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1. OBJETIVO

Vigente a partir de: 24-11-2014

Sufragar los gastos defmldos en el presupuesto General de la Nacnon que fengan el

caracter de urgente.

2. ALCANCE

Desde la recepcion de la solicitud de c'ompra por caja menor hasta la adquisicién del bien
0 servicio y legalizacién definitiva de la caja menor.

3. POLITICAS DE OPERACION

Como condicion general al presente procedimiento, se deberan tener en cuenta las

siguientes:

Solo se efectuaran adquisicion que tengan el carécter de urgente.

enor.

Ver normograma del proceso en el icono “Documentos” en la Suite Vision Empresarial.

No se pagaran servicios publicos por la Cajam
BASE LEGAL
5. DEFINICIONES
Ver modulo definiciones en Suite visién Empres
6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

arial.

Expedir la resolucibn de autorizacion de
apertura de caja menor para la vigencia.

"’Sﬂﬁbdlrector -
Administrativo

Se

elabora
Resolucion

Abrir la cuenta corriente a nombre del| Tesoreria Apertura de la Cia
Subsistema de Salud de las FFMM y registrarla bancaria

en la Direccién Nacional del Tesoro

Registrar anualmente la firma del funcionario | Funcionario Se registra ia firma

responsable de la caja menor en ia Entidad

Responsable de la

del responsable de
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[ Financiera Caja Menor la caja menor

Expedir el Certificado de Disponibilidad | Presupuesto Se expide un

Presupuestal certificado de
disponibilidad
presupuestal

Registrar en SIIF a través de Ia Operacion | Tesoreria

Auxiliar de Tesorerfa (OAT) la apertura de Ia

caja Menor.

Consignar el dinero en la cuenta autorizada Tesoreria Se hace
transferencia
consignacion  del
dinero

Solicitar adquisicion de Bienes o Servicios por
parte de los Coordinadores de Grupo que tienen
las necesidades.

‘Subdirecciones

-necesidades

Se . elabora oficio
especificando

Autorizar la adquisicion por caja menor. Si, se
adquiere el bien. No, se devuelve a quien lo
solicito.

Subdirector
Administrativo

Elaboracién de
oficio autorizador

Adquirir fos elementos o servicios de acuerdo a
los requerimientos que se presenten.

Funcionario
Responsable CM

Verificar
elementos
adquiridos igual a
los solicitados para
evitar
adquisiciones que
no correspondan

los

Recibir la factura por cada adquisicion que
efectlie y elabora el comprobante de egreso de
fondos, verificando deducciones como retencion
en la fuente.

Funcionario
Responsable CM

Elaboracion de

comprobante

Elaborar. comprobante de ingreso al Almacén
para Bienes. Registrandolo en el SICMA

Jefe de Almacén

Se elabora ingreso
de almacén

Elaborar resolucion de reintegro relacionando
todos los bienes y servicios adquiridos.

Funcionario
Responsable Caja

Verificar que la
resolucion agrupe
todas las

‘Z.
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Menor adquisiciones
efectuadas para
que se reintegre la
totalidad de Io
gastado.

Archivar el comprobante de frémite de pago y | Funcionario- Archivo del
copia de las facturas junto con el cuadro de | Responsable Caja | documento

control de consumos, en la serie documental | Menor

correspondiente asi como todos los documentos

de soporte

FIN

7
7. DOCUMENTOS Y REGISTROS RELACIONADOS
Factura. del Proveedor Comprobante de Egreso de Caja Menor Resolucidn de

Reembolso de Caja Menor Software SISAM




