PRESTACION DE LOS SERVICIOS SOCIALES EN CcODIGO M-PSS-PR-012
EL MARCO DEL MODELO PEDAGOGICO
INSTITUCIONAL VERSION 06
ALCALDIA MAYOR .
DE BOGOTAD.C. N ) PAGINA 1de9
g Do s RECAUDO BANOS PUBLICOS
’ VIGENTE DESDE 30/12/2024
Establecer las directrices para el control de los recursos obtenidos mediante el diligenciamiento de
los formatos y el manejo del dinero recaudado para la prestacion del servicio de los bafios publicos
administrados por el IDIPRON con el fin de llevar el respectivo control de los recaudos.
Comienza con asistir al punto asignado por el (la) coordinador (a) de bafios pUblicos para la apertura del turno
1 en el bafio publico y finaliza con el archivo de las copias de los formatos, siguiendo los lineamientos
establecidos en el instructivo de gestion documental “Organizacion de archivo de gestion”
ARQUEO Conteo fisico del dinero.
DISCREPANCIA Diferencia, desigualdad que resulta de la comparacion de las cosas entre si.
RECAUDO Percibir el dinero, es decir recibir el dinero y encargarse de él.

Los ingresos de dinero por concepto de la prestacion del servicio de bafios publicos deberdn ser manipulados Gnicamente
por el personal autorizado para el recaudo y/o personal encargado del transporte de dichos dineros.

Por ningin motivo se debe adulterar, forzar o manipular la registradora con el animo de ajustar el consecutivo de registro;
0 en su defecto permitir el acceso al servicio sin realizar el debido registro en la maquina registradora.

La maquina registradora debe ser manipulada solo por el personal autorizado.

Los datos e informacién suministrada por el (la) operador (a) de bafios publicos en el momento de la recoleccion del
dinero debe coincidir con el consecutivo que muestra la maquina registradora.

El (la) operador (a) del bafio publico debe velar por la custodia y preservacion de los bienes utilizados en el punto de
servicio.

Por ninglin motivo se debe retirar del punto de servicio los insumos suministrados para la prestacién del servicio tales
como desinfectantes, detergentes, implementos de aseo y demés elementos.

Durante la prestacion del servicio del bafio pablico esta prohibido el acompafiamiento por parte de personal externo.

En el evento que el (la) recaudador (a) de bafios publicos no alcance a consignar el dinero durante el horario normal en
la entidad financiera, dicho dinero debe ser consignado en horario extendido del mismo dia del recaudo.

En el evento que en el cierre del turno 2 se cuente con dinero producto del recaudo de la prestacién del servicio, dicho
dinero debe reposar en el punto de recaudo en la cajilla de seguridad hasta el turno siguiente; por ningin motivo dicho
dinero debe ser retirado del punto de servicio.
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Max: 15 min
INICIO Asistir al punto asignado por el (la) Planilla control de
* coordinador (a) de bafios pablicos para Operador(a) cons%nat():lczn Min: 5 min
1. Asistir al punto la apertura del turno en el bafio p B re%a'um?co?nos
. tblico. upli :
asignado para apertura. | [P M-PSS-FT-060 Prom: 7.5
min
. - Max: 15 min
Verificar si se present6 siniestro o
NO dafio contra terceros en el punto de . .
% Se presento siniestro o bafios publicos. Min: 5 min
dafio contra terceros en X
el punto? En caso de ser asi continuar con la Operador(a) Prom: 7.5
siguiente actividad, de lo contrario S
@ remitirse actividad 4. min
Aplicar el Responsgbilidads Max: 15 min
procedimiento - N Coordinador(a) y tr{amlte ante
responsabilidades y Aplicar el procedimiento siniestro Min: 5 min
yomte e “responsabilidades y tramite ante A-GFI-PR-017 ‘
siniestro A-GFI-PR-017”
Prom: 7.5
FIN min
Revisar el nimero de ingresos con .
que se cerrd el turno el dfa anterior, ) Max: 15 min
Revisar los Consecutivos constatando que el valor registrado Planilla control de
“Plani consignacion - i ;
de Ia registradora y el en e_l fonpato Planilla contr01~de Operador(a) g 0 Min: 5 min
. 04 ol | consignacién - recaudo bafios X recaudo bafios
Orm? 0 de control con & publicos” corresponda al publicos M-PSS-FT-
efectivo existente. consecutivo de la  maquina 060 Prom: 10
registradora 'y al  efectivo min
_l_ encontrado.
) Max: 20
Verificar si hay sobrante de dinero . min
con respecto a lo que indica la Planilla control de
5. ¢Hay sobrante maquina registradora y el formato. Operador(a) " consignacion - Min: 15 min
de dinero? recaudo bafios ’
Si hay sobrante continuar con la plblicos M-PSS-FT-
siguiente actividad, de lo contrario 060 Prom: 17.5
pasar a la actividad 7 min
A Rebportar la no:jlgdad del IIdinecrio Max: 20 min
sobrante mediante amada Llamada
6.Reportar lanovedad dell | ejefenica al(a) Recaudador (a) telefonica . .
dinero sobrante. asignado(a) al punto de servicio, Min: 15 min
diligenciando de igual manera el Planill trol d
campo de observaciones del formato Operador(a) anilia con_r’o e Prom: 17.5
“Planilla control de consignacion - conmgnamqn - min
recaudo bafios publicos” I’EfIaUdO bafios
Posteriormente continuar con la publicos M-PSS-FT-
actividad 15 060
Verificar si hay faltante de dinero . ;
NO
7. ¢Hay faltante con respecto a lo que indica la ; Max: 10 min
de dinero? n-r ‘ Planilla control de
e dinero? maquina registradora y el formato. consignacién - Min: 5 mi
~ IN: 5 min
Si hay faltante continuar con la Operador(a) X ,reFaUdo bafios
siguiente actividad, de lo contrario publicos M-PSS-FT- Prom: 7.5
pasar a la actividad 15 060 min s
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) Max: 20 min
l Reportar la novedad del dinero Planilla control de
faltante mediante llamada telefonica ; Y
- d . .
8. al(a) Recaudador(a) asignado(a) al ;(a)gzlsgggg:?cr;s :\%glés({ Min: 15 min
Reportar la punto de servicio, diligenciando el Operador(a) ET-060
novedad del campo de observaciones del formato Prom: 17.5
. “Planilla control de consignacion - min
dinero faltante. recaudo bafos publicos”
v Establecer el motivo y el responsable Max: 20 min
. del dinero faltante, realizando i
Establecer el motivo seguimiento al proceso de recaudo Planilla control de | \in: 15 min
y rgsponsable del del punto de servicio, me(‘j‘iante. la Operador(a) COﬂSIgnaCIfln -
dinero faltante verificacion del formato ‘Planilla recaudo bafios .
9 control de consignacién - recaudo X publicos M-PSS-FT- Pr_om- 17.5
baflos publicos”, la registradora, el Recaudador