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HOSPITAL UNIVERSITARIO
DE LA SAMAFRITANA

EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO

RESOLUCIONNo () 2 /DE 2017

¢ 19 ENE 201 |

*Por medio de fa cual se constituyen tres (3) Cajas menores, se designan responsables, y se determina su manejo y funcionamiento, &l inferior de
; la Empresa Social del Estado Hospital Universitario de ls Samaritana’

El ordenador del gasto, de |la Empresa Social del Estado Hospital Universitario de la Samaritana, en uso de sus atribuciones legales, en especial de
las conferidas por la Ordenanza No. 072 de 1895 y Acuerdo Me. 001 de 1996 emanado da la Junta Directiva del Hospital, y:

CONSIDERANDO QUE:

La Empresa Social del Estado Hospital Universitario de la Samaritana requiere sufragar gastos, que tengan el caracter de urgentes,
imprescindibles, inaplazables, e imprevistos para llevar a cabo la Misian Institucional.

Para una eficiente y eficaz prestacion del servicio piblico en salud, y en cumplimiento a lo establecido en normas relativas al manejo y
funcionamiento de las cajas menores, se hace necesario constituir y poner en funcionamiento las cajas menores al interior del Hospital, incluyendo
la Unida de Funcionales de Zipaquira.

L.a Secretaria de Hacienda def Departamento, mediante Resalucion No. 00000007 del 05 de enero de 2017 de la Gobernacién de Cundinamarca,
ordend la constitucién y puesta en funcionamientos de las Cajas Menores para la vigencia fiscal 2017, cuyo campo de aplicacién se puede hacer
extensivo a la Empresa Sccial del Estado Hospital Universitario de La Samaritana dado que rige para las entidades que conforman el Prasupussto
General del Departamento.

La misma Resolucion No. 00000007 del 05 de enero de 2017 de la Gobernagion de Cundinamarca, establecis la regulacion para la constitucion y
funcionamiento de las cajas mengres, vigencia 2017.

El Hospital consiituy la péliza No. 1001100 a través de La Previsora S.A. Compafita de Seguros, seguro Previhospital Multiriesgo, con el objeto de
garantizar, respaldar y cubrir los riesgos los recursos destinados para el funcionamiento de la Institucion, entre otros, para el manejo y
funcionamiento de lo relacionados con las cajas menores.

La Direccion Financlera expidio el Certificado de Disponibilidad Presupuestal Na. 111 de fecha 19 de enero de 2017, por valor de DIECINUEVE
MILLONES DOSCIENTOS TREINTA Y NUEVE MIL PESOS ($19.239.000,00),] solicitado por el Director Adminisirativo, existiendo por ende
recursos para sufragar y garantizar los gastos en que se incurran derivados yio facultados por intermedio del presente acto administrativo.

Mediante cerfificacion de fecha 17 de enero de 2017 la Subdirectora Operativa Contable v la Lider de Procesos de Tesoreria de |a Institucion,
expiden Paz y Salvo de legalizacitn de las cajas menores de la vigencia 2016,

En mérito de lo anteriormente expuesto,

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Constituir tres (3) Cajas Menares, al interior de la E.S.E. Hospital Universitario de la Samaritana para la vigencia fiscal del
afo 2017, por la suma total de DIEGINUEVE MILLONES DOSCIENTOS TREINTA Y NUEVE MIL PESOS {$19.239.000,00), cuyo objeto es
sufragar gastos, que tengan el caracter de urgentes, imprescindibles, inaplazables, e imprevistos resuitantes de la gestion diaria en cada uno de los
servicios del Hospital.

ARTICULO SEGUNDO: Designar responsables del manejo y funcionamiente de dichas cajas menores de la slguiente manera:
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PAGINA 2 CONTINUACION RESOLUCION NUMERO 02 4 de 2017  “Por medic de fa cual se
constituyen fres (3) Cajas Menores.”

» Caja Menor N° 1 - BIENES, COMPRAS Y SUMINISTROS, estara a cargo de Brosman Rudecinde Rueda Robayo - Subdirector de Blenes,
Compras y Suministros, identificado con cédula de ciudadania No. 80.227.663 de Bogota, por valor de NUEVE MILLONES SETENTA Y CINCO
MIL PESOS M/CTE. ($9.075.000.00),

e Caja Menor N° 2 - ARQUITECTURA Y MANTENIMIENTO, estara a carge de Jeifrey Manolo Torres Valladares — Lider de proyecto de
Mantenimiento y Arquitectura, identificado con cédula de ciudadania No. 79.500.608 de Bogota, por valor de CUATRO MILLONES
OCHOCIENTOS CUARENTA MIL PESOS MICTE. ($4.840.000.00).

