


























UNAP 
DIRECCION GENERAL DE 

ADMINISTRACION (DGA) 

PROCEDIMIENTO BASICO PARA EL MANEJO DE FON DOS DE CAJA CHICA 

I NI CIO 

SOLICIT ANTE 

Efectua solicitud de uso de fondos 

JEFE DE DGA 

Autoriza el uso de fondos 

ENCARGADO DE CAJA CHICA 

- Procede a la entrega de fondos.

- Adquiere lo solicitado.

- Registra la transacci6n.

- Efectua rendici6n de cuentas.

- Solicita reposici6n de fondos.

CONTABfLIDAD

- Verifica la documentaci6n

- Emite orden de pago.

TESORERIA

- Elabora comprobante.

- Emite cheque por reposici6n de fondos.

FIN 
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