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INFORMACION DOCUMENTADA CODIGO VERSION JUSTIFICACION

TIPO NOMBRE ANTERIOR VIGENTE ANTERIOR | VIGENTE | ELABORA | ACTUALIZA | ANULA
Procedimiento Constituciéon y Reembolso de Caja Menor GEFI-PR-004 | GEFI-PR-004 5 6 X
Formato Recibo de Caja Menor GEFI-FM-002 | GEFI-FM-002 1 2 X
Formato Comprobante de Caja Menor GEFI-FM-003 | GEFI-FM-003 2 3 X
Formato Control de Caja Menor GEFI-FM-004 | GEFI-FM-004 6 7 X
Formato Solicitud de Gasto de Caja Menor GEFI-FM-005 | GEFI-FM-005 8 9 X
Formato Libro de Seguimiento Caja Menor GEFI-FM-021 | GEFI-FM-021 1 1 X
Formato Arqueo de Caja Menor - GEFI-FM-025 - 1 X

DESCRIPCION DE LA JUSTIFICACION

Se actualiza el procedimiento en aplicacién de los cambios generados por la asignacion de la caja menor para la
vigencia 2024, relacionados con el registro en libros cuando no se registra reembolso y del control por el arqueo
mensual realizado por el Tesorero General.

Se incluye en el formato GEFI-FM-002 Recibo de Caja Menor los campos para registrar el cargo y la dependencia
del solicitante del gasto, asi mismo, en el formato GEFI-FM-003 Comprobante de Caja Menor se anexan los mismos
campos para relacionar esta informacién de a quién se realiza el pago.

En los formatos GEFI-FM-004 Control de Caja Menor se actualizan los rubros asignados a la caja menor para listar
los gastos asociados a cada uno de estos en el momento de solicitar el reembolso y GEFI-FM-005 Solicitud de
Gasto de Caja Menor relacionar el rubro sobre el que se realiza el gasto.

Se realiza la adaptacion del formato GEFI-FM-021 Libro de Seguimiento de la Caja Menor por los cambios por la
aplicacién de la reestructuracion sin cambio de version.

Se implementa el formato GEFI-FM-025 Arqueo de Caja Menor para efectuar el arqueo mensual de la caja menor
como medida de control para prevenir pérdidas o diferencias, de acuerdo a los saldos y el registro de los gastos
ejecutados en el mes.

AVALA: ACOMPANAMIENTO:
LIDER DE PROCESO ELABORA/ACTUALIZA/ANULA: ASESOR OAP
(Puede ser el Lider Estratégico o Lider Operativo (Colaborador del proceso en compafiia del enlace) (Colaborador de la Oficina Asesora de Planeacion a
dependiendo del proceso) cargo de procesos)
Nombre: Jhon Henry Cueca Malagén Nombre: Yuly Andrea Gonzélez Rodriguez Nombre: Erika Andrea Mufioz Orjuela
Cargo: Gerente Administrativo y Financiero Cargo: Enlace Proceso GEFI Cargo Profesional Universitario (E ) — Proceso DES
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MALAGON GERENCIA ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA

jhon.cueca@umv.gov.co
Fecha firma: 18-04-2024 22:00:11

YULY ANDREA GONZALEZ
RODRIGUEZ

Contratista

PROCESO GESTION DE RECURSOS FiSICOS
yuly.gonzalez@umv.gov.co

Fecha firma: 03-04-2024 17:07:18

EDGAR ALONSO FORERO
CASTRO

Jefe Oficina Asesora de Planeacion
OFICINA ASESORA DE PLANEACION
edgar.forero@umv.gov.co

Fecha firma: 24-04-2024 10:33:54

ERICA ANDREA MUNOZ
ORJUELA

OFICINA ASESORA DE PLANEACION
erika.munoz@umv.gov.co

Fecha firma: 23-04-2024 16:00:31
Fecha firma: 23-04-2024 16:00:31

Reviso:

FREDY ELIECER VELASQUEZ AMORTEGUI - Auxiliar Administrativo - PROCESO DE

GESTION DOCUMENTAL - fredy.velasquez@umv.gov.co
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