» Caja Menor N° 3, - FARMACIA estara a cargo de Aura Enit Ahumada Parraga - Lider de Farmacia, identificada con céduta de ciudadania No.
39'864.958 de Soacha / Cundinamarca por valor de CINCO MILLONES TRESCIENTOS VEINTICUATRO MIL PESOS MICTE. ($5.324.000.00).

- PARAGRAFOQ. PRIMERO: - El Director Administrativo de la Empresa Social del Estado Hospital Universitario de La Samaritana, ejercera las

labores de supervision y control, quien tendra la facultad de realizar arqueos periddicos durante la ejecucmn y funcionamiento de las cajas
menores, debiendo levaniar la correspondiente acta en cada control realizado.

PARAGRAFQ SEGUNDO: Las Cajas Menores serdn administradas bajo los siguientes rubros presupuestales y por los valores relacionados, asi:
PRESUPUESTO

AREA IMPUTACION " i
CONCEPTO PRESUPUESTAL RUBRO BOGOTA | ZIPAQUIRA

L - - Impresos y
Subdireccion Adquisicion de Servicios Codigo 22004 Publicaciones $1.331.000 $726.000
de Bienes, .y L . Comunicacion vy
Scor,?p_rats y Adquisicién de Servicios Cadigo 22005 Transporte $3.025.000| $1.331.000
uministros Adquisicion de Bienes Codigo 21004 Materiales $1604.000| $968.000

Mantenimiento

Oficina lider de Adguisicion de Bienes Cédigo 21001 Hospitalario $1.624.000 $726.000
proyecto (Bienes)

Arquitectura y Mantenimiento

Mantenimiento Adquisicion de Servicio Codigo 22001 Hospitalario $1.694.000 $726.000

Servicios

Lider de Campra d‘\*,eBr'::es 210 | Coigo41001 | Medoamentos | $3.025.000 $0
Proyecto de - - -
Farmagcia Compra de Bienes para la Cédigo 41002 Material Medico

Venta $2.299.000 $0

Quirdrgico

ARTICULO TERCERO: Los recursos que se destinan para el funcionamiento de las presentes cajas menores de la Empresa Social del Estado
Hospital Universitario de La Samaritana y sus Unidades Funcionales, deberdn ser utilizados Gnica y exclusivamente para adquirir bienes y/o
elementos o sufragar servicios que tengan el caracter de urgentes, imprescindibles, inaplazables e imprevisibles, y que no hayan sido previamente
adquiridos y/o contratados a través de las distintas formas de contratacion del Hospital,

ARTICULO CUARTO.- FUNCIONES DEL RESPONSABLE DE CAJA MENOR: Son funcionss del responsable del manejo y funcionamienio de
las cajas menores, |as siguientes:

a) Llevar y mantener al dia los libros auxiliares de las cajas menores auxiliares que se requieran para los registros contables y de control de
fondos.

b)  Adquirir y pagar los hienes y servicios de conformidad con lo previsto en el Estatuto de Contratacion Administrafiva, Estatuto de Coniratacion
de la Empresa Social del Estado Hospital Universitario de la Samaritana, y demas normas que lo reglamenten.

¢) Legalizar oportunamente las cuentas para la reposicion de los fondos, mantenimiente v liquidez.

d) Elaborar las conciliaciones bancarias en el momento de la solicitud de reembolsos y legalizacion definitiva de cada caja menor y presentarla
junto con los demés soportes pertinentes, para la revision y aprobacién.
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e) Informar af inmediato superior, cualquier anomalia que llegase a presentarse durante la ejecucion de cada caja menor relacionado con el
manejo de recursos y compras.

f)y  Velar porque los comprobantes de Compra retinan los requisitos minimos de respaldo como son;

Nombre del beneficiario e identificacion con nimero de NIT yfo N° de Cédula de Ciudadania.
Lugar y fecha de expedicion,

Detalle y especificaciones del Gasto.

Valor del Gasto o bien, en lefras y en nimeros.

