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	Funcionario Responsable
	 
	 

	 
	Dependencia
	 
	 

	 
	Resolución / Póliza
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	Siendo  las  ________ del día _____ de ______________ de  ________  se presentó ante el funcionario ____________, persona responsable del manejo del fondo de caja Menor de ____________________________________; el funcionario de la Oficina de Control Interno ______________________, con el fin de proceder a elaborar el Arqueo de Caja Menor, encontrando las siguiente situaciones:
	 

	 
	
	
	
	
	
	
	 

	 
	Conteo del efectivo 
	 

	 
	Billetes
	Monedas
	 

	 
	Denominación
	Cantidad
	Valor
	Denominación
	Cantidad
	Valor
	 

	 
	$  1.000,00
	 
	 $                 
	$  50,00
	 
	 $                 
	 

	 
	$  2.000,00
	 
	 $       
	$  100,00
	 
	 $       
	 

	 
	$  5.000,00
	 
	 $    
	$  200,00
	 
	 $    
	 

	 
	$  10.000,00
	 
	 $    
	$  500,00
	 
	 $    
	 

	 
	$  20.000,00
	 
	 $    
	$ 1.000,00
	 
	 $    
	 

	 
	$  50.000,00
	 
	 $    
	
	 
	  
	 

	 
	TOTAL BILLETES (1)
	 
	 $            
	TOTAL MONEDAS (2)
	 
	 $            
	 

	 
	
	
	
	
	
	
	 

	 
	Revisión de Soportes
	 

	 
	Clase
	Fecha
	Pagado a
	Concepto
	Valor
	 

	 
	 
	
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	TOTAL (3)
	
	

	 
	
	
	
	
	
	
	 

	 
	Total Caja Menor
	 

	 
	Conteo de Efectivo  (1) +(2)
	 $            
	Chequera:
	 

	 
	(+) Reembolsos Pendientes
	 $
	 
	
	 

	 
	(+) Soportes definitivos (3)
	 

 $                     
	
	 

	 
	Total Arqueo de Caja
	 

 $              
	
	 

	 
	
	
	
	
	
	
	 

	 
	Valor Total Fondo
	$ 
	
	
	
	
	 

	 
	
	
	
	
	
	
	 

	 
	Diferencia:  
	
	 $                 
	
	
	
	 

	 
	
	
	
	
	
	
	 

	 
	Observaciones
	 

	 
	
	 

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	 
	
	
	
	
	
	
	 

	 
	El dinero en efectivo fue contado en presencia de ________________, funcionario responsable de manejo de la Caja Menor, dando por terminado el arqueo a las ________  del ___ de __________ de ________.
	 

	 
	
	
	
	
	
	
	 

	 
	
	
	
	
	
	
	 

	 
	 
	 
	
	 
	 
	 
	 

	 
	Funcionario Responsable de Manejo
	Funcionario Oficina de Control Interno
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