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Se estableció un fondo de caja 
chica de Q.5,700 en Acta de 

Gerencia N° 26-2016

El uso es para pagos menores a 
Q1,000 o que se requieran de 

manera urgente

Quien solicita fondos recibe un 
recibo provisional donde se 

detalla el uso que se dará a los 
fondos (solo solicitan jefes de 
área: Conta, compras, rrhh y 

mantenimiento)

Se liquida gasto a los 2-3 días con 
factura a nombre de Undidad 

Nacional de Oftalmología

Cuando se tienen Q. 2,000 de 
fondo, se hace requisición de 

nueva caja chica para llegar a los 
Q. 5,700

Cheque sale a nombre de 
administrador de caja (de 

momento se tiene establecido 
que es la asistente de gerencia

Se integran gastos y se cuadra 
con fondos disponibles en una 

tabla de excel (se adjunta 
ejemplo de formato)

Se hace solicitud de fondos para 
la contabilidad en donde se 

adjunta cuadro de detalle de 
gastos y se adjuntan todas las 
facturas (se adjunta solicitud)

Se traslada a gerencia para la 
revisión y firma de aprobación de 

solicitud

Se traslada a la contabilidad para 
proceder con la emisión de 
qheque de forma regular.

La contabilidad procede a hacer 
el apunte en SAP colocando cada 
gasto en la unidad de negocio y 

centro de costo que le 
corresponde.
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Proceso basado en Acta N°20-2016 donde se autoriza la caja chica para manejo en oficinas, se 

actualiza el monto en Acta N°26-2016 y por último se autoriza traslado de caja chica a asistente de 

gerencia para tener un mejor control de la misma Acta N°15-2017.  

 

 

 

 

 

FECHA SERIE No. FACTURA PROVEEDOR CONCEPTO MONTO SOLICITANTE

29/07/2020 414C7457 1102531051 GRUPO SOLID
COMPRA DE PINTURA PARA BASE DE CARTILLAS DE SNELLEN QUE SERAN 

PUESTAS EN EL TOLDO PARA AGUDEZA VISUAL, SOLICITA OTTO CATALÁN
Q65.00 MANTENIMIENTO

30/07/2020 ENVIO 14002 MARRANERIA SANTA MARTA
COMPRA DE 31 OJOS DE CERDO CON PARPADO PARA USO EN EL WET LAB, 

SOLICITA ELENA CASTAÑAZA
Q310.00 COMPRAS

31/07/2020 SJ1 11 MEDIOPTICA TIEMPO TRES
COMPRA DE 01 PLANCHA DE TEFLON DE 2MM PARA USO EN LA CLÍNICA DE 

OCULOPLÁSTICA SOLICITADO POR EL DR. CAMPOS, ELENA CASTAÑAZA
Q336.00 COMPRAS

31/07/2020 00C2A89C 408439594 DROGUERIA CENTRO HISTORICO S.A.
COMPRA DE 01 BOTE DE ACETONA PARA USAR POR ENFERMERIA COEX EN LA 

LIMPIEZA DE PACIENTES SOLICITA PABLO, ELENA CASTAÑAZA
Q11.20 COMPRAS

31/07/2020 7C91BA9E 3110093103 CELASA, INGENIERIA Y EQUIPOS, S.A.
COMPRA DE TUBOS PARA PONER EN CAJAS DE CARTILLAS DE SNELLEN DE 

AGUDEZA VISUAL QUE SE PONDRA EN EL TOLDO, OTTO CATALÁN
Q95.00 MANTENIMIENTO

31/07/2020 1 22997 MAQUINARIA Y DESPARTAMENTO DE HERRMAIENTAS INDUSTRIALES, S.A.

PAGO POR 01 REPARACIÓN DE REGULADOR EX. CON MANGUERA HANNIS 

OH27211 QUE ES DE LA CONSTELLATIOS UBICADA EN QUIROFANO #2 DE SOP, 

SOLICITA OTTO CATALÁN

Q250.00 MANTENIMIENTO

31/07/2020 FACE63 200000000751 PROMOTORA AMERICANA, SOCIEDAD ANÓNIMA
COMPRA DE 01 PINZA PARA COLOCACIÓN DE LIO FAQUICO SOLICITADO POR 

CLAUDIA YOL PARA SOP, ELENA CASTAÑAZA
Q150.00 COMPRAS

03/08/2020 B740C7ES 2120632890 CORPORACIÓN AMARILLO, SOCIEDAD ANÓNIMA

PAGO DE 01 SERVICIO DE TAXI (BOLETA No. 3845331 A NOMBRE DE BIANCA 

MORATAYA DE FECHA 22/07/2020 EL CUAL UTILIZO PARA IR A ENTREGAR 

INFORME DE FIN DE MES AL MSPAS, SOLICITA ELENA CASTAÑAZA

Q49.00 COMPRAS

05/08/2020 PP 2377 INMOBILIARIA EL LIDO, S.A.
PAGO DE PARQUEO POR LLEVAR FIANZA A CHN DE ZONA 9, OTTONIEL 

MORALES
Q10.00 CAJA

05/08/2020 A 723441 RBHP, SOCIEDAD ANÓNIMA
COMPRA DE GASOLINA PARA LLEVAR FIANZA A CHN DE ZONA 9, OTTONIEL 

MORALES
Q25.00 CAJA

06/08/2020 RECIBO 1369354 RIGOBERTO HERNÁNDEZ
REINTEGRO DEBIDO A QUE EL PACIENTE YA NO NECESITO UTILIZAR EL LENTE 

IRIS CLAW, SOLICITA BIANCA MORATAYA
Q325.00 CONTABILIDAD

06/08/2020 A 36907 IMPRESIONES INDUSTRIALES COMETT SOCIEDAD ANONIMA

COMPRA DE 01 CAJA DE NYLOS STRETCH PARA EMPACAR EQUIPOS MÉDICOS 

INTUITIVS DE SALA DE OPERACIONES PARA ENVIAR A REALIZAR 

MANTENIMIENTOS FUERA DE LA UNIDAD

Q211.68 ASITENTE GERENCIA

07/08/2020 SJ1 12 MEDIOPTICA TIEMPO TRES
COMPRA DE 01 PLANCHA DE TEFLON DE 2MM PARA USO EN LA CLÍNICA DE 

OCULOPLÁSTICA SOLICITADO POR EL DR. CAMPOS, ELENA CASTAÑAZA
Q336.00 COMPRAS

10/08/2020 A23772D3 3069068953 NUEVOS ALMACENES, S.A.
COMPRA DE BLANCOS PARA USO DEL PERSONAL QUE ESTA EN GARITA 

SOLICITA LILIA VELÁSQUEZ, ELENA CASTAÑAZA
Q489.94 COMPRAS

TOTAL  POR  LIQUIDAR Q2,663.82

TOTAL EN CIRCULACION POR RECIBOS -             

EFECTIVO 3,036.18   

SOLICITUD DE CHEQUE (en proceso) -             

TOTAL DE CAJA Q5,700.00

Vo.Bo.  Licda. Mali Ruiz

CAJA CHICA

Julio / Agosto 2020

Elaborado por:  Liliana Pineda



 

 








