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BENEFICENCIADE CUNDINAMARCA

PROCESO: GESTION RECURSOS FISICOS
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PROCEDIMIENTO: ADMINISTRACION CAJA

FECHA: 13/06/2018

1. OBJETIVO

Establecer los lineamientos para la administracion de los recursos de caja menor dela Beneficencia
de Cundinamarca.

2. ALCANCE:

Aplica a todas las actividades que requieren recursos de caja menor.

3. DEFINICIONES

Caja Menor:

Es un fondo que se crea en la Beneficencia, para manejar pequefios desembolsos, y se asigna a
una persona como responsable de su manejo.

4. PROCEDIMIENTO

ACTIVIDADES RESPONSABLE REGISTRO
1|P Establecer la caja menor y su Secretario General Oficio
responsable
Recepcion solicitudes de compra por
caja menor  segln la ley Profesional -
2 H ; ; . o Oficio
debidamente autorizadas por el Universitario
funcionario competente
3 | H Realizacion de la compra o ejecucion Prpfespna_tl Recibo de compra
del gasto Universitario
Elaboracion del balance de ejecucién Profesional
4 | H . . o Informe
de caja menor Universitario
Revision de la informacion
5|V
presentada
En caso de inconsistencias solicitar Profesional -
6 | A . . - . . o Requerimiento
se adjunte la informacién requerida Universitario
Legalizacion de la cuenta ante Profesional .
7 | A - . ) o informe
Subgerencia Financiera. Universitario
8 | A | Legalizacién de la caja menor. Pr_ofeS|_0ngI Informes
Universitario
Tramite para el reembolso de la caja Profesional L
9 | A . N Requisicion
menor Universitario
10 | v Seguimiento a la gestion Pr_ofeS|_0ngI Informes
desarrollada Universitario
En caso de desviaciones establecer Personal Bienes L .
11| A Accién de mejora

la accién de mejora

inmuebles
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5. FLUIOGRAMA

PROCEDIMIENTO: ADMINISTRACION DE LA CAJA MENOR

PROFESIONAL UNIVERSITARIO

INICIO

Recepcion solicitudes de
compra por caja menor

v

Realizacién de la compra o ejecucién
del gasto
:

v

Elaboracién del balance de ejecucion de
caia menor

!

Legalizaciéon de la cuenta ante
Subgerencia Financiera.

v

Tramite para el reembolso de la caja
menor

v

FIN
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6. CONTROL DE CAMBIOS

FECHA dd/mm/aaaa

VERSION DESCRIPCION

DEL CAMBIO

13/06/2018

05 9001:2015, se
fortalecer y

En el marco de la actualizacion del
SGC a la nueva version I1SO

procedimientos en los procesos

hace necesario
mejorar los




