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1. OBJETIVO:
Ubicar los recursos para el cumplimiento de las necesidades inmediatas de la Institución.
2.  ALCANCE:

Desde recibo de la documentación reintegro por parte del responsable de caja menor, hasta el archivo de orden de pago y soportes.
3. GLOSARIO:

4. RESPONSABLES:
· Tesorería General  

· Subgerente Administrativo y Financiero
5. POLITICAS DE OPERACIÓN:

· Verificar los pagos efectuados para cubrir las necesidades inmediatas de la ESE
6. ACTIVIDADES A DESARROLLAR:
	PASO
	RESPONSABLE
	ACTIVIDAD 
	DESCRIPCION
	REGISTROS

	1
	· Tesorero General

· Subgerente Admtivo. y Financiero.
	Recibir los soportes para la cancelación del reintegro de Caja Menor.
	Recibir el paquete de documentos donde se encuentran todos los soportes como Certificado de disponibilidad y Registro presupuestal, solicitud de reintegro, libro auxiliar de caja menor debidamente firmado por el cuentadante y el ordenador del gasto.
	· Soportes de los recibos, Certificado de Disponibilidad y Registro Presupuestal.

	2
	· Tesorero General
	Verificación de la documentación.
	Verificar los soportes entregados para el reintegro de Caja Menor, con su respectivo visto bueno del responsable de la misma.
	· Soportes de pago y relación de la solicitud de Reembolso de Caja Menor.

	3
	· Tesorero General
	Realizar orden de pago
	Digitar en el modulo de Tesorería el valor correspondiente al reintegro, de acuerdo a los conceptos contables.
	· Comprobante de egreso y cheque por el valor del Reintegro.

	4
	· Subgerente Admtivo. y Financiero.
	Archivo de soportes reintegro de caja menor
	Archivar las órdenes de reintegro de caja menor, para el control del pago.
	· Soportes de los recibos de caja.


7. DOCUMENTACION INTERNA:
· Soportes de recibos de caja.
· Certificado de disponibilidad y Registro Presupuestal. 

8. RIESGOS:

· Control de los pagos realizados.
9. PUNTOS DE CONTROL:
· Soportes integrados del pago, con libros auxiliares, valores clasificados por concepto y valor del reintegro, reporte y soportes archivados.
10. MARCO LEGAL:

· Resolución 4444  de 1995

· Ley 100 de 1993.
11. ANEXOS:
· Flujograma.
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ARCHIVO DE SOPORTES REINTEGRO DE CAJA MENOR





VERIFICACIÓN DE LA DOCUMENTACIÓN





REALIZAR ORDEN DE PAGO





RECIBIR LOS SOPORTES PARA LA CANCELACIÓN DEL REINTEGRO DE CAJA MENOR
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