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INFORMACIÓN DOCUMENTADA CÓDIGO VERSIÓN JUSTIFICACIÓN

TIPO NOMBRE ANTERIOR VIGENTE ANTERIOR VIGENTE ELABORA ACTUALIZA ANULA

Procedimiento Constitución 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

DESCRIPCIÓN DE LA JUSTIFICACIÓN

Se actualiza el procedimiento en aplicación de los cambios generados por la asignación 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, así mismo, en el formato GEFI-FM-003 Comprobante de Caja Menor se anexan los mismos
campos para relacionar esta información 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 adaptación del formato GEFI-FM-021 Libro de Seguimiento de la Caja Menor por los cambios por la
aplicación de la reestructuración sin cambio de versión.

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.
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