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DIAGRAMA DE FLUJO: PROCESO GASTOS MENORES

ENTRADA ENCARGADO DE CONTROL INTERNO
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QUIEN CORRESPONDA HACE ENTREGA 
DENTRO DEL MES EL FORMULARIO DE  
RECEPCIÓN DE GASTOS MENORES Y 

MEDIOS DE VERIFICACIÓN PARA 
EJECUTAR LA RENDICIÓN.

PRIMERA REVISIÓN; SE VERIFICAN QUE 
CONTENGAN LA DOCUMENTACIÓN 
NECESARIA, ES DECIR, QUE ESTÉ PRESENTE 
EL FORMULARIO, MEDIOS DE VERIFICACIÓN, 
FIRMAS (DE SER NECESARIAS) ENTRE 
ASPECTOS GENERALES DE LA RENDICIÓN.

APROBADO

SE DEVUELVE LA RENDICIÓN DE 
GASTOS MENORES A LA UNIDAD 
CORRESPONDIENTE, INDICANDO 
MOTIVOS DEL RECHAZO.

NO

FIRMA Y TIMBRE.

 PLANILLA RENDICIÓN DE GASTOS 
MENORES 

SE PROCEDE A REGISTRAR EN 
PLANILLA DE RENDICIÓN DE GASTOS 
MENORES LAS  APROBADAS Y 
RECHAZADAS.

LAS RENDICIONES APROBADAS SON 
ENTREGADAS AL DEPARTAMENTO DE 
ADMINISTRACIÓN Y  FINANZAS, PARA SU 
REGISTRO CONTABLE Y TRAMITACIÓN DE 
INGRESO PARA SU TRASPASO CONTABLE.

SI

FIN DEL PROCESO
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CONTROL DE EDICIÓN 

VERSIÓN FECHA MODIFICACIÓN 

00 20-09-2017 Actualización y creación de proceso a la norma ISO 9001:2015 
01 10-07-2018 Actualización ficha, indicadores y secciones de actividades. 
02 03-12-2018 Actualización de logos 

 


