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	OBJETIVO
	Legalizar en el sistema financiero caja menor y los anticipos entregados a funcionarios de la Universidad debidamente autorizados.


	ALCANCE
	Desde que se recibe el oficio autorizado con sus anexos (facturas o equivalentes de facturas) hasta el archivo de los documentos.


	DEFINICIONES
	


	PROCEDIMIENTO

	Nº
	PH VA
	ACTIVIDADES / DESCRIPCIÓN
	RESPONSABLE
	REGISTRO

	1
	H
	Recibir el documento de legalización con sus respectivos soportes.
	Colaborador UCM Asistente financiero
	Formato legalización anticipo

Caja menor 

Soportes 

	2
	H/V
	Legalizar en el sistema financiero los anticipos y las cajas menores que fueron entregados previa autorización.

DESCRIPCION: Para la legalización del anticipo y de la caja menor, se debe ingresar al sistema cada uno de los recibos que soportan el total del valor anticipado.

Sistema financiero

Contabilidad

Documentos

Nota contable


	Asistente financiero
	Nota contable Sistema Financiero)

	3
	H
	Imprimir la nota contable 
	Asistente Financiero
	Nota contable

	4
	H/V
	Remitir a la contadora la nota contable con los soportes respectivos para el visto bueno.
	Asistente financiero

Contador (a)
	Nota contable con anexos

	5
	H
	Recibir de la contadora la nota contable con los soportes.
	Contador (a)
Asistente financiero
	Nota contable con anexos

	6
	H
	Archivar la nota contable con los soportes.
	Asistente financiero
	Nota contable con anexos
Archivo


	Elaboró
	Revisó
	Aprobó
	Fecha de vigencia

	Dirección Financiera
	Dirección de Aseguramiento de la Calidad 
Dirección de Planeación y Evaluación 
	Rectoría 
	Marzo de 2016


CONTROL DE CAMBIOS

	ITEM
	MODIFICACIÓN

	1 REGISTRO
	Formato legalización Anticipos

Caja meno y soportes

	4 RESPONSABLE
	Asistente Financiero

Contador (a)

	5 RESPONSABLE
	Contador (a)

Asistente Financiero

	6 REGISTRO
	Nota contable con anexos

Archivo
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