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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROGRAMA SEMANAL DE PAGOS DE UN PROYECTO 
 
 
 

Secretario(a)  Director(a)/2º Apoderado  Director(a) 

Preparación y Elaboración  Revisión y Aprobación  Seguimiento 

 

Revisar diariamente la 

cartola bancaria 
 

 
Revisar Facturas y Boletas 

y archivar 
 

 
Elaborar Comprobante de 
Egreso 

Revisar diariamente la 
cartola bancaria 
 

 
Comparar Comprobantes 

Prog. con cartola del día 
 

 
Revisar Comprobantes de 

Egreso y respaldos 

Revisar diariamente la 
cartola bancaria 
 

 
Revisar cobro de giros de 

la semana anterior 
 

 
 
Comparar Libro Banco con 
Ingresos y cobros

 

Revisar Rendición de 
Fondos a Rendir y saldo 

Firmar Comprobantes de 

Egreso con 2º Apoderado
 

Elaborar Comprobante de 
Reintegro 

Elaborar solicitud de 

Préstamo Institucional
 

Revisar Depósitos y 

Reintegros de la semana 
 

 
 

Elaborar Programa 

Semanal de Pagos 

Firmar Programa Semanal 

Pagos con 2º Apoderado 
 

 
 
Guardar la chequera en la 

caja de seguridad
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