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Ciudad y fecha: _____________________________________________________________

Bien o servicio requerido: ____________________________________________________
Justificación:_______________________________________________________________   _________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Responsable de la solicitud: __________________________________________________

Dependencia o centro de costo: _______________________________________________

Valor aproximado del bien o servicio: $_________________________________________
Firma responsable de la solicitud
El (la) almacenista hace constar que en el almacén no hay existencia del bien que se está solicitando:

Firma almacenista
Aprobado por ordenador del gasto:
Visto bueno
________________________________
__________________________
Firma representante legal 
Tesorero General
INSTRUCTIVO PARA DILIGENCIAR EL FORMATO "SOLICITUD DE BIENES Y SERVICIOS POR CAJA MENOR"

OBJETIVO: Solicitar por intermedio de caja menor la adquisición de bienes y servicios que se necesiten de manera prioritaria en las sedes urbanas y rurales de la E.S.E Carmen Emilia Ospina.
ALCANCE: Aplica para todo el personal administrativo y asistencial de las sedes urbanas y rurales de la E.S.E Carmen Emilia Ospina. 

Para el diligenciamiento correcto del formato tenga en cuenta lo siguiente:

Ciudad y fecha: Registre nombre de la ciudad, día, mes y año en que se realiza la solicitud de bienes y servicios por caja menor.
Bien o servicio requerido: Registre el bien o servicio requerido por el área solicitante donde surja la necesidad.
Justificación: Registre detalladamente el requerimiento de la necesidad de adquisición del bien o servicio.

Responsable de la solicitud: Registre nombre y apellido completo de la persona que solicita la adquisición del bien o servicio.
Dependencia o centro de costo: Registre el área donde solicitan el bien o servicio

Valor aproximado del bien o servicio: Registre de forma numérica y en pesos colombianos ($) el monto o valor que solicitan para la adquisición del bien o servicio.
Firma responsable de la solicitud: Coloque la rúbrica de la persona que solicita el bien o servicio
Firma Almacenista: Registre la rúbrica de la persona encargada del almacén de la E.S.E Carmen Emilia Ospina, siempre cuando sea necesario.
Firma representante legal: Registre la rúbrica del representante legal de la E.S.E Carmen Emilia Ospina.
Visto Bueno Tesorero General: Registre la rúbrica del Tesorero General de la E.S.E Carmen Emilia Ospina.
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	Versión
	Descripción el Cambio
	Fecha de aprobación

	3
	Modificación del documento: 
	30/01/2014

	4
	Modificación del documento: 
	11/10/2019

	5
	Modificación del documento: se realiza los siguientes ajustes al documento.

1. Se suprime el ítem rubro presupuestal debido a directriz de control interno.

2. Se realiza actualización de vigencia.

Dichas modificaciones se realizan con el fin de obtener una mejora continua.
	15/01/2021

	6
	Se realiza una reorganización de algunos conceptos existente en el formato, encontrando como ajuste de relevancia la incorporación del visto bueno del Tesorero General al formulario, teniendo en cuenta lo establecido en el procedimiento GF-S6-P1-V5 Caja menor, Actividad no. 5.  
	03/03/2025

	Nombre: Mauricio Rojas Esquivel

Tesorero General

Nombre: Paula Clareth Garnica Quintero.

Contratista área de calidad.
	Nombre: Marby Liliana Tafur Charry 
Subgerente Administrativa y Financiera
	Nombre: Julio Cesar Quintero Vieda.

Gerente.
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