacién

de constancias de cumplimiento por
parte del responsable de seguimiento

ATIS que no requieren

https://forms.gle/S5uNhb

Jueves 07 de diciembre de

entrada al Almacén nXzvEXsdmU6 2023 N/A
S https://forms.gle/SGFW48 | Jueves 07 de diciembre de
Servicios publicos NGsZOMMi9bo 2023 N/A

Otros pagos que no
requieren entrada al Almacén

https://forms.gle/m135pG
7T1P8ssL2p8

Viernes 15 de diciembre de
2023

Se incluyen pago de ARL, EPS,
Bonificacion docente, IVA de
nacionalizacion.

SARES

Sistema Hermes
http://www.hermes.unal.e
du.co/

Viernes 24 de noviembre de
2023

Recepcién de constancias de
cumplimiento por parte de la Unidad
Administrativa de acuerdo con
Circular Conjunta de la Vicerrectoria
de Investigacion y la GNFA

sectesoreri_bog@unal.edu

Giros al exterior o 4 de diciembre 2023 N/A
PAGOS CORRESPONDIENTES AL SISTEMA GENERAL DE REGALIAS - SGR

L https://docs.google.com/f
Rgga,ll:‘as. personas r?aturales orms/d/1eKHT_gcCsAq71 Lunes 04 de diciembre de
yJ””f'j'caSl q‘l’e requieren 272m3Br7sPg19URSF3LIq 2023 N/A
entrada al Almacén

E61Se9X70Q/

. https://docs.google.com/f
Re.:ga,l@s. personas natgrales orms/d/1eKHT_gcCsAq71 | Miércoles 06 de diciembre
y juridicas que no requieren N/A

entrada al Almacén

272m3Br7sPg19UR8F3Llq
E61Se9X70Q/

de 2023

1.2. GIRO DE AVANCES

GIRO DE AVANCES

TRAMITE

MEDIO DE RADICACION

FECHA MAXIMA
DE RADICACION
SOLICITUDES

OBSERVACION

Avances para
adquisicién de bienes

https://forms.gle/SGFW48NGSsZOMMi9b9

Viernes 24 de
noviembre de 2023

Depende de la fecha de legalizacion
de avances

Avances para viaticos y
gastos de viaje y para
adquisicién de
servicios

https://forms.gle/SGFW48NGsZOMMi9b9

Viernes 01 de
diciembre de 2023

Depende de la fecha de legalizacion
de avances

NOTAS:

1. Tener en cuenta que los radicados rechazados inician tramite nuevamente, de acuerdo
con la fecha de la nueva radicacion.

2. Serealizaran pagos hasta el dia miércoles 20 de diciembre de 2023.

3. Las diferentes fechas maximas de radicacién, obedecen a los distintos flujos de
informacion que tiene cada uno de los procesos al interior de la Tesoreria de la Sede

Bogota.

4. Teniendo en cuenta que la Central de Pagos contintia permitiendo la recepcion de las
solicitudes durante el mes de diciembre de 2023, es importante mencionar que las
cargas radicadas posteriores a la fecha maxima de radicacién, relacionadas en el
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https://forms.gle/m135pG7T1P8ssL2p8
https://forms.gle/m135pG7T1P8ssL2p8
https://portalfinancierocloud.unal.edu.co/
https://portalfinancierocloud.unal.edu.co/
https://forms.gle/Aexk3qJfGsinrQvSA
https://forms.gle/Aexk3qJfGsinrQvSA
https://serviciosdfabog.unal.edu.co/
https://serviciosdfabog.unal.edu.co/
https://forms.gle/S5uNhbnXzvEXsdmU6
https://forms.gle/S5uNhbnXzvEXsdmU6
https://forms.gle/SGFW48NGsZQMMi9b9
https://forms.gle/SGFW48NGsZQMMi9b9
https://forms.gle/m135pG7T1P8ssL2p8
https://forms.gle/m135pG7T1P8ssL2p8
http://www.hermes.unal.edu.co/
http://www.hermes.unal.edu.co/
mailto:sectesoreri_bog@unal.edu.co
mailto:sectesoreri_bog@unal.edu.co
https://docs.google.com/forms/d/1eKHT_gcCsAq71272m3Br7sPg19UR8F3LlqE6ISe9X7Q/
https://docs.google.com/forms/d/1eKHT_gcCsAq71272m3Br7sPg19UR8F3LlqE6ISe9X7Q/
https://docs.google.com/forms/d/1eKHT_gcCsAq71272m3Br7sPg19UR8F3LlqE6ISe9X7Q/
https://docs.google.com/forms/d/1eKHT_gcCsAq71272m3Br7sPg19UR8F3LlqE6ISe9X7Q/
https://docs.google.com/forms/d/1eKHT_gcCsAq71272m3Br7sPg19UR8F3LlqE6ISe9X7Q/
https://docs.google.com/forms/d/1eKHT_gcCsAq71272m3Br7sPg19UR8F3LlqE6ISe9X7Q/
https://docs.google.com/forms/d/1eKHT_gcCsAq71272m3Br7sPg19UR8F3LlqE6ISe9X7Q/
https://docs.google.com/forms/d/1eKHT_gcCsAq71272m3Br7sPg19UR8F3LlqE6ISe9X7Q/
https://forms.gle/SGFW48NGsZQMMi9b9
https://forms.gle/SGFW48NGsZQMMi9b9
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cronograma anterior, iniciardn trdmite de pago una vez se habilite la vigencia fiscal
2024 por parte de la GNFA.

