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Asunto:  MODIFICACIÓN GUIA PARA EL MANEJO DE CAJAS MENORES 
 
 
Cordial Saludo 
 
La Dirección Financiera da a conocer los cambios realizados en el documento: guía para el manejo de 
viáticos en su nueva versión 08 y que entrara en vigencia a partir del 2 de Marzo. 
 
Las modificaciones realizadas son. 
 

 Se modifica el termino funcionario por colaborador de acuerdo a los nuevos términos usados por la institución.  

 

 En el punto 3.1 generalidades se adiciona el ítem a) respecto a los soportes de pagos por caja menor. 

Se elimina el uso de recibos de caja menor.   En el ítem i se modifica Rut actualizado por generado. 
 

 En el punto 3.2. Constitución del fondo de caja menor se adicionan los ítems b) y c) en los cuales 

se incluye el concepto de la Alta Dirección en la constitución de fondo de caja menor.   

 

 En el punto 3.3. Destinación de fondos de caja menor, se eliminan los conceptos de cafetería y 
drogas y medicamentos.  

 

 En el punto 3.4 Reembolso de caja menor, se adiciona el ítem a) Todo reembolso de caja menor 

debe tener requisición, la cual se realiza en línea adjuntado el formato DIF-FT-003-UDES 

Reembolso de caja menor con los respectivos soportes.  Y en el ítem d) se modifica el área a la cual 
se remite el formato 

 

 En el punto 3.5 Incremento o disminución al fondo de caja menor se adiciona párrafo sobre concepto 

de la Alta Dirección para incremento o disminución del fondo de caja menor. 
 

 
El documento se puede consultar en el siguiente link 
https://sgc-vaf.udes.edu.co/component/phocadownload/category/269-documentos-gestion-financiera 
 

Atentamente, 
 
 
 
 
FREDY BAYONA ARENAS 
Director Financiero  
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