
2.- ADMINISTRAR CORRECTAMENTE LOS PRODUCTOS Y VALORES QUE SE ENCUENTREN EN LAS  UNIDADES 

DE TRABAJO. 

Actividad 2.1 Objetivo Requisitos Tiempo Tarea Días-Horario 

SUPERVISAR  Y REALIZAR 

ARQUEOS COORDINACIÓN 

Y CAJA 

Verificar y supervisar 

fondos operativos en, 

coordinación: para el 

buen funcionamiento 

de la operación de 

compras y pagos de 

proveedores. 

 Caja: para el buen 

funcionamiento en la 

operación. 

Coordinación: 

Contar con la 

relación de 

reposiciones 

pendientes  de pago 

por parte de 

contabilidad 

facturas pagadas en 

efectivo a 

proveedores  y  el 

efectivo completo  

Caja: Fondo 

completo  

15 min Martes a Jueves 

 

Como hacerlo: 

Se supervisa llenado ARQUEO FO-02-ADM-023-A  por parte de coordinación y caja y  se envía  por correo electrónico para 

realizar  pestaña de la Actividad 2.4 (ARQUEO) 

 