Los actos administrativos para la autorizacién de avances cuya fecha de finalizacién de
las actividades académicas o administrativas sea posterior al dia 07 de diciembre de
2023, debera indicar los motivos que justifiquen la extensién del plazo y la fecha en
que se debera llevar a cabo la legalizacién en la vigencia 2024.

Si por necesidades del servicio se requiere tramitar avances para la adquisicién de
servicios, viaticos y gastos de viaje, que no se radiquen de acuerdo con el cronograma
de cierre, la liquidacién de la orden de pago y el giro de dichos avances se realizard en
la vigencia 2024. En consecuencia, presupuestalmente al cierre de la vigencia 2023
estos avances quedaran constituidos como una reserva presupuestal con la respectiva

justificacion.

1.3. INGRESOS

INGRESOS
FECHA MAXIMA
TRAMITE MEDIO DE RADICACION DE RADICACION OBSERVACION
SOLICITUDES
Se debe cumplir con el envio de la informacién por parte
Se registraran de las dependencias de las facultades, los soportes de
ingresos hasta el Lunes 18 de recaudos, con el objetivo de efectuar los registros que

viernes 22 de
diciembre de 2023

ingresos_bog@unal.edu.co

diciembre de 2023

correcta,

tienen afectacion presupuestal de manera oportuna'y

incluyendo los relacionados con VINCULADOS
Y TRANSFERIDOS

Cierre de cajas
recaudadoras y
puntos POS

N/A

N/A

Las cajas recaudadoras y puntos POS reabriran servicio
de acuerdo con el cronograma de la GNFA

2. FACTURACION Y CARTERA

FACTURACION Y CARTERA

TRAMITE

MEDIO DE RADICACION

FECHA MAXIMA
DE RADICACION
SOLICITUDES

OBSERVACION

Solicitud de cuentas
de cobro para ATIS
por venta de bienes
que requieran
entrada al almacén

https://forms.gle/5LanNuEJz44Xgos39

Martes, 05 de
diciembre de 2023

Se debe cumplir con el envio de la
informacion por parte de las dependencias
de las facultades, los soportes de recaudos,
con el objetivo de efectuar los registros que
tienen afectacién presupuestal de manera

oportuna y correcta, incluyendo los
relacionados con vinculados y transferidos

Solicitud de emision
de facturas

https://forms.gle/5LanNuEJz44Xgos39

Martes, 19 de
diciembre de 2023

N/A

INFORMACION DE CONTACTO

Por dltimo, las inquietudes referidas a cada una de las areas seran atendidas a través de los
siguientes correos electrénicos:

Seccién o Coordinacién

Seccion de Tesoreria
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Carrera 45 # 26-85

Edificio Uriel Gutiérrez Piso 3 Oficina 306

(+57 1) 3165076 - (+57 1) 3165000 ext. 18196
Bogota, D. C., Colombia
dirfinadmin_bog@unal.edu.co

Universidad
Nacional
de Colombia


mailto:ingresos_bog@unal.edu.co
mailto:sectesorerí_bog@unal.edu.co

SEDE BOGOTA - DIRECCION FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA | COMUNICADO No. 36 DE 2023

Coordinacién de Atencién

. contactesor_bog@unal.edu.co Clara Inés Hernandez Riveros
a Usuarios
Coordinacién de Ingresos ingresos_bog@unal.edu.co Adriana Yulieth Benitez Castiblanco
Coordinaciéon de Cuentas - . .
por Pagar liquiorpas_bog@unal.edu.co Sandra Milena Reyes Arcila
Coordmaqon d? Gestion gtributaria_bog@unal.edu.co Daniel Camilo Salcedo Le6n
Tributaria

Coordinacién de

. . conciliaban_bog@unal.edu.co Omar Orlando Gutiérrez Herndndez
Conciliaciones Bancarias

Coordinacién de Giros giros_bog@unal.edu.co Cristian David Gémez Zamudio

Facturacién y cartera cartera_bog@unal.edu.co Yurany Andrea Herrera Rodriguez

Dada en Bogota D.C., el 09 de noviembre de 2023

Firmado
/@om& 24 do digitalmente por
SOCORRO CARDOZO
MIRANDA
SOCORRO CARDOZO MIRANDA
Directora
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