Firma del proveedor del bien y/o (vendedor).

g) Responder en general, por el buen manejo y funclonamiento de los fondos entregados.

" h} Sisetrata de compra de elementos devolutivos, estos deben ingresar por el Almacén General,

i) Cuando sea necesario que la compra la realice un funcionario distinto al responsable de la caja menor, este mavimiento deberé soportarse
mediante la expadicion de recibos provisionales de caja menor, los cuales deberan ser legalizados en un plazo maximo de tres {3) dias
hahiles siguientes al desembolso. En caso contrario, la responsabilidad total de la compra recaera sobre el funcionario que recibio los
fecursos y suscribid el recibo provisional, debiéndose proceder a determinar la correspondients responsabilidad. Tratandose de legalizacion
de peajes y demas gastos de comisién fuera de la ciudad (recibos provisionales por definitivos), se deberan legalizar dentro de los mismas
plazos.

PARAGRAFO 1: Los recibos de compra de registradores, expedidos por los establecimientos comerciales dehidamente autorizados, se aceptaran
de acuerdo a su disefio particular, siempre y cuando sean legibles.

PARAGRAFO 2: Los pagos de servicios de transporte o labores de mensajeria deberan soportarse con planillas y formatos disefiados, para
evidenciar la diligencia, donde se constate la entidad y valor, entre otros aspectos.

ARTICULO QUINTO. PROHIBICIONES - No se podran realizar con los recursos de Cajas Menores las siguientes operaciones:

Fraccienar compra de un mismo elemento.

Legalizar hechos cumplidos.

Realizar desembolsos con desfino a drganos diferentes de su propia organizacién. .

Reconocer y pagar gastos por conceptos de servicios personales y las contribuciones que establece Ia Ley sabre nomina, cesantias y
pensicnes.

Cambiar cheques o efectuar préstamos,

Adquirir Bienes o Servicios por un monto superior a un (1) SMLMV.

e Presentar recibos, facluras y/o comprobantes con enmendaduras o tachones.

Para los gastos correspondientes a Comunicaciones y Transporte, estos no podran exceder la suma de CIENTO OCHENTA Y UN MIL
QUINIENTOS PESOS MICTE. ($181.500.00) fuera de Bogata y de SESENTA MIL QUINIENTOS PESOS MICTE. {$60.500.00) dentro de |a ciudad,

ARTICULO SEXTO: Cuando por cualquier circunstancia una de las cajas menores del Hospital quede inoperante; no podréa constituirse una nueva
0 reemplazarla, hasta tanto la anterior haya sido legalizada en su fotalidad.

ARTICULO SEPTIMO. DEL MANEJO DE LOS RECURSOS. El manejo de dinero de las cajas mencres del Hospltal y sus Unidades Funcionales
Zipaquira, se haré a través de una cuenta corriente oficial, no obstante, se podra manejar un efectivo hasta del 10% de cada Caja Menor.

PARAGRAFQ: La cuenta corriente oficial, tendra la denominacion; CAJA MENOR, seguide de la raz6n social E.S.E. HOSPITAL UNIVERSITARIO
DE LA SAMARITANA, mas la identificacion del area, NIT del Hospital, firma del Responsable de la Caja Menor.

ARTICULO OCTAVO. DE LA APERTURA DE LIBROS - EI Director Administrativo de |a Empresa Social del Estado Hospital Universitario de Ia
Samaritana, procedera a dar apertura de los libros, donde $e contabilicen diariamente las operaciones que afecten cada una de las Cajas Menores,
indicando: Fecha, imputacion presupuestal del gasto, concepto y valor, seqlin los comprobantes de cada operacion, con el fin de garantizar que las
operaciones estén debidamente sustentadas, que los registros sean oportunos y adecuados v que los saldos correspondan, [as respectivas
dependencias de la Direccion Financiera y/o Direccién Administrativa, deberén efectuar arqueo periédicos y sorpresivos independientemente de la
verificacion realizada por parte de las oficinas de Control ylo Control Inferne Instilucional,

ARTICULO NOVENO. DE LA LEGALIZACION - Para efectos del reembolso se exigira & cumplimiento de los requisitos que a continuacion se
indican:
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1. Que los gastos estén agrupados en relacion anexa, y que correspondan a los rubros presupuestales autorizados en la presente resclucion
de constitucion.

