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SERVICIOS POR CAJA MENOR

DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO

CODIGO GAF-SU-P-001

NOMBRE ADQUISICION DE BIENES, PRODUCTOS Y/O SERVICIOS POR CAJA MENOR

RESPONSABLE . : o .

OPERACIONAL Profesional Universitario de Suministros

OBJETIVO Realizar una adecuada adquisicién de bienes, productos y/o servicios de menor cuantia y de caracter urgente,

necesarios para la prestacion de los servicios de la institucion, haciendo uso eficiente de los recursos.

RECURSOS NECESARIOS

Recursos Fisicos: Elementos de oficina.
Recursos Tecnholégicos: Computador con acceso a la red, software institucional, impresora.
Recurso Humano: Profesional Universitario de Suministros

REGISTROS GENERADOS

GAF-SU-F-001C Movimiento de caja menor, comprobante de entrada y comprobante de egreso.

ADVERTENCIAS ESPECIFICAS

No olvide que no se podran fraccionar compras de un mismo elemento o servicio.

Tenga en cuenta que no se podran efectuar pagos de contratos cuando de conformidad con el Estatuto de
Contratacién y normas que lo reglamenten deban constar por escrito.

Recuerde que no se podran pagar gastos por conceptos de servicios personales tales como némina,
pensiones y cesantias.

Tenga en cuenta que no se podran cambiar cheques ni efectuar préstamos.

Recuerde que no se podran pagar gastos que no cuenten con los soportes para su legalizacion, tales como
facturas o recibos originales.

verificacion

N° ACTIVIDAD DESCRIPCION
s L 1. Verifigue la constitucién de la caja menor de la vigencia fiscal, mediante resolucion suscrita por la gerencia,
Verificar constitucion de : . .
1. caia menor donde se estipula la cuantia, los responsables, los montos presupuestales y los tipos de gastos que se pueden
! generar.
2. Cobre el cheque segln acto administrativo en el periodo establecido (enero).
Adquirir bienes, productos |3. Recepcione la solicitud de pedido de productos remitida por el area de Almacén e inicie el tramite de compra
2. y/o servicios previa correspondiente.

Verifique que los productos solicitados se encuentren dentro de los rubros presupuestales asignados y si
existe la disponibilidad presupuestal para su ejecucion.
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Si es asi, apruebe la compra de los bienes, productos o la prestacion de los servicios solicitados.

Verifiqgue que la factura sea por caja menor.

Relacione el gasto con su respectiva factura y el formato de requerimiento.

Valide que los productos y/o servicios solicitados hayan ingresado al almacén y/o farmacia.

Realice el desembolso o pago al proveedor.

0. Diligencie el formato GAF-SU-F-001C Movimiento de caja menor registrando las compras diarias por cada
rubro presupuestal, las cuales deben contener: nombre del proveedor, NIT, No. factura, fecha de la compra,
valor pagado, retenciones, neto a reembolsar, concepto de pago, comprobante, régimen, valor gravado y no
gravado e IVA. Tenga en cuenta no exceder el monto asignado por cada rubro.

11. Radique en el almacén, farmacia o contabilidad segun el concepto de pago, las facturas con el respectivo

requerimiento, con el fin de recibir el comprobante de entrada de los insumos o del servicio prestado.

12. En caso de que el proveedor no se encuentre creado en el sistema, solicite por medio de correo electrénico

a la oficina de contabilidad la creacién de este, anexando copia del RUT.

13. ReuUna los comprobantes de entrada con sus respectivos soportes y realice el comprobante de egreso de

cada una de las facturas.

14. Realice el reembolso total en el software correspondiente, una vez la Subgerencia Administrativa dé el visto

bueno.

15. Realice de manera ordenada todos los soportes de caja menor tales como (requerimiento, factura original,

comprobante de entrada, comprobante de egreso), los cuales deben corresponder al periodo que se va a

legalizar.

BoOoo~NOoWO

16. Envie a presupuesto los comprobantes de entrada con los respectivos soportes para su tramite
correspondiente y solicitud de disponibilidad presupuestal.

17. Si y solo si los documentos soportados coinciden y estan debidamente diligenciados, el area de tesoreria
realizara el reembolso de los egresos y de esta manera generara un cheque por un valor total al gasto del
periodo ejecutado.

18. Inicie de nuevo con el paso nimero 2.

Legalizar la compra de
3. bienes, productos y/o
servicios
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1. ELABORO, REVISO Y APROBO

ELABORO

REVISO

APROBO

NOMBRE:

Angela Maria Collazos Anacona

NOMBRE:
Liliana Torres Lozada

Marleny Quesada Losada

NOMBRE:

Jesus Antonio Castro Vargas

CARGO:

Profesional Universitario Oficina de Suministros

CARGO:
Subgerente Administrativa

Jefe Oficina de Planeacion, Calidad y Desarrollo
Institucional

CARGO:
Gerente de la E.S.E.

FECHA:
Noviembre 2019

FECHA:
Noviembre 2019

FECHA:
Diciembre 2019

2. CONTROL DE CAMBIOS

VERSION FECHA DE APROBACION

DESCRIPCION DE CAMBIOS REALIZADOS

01 Diciembre 2019

Emisiéon del documento.
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