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CIRCULAR CIERRE FINANCIERO 2025

PARA: TODAS LAS DEPENDENCIAS ADMINISTRATIVAS Y ACADEMICAS

DE: VICERECTORIA ADMINISTRATIVA Y DIRECCION DE PLANEACION Y FINANZAS
ASUNTO: CIERRE FINANCIERO ANUAL 2025

FECHA: 10 DE NOVIEMBRE 2025

Se informa a todas las dependencias administrativas y académicas, los aspectos para tener en cuenta para el cierre del
ejercicio 2025.

Las solicitudes presupuestales deben responder a criterios de prioridad y racionalidad, alineadas.con los objetivos
estratégicos de cada drea y la adecuada atencién a los estudiantes. Es importante considerar el cierre contable del afio
2025, las directrices del drea de Contabilidad, y tener presente que los recursos no ejecutados en 2025 no se trasladan
al 2026 ni pueden ser provisionados para futuras ejecuciones.

No. Proceso Actividad F“_h fimite ico _Admndu Observaciones
afo 2025 afio 2026

Las solicitudes de compra con vigencia 2025, por

Elaboracién solicitudes de compra |concepto de adquisicidn de bienes, servicios y| 14/11//2025 Compras

tramite de contratos

Solicitudes de anticipo, auxilios de trasladoy |Solicitudes de anticipo o auxilio de traslado

-

18/11//2025 Direccién Administrativa
viaticos
Radicacidn legalizacion de anticipos y Legalizaciones de  anticipos, reembolsos| 14/11/2025 Direccidon Administrativa, compras y
reembolso gastos administrativos pendientes. almacén
. Con relacion a la legalizacién y cierre de cajas . . »
4 |Cajas Menores S, 24/11/2025 Direccién Administrativa
P Legalizacion de anticipos Y CBJ-?*S Menores y Legalluacwnes de anticipos, reembolsos 112/ 2025 R S
|[Reembolso Gastos Administrativos upendrentex
[~ [Radicacion de cuentas de tobro PN (generan |Se recibirin cuentas de cobro con fecha de
s noviembre 25/11/2025 Plataforma Mercurio
. 5 Se recibirin cuenta de cobro con fecha de
7 | bocumento soporte) Diciembre 12/12/2025 Plataforma Mercurio
Se recibiran facturas Electrénicas con fecha de
= Noviembre 25/11/2025 Plataforma Mercurio
[Fa] Se recibiran facturas Electrénicas con fecha de
e Diclembre 15/12/2025] Plataforma Mercurio
B Se recibiran facturas Electrénicas Unicamente,
Radicacién facturas Ventanilla Unica con fecha de expedicién del 16 al 31 de
diciembre de 2025 (se recibirén “unicamente”|
10 facturas que tenga orden de compra emitida en| Desde £/01/2026 Plataforma Mercurio
2025 bajo las fechas establecidas, si no fuel Hasta 13/01/2026 R smwesi—
da la orden de compra oportunamente
en 2025, no se recibird).
11 |Pago a Proveedores Se realizardn pagos a proveedores 18/12/2025 15/01/2026 Tesoreria
Se recibirdn en la oficina de Apoyo Financiero|
12 |Reembolso Estudiantes solicitudes de reembolsos de estudiantes 2025-| 21/11/2025 7/01/2026 Apoyo Financiero
Py 4
13 |Caja La cajay el Banco atenderdn en su horario habitual 18/12/2025 5/01/2026 Tesoreria
La oficina de Apoyo Financiero expedira facturas
14 |Expedicién de facturas por prestacién de servicios Utadeo 15/12/202) 8/01/2026 Apoyo Financiero

Los gastos correspondientes a 2025 que no cuenten con orden de compra en esa vigencia deberan facturarse en 2026,
afectando el presupuesto de ese afio, ya que no se realizan traslados entre vigencias fiscales. Adicionalmente, en enero
de 2026 no se recibirdn cuentas de cobro por servicios prestados en 2025, conforme a la Resolucién 167 de 2021, que
exige el reporte semanal de Documentos Soporte Electronico a la DIAN. Por ello, todas las compras o servicios de
diciembre de 2025 con personas naturales no obligadas a facturar electronicamente deben radicarse en Contabilidad
antes del 5 de diciembre.
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