UNIVERSIDAD COLEGIO MAYOR DE CUNDINAMARCA

Bogota, 1 de marzo de 2017

VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA
CIRCULAR 001 DE 2017

PARA: TODAS LAS DEPENDENCIAS

ASUNTO: INDICACIONES CAJA MENOR

Con un atento saludo, en el marco de las acciones de mejora en la legalizacion de los pagos efectuados
por Caja Menor, a continuacion se presentan las indicaciones a tener en cuenta:

1. Paracada cierre de quincena (15 y 30), legalizar el mismo dia 0 a mas tardar el dia habil siguiente, con
el fin de consolidar la informacion y presentar de forma oportuna las declaraciones de Retenci6on de
Impuestos e informes a los distintos organismos de control.

2. Los funcionarios autorizados para solicitar y firmar los soportes de legalizacién de compras que se
realicen por Caja Menor, serdn los Jefes de Dependencias.

3. Las planillas establecidas, para la mensajeria externa deben diligenciarse y entregarse en forma clara,
legible, sin tachones, ni enmendaduras y firmadas por el Jefe solicitante de cada dependencia, en la
casilla correspondiente frente al valor y serdn avaladas al dorso por el Jefe de la Division de Servicios
Administrativos y Recursos Fisicos.

4. Al realizar una solicitud, tener en cuenta lo establecido en las siguientes normas:
v El Decreto 1737 de 1998, el cual expide medidas de austeridad y eficiencia en el gasto publico.
v' El Decreto 2768 de 2012, el cual regula la constitucién y funcionamiento de las cajas menores.
v" La Resolucion de 054 del 12 de enero de 2017 por la cual se constituye una Caja Menor en la
Universidad Colegio Mayor de Cundinamarca.

5. Elhorario de atencién para las solicitudes relacionadas con Caja Menor es de lunes a viernes de 08:00
a12:00 horas.

Cordialmente,

W/\J i micn
A SAB ORA LQISTA '

A
/Vicerrectora Administrativa
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