2. Que los documentos presentados sean los originales y se encuentren firmados por los acreedores con identificacion del nombre o razon
social y el nimero del documento de identidad o NIT, objeto y cuantia.

3. Que lafecha del comprobante del gasto corresponda a la vigencia fiscal que se esta legalizando.
4. Que el gaslo se haya efectuado después de haber constituido o reembolsado la Caja Menor segtin el caso,

PARAGRAFC 1. La legalizacion definitiva de la Caja Menor constituida durante la vigencia fiscal de 2017, se hara antes del 27 de diciembre de
2017, fecha en la cual se debera reintegrar el saldo sobrante. Para el presente caso; la legalizacion definitiva de las cajas menores debera elevarse
mediante acto administrativo (resolucién) suscrita por el Gerente del Hospital y el Director Financiero, previo a la presentacion del respectivo paz y
salvo que debera expadir el Director Financiero de la Institucién. -

PARAGRAFO 2. El respeciivo cuentadante de cada una de las cajas menores respondera fiscal y pecuniariamente por el incumplimiento de su
legalizacion oportuna y def manejo del dinero que se encuentre a su cargo, sin perjuicio de las demés acciones legales a que hubiese lugar.,

ARTICULO DECIMO. DEL. REEMBOLSO. - Los reambolsos se harn en la cuantia de los gastos realizados, sin exceder el monta autorizado, en
forma mensual o antes en el evento de haberse consumido més de un setenta por clento {70%) del valor total de la caja menor o uno de los rubros
de la misma.

ARTICULO DECIMO PRIMERO. DE LOS COMPROBANTES DE CAJA MENOR: Todo comprobante de Caja Menor tendr el Visto Bueno del
encargado de cada caja menor def Hospital, en &l se indicara concepto del gasto, valor en latras y en ndmeros, fecha de pago, firma de quién
recibit el elemento o servicio con cédula de ciudadanfa o identificacion,

ARTICULO DECIMO SEGUNDO. DEL DESEMBOLSO: Todo desembolso de Caja Menor debera contar con la respectiva solicitud por escrito, y el
visto bueno del responsable de la caja menor. Para cada desembolso se debera expedir un regibo provisional de caja menor, el cual constara en
niimero conseculivo, y contendra como minima: (i) Nombre del beneficiario, (i) fecha, (iii) valor, (iv) concepto de compra, (v) nimero de cédula de
ciudadania (vi} nombre claro. Legalizacién: El funcionario que reciba el desembolso debera legalizarlo lvego de haber realizado el gasto,
adjuntando documentacion periinente dentro de los dos (2) dias habiles siguientes, momento en el cual el responsable de la caja menor expedira
recibo oficial de caja menor que debera contener la misma informacién del recibo provisional ¥ reunir ias mismas caracteristicas.

PARAGRAFO: La legalizacion definitiva para los reembolsos y cierre debera contener la aprobacion de la  Direccion Administrativa, la cual
proporcionara les formatos de recibos necesarios para cada caso y los existenies a la Direccion Financiera; de acuerdo a las narmas refativas. En
todo caso la legalizacion definitiva tendra las mismas caracteristicas yio formalidades de un reembolso corrients. Su diferencia radica en que
debera indicar mediante una nota resaltante que se trata de |a "LEGALIZACION DEFINITIVA®,

ARTICULO DECIMO TERCERO. CONTROL INTERNO: La Gficina de Control Interno dispondra de sus propics mecanismos de verificacion y
evaluacion para garantizar el cotrecto manejo de los recursos asignados a las cajas menores y frente a sus responsables del manejo.

ARTICULO DECIMO CUARTO. DEL AUTOCONTROL: Es responsabilidad de todos y cada uno de los funcionarios del Hospital que tengan
participacion directa o indirecta con los procesos, procedimientos y ejecucion de las actividades propias de la caja menor, independiente de fa
evaluacion que ejerza la Oficina de Control Intemo.

ARTICULO DECIMO QUINTO: La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su expedicion.

Dada en Bogota, & los. 1 g ENE 2117
COMUNIQUESE Y CUMPLASE
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JAVIER FERNANDOQ MANCERA GARCIA
Gerente

2
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da, Jefe Oficina Asescra Juridica

Revis: Dra N
£

g
Ravist: Dra, Diahglhid!

%mandea Director Administrativo
Revisd: Dra. Martesby Sotelo, Subtirectora de Contabilidad ;‘é’\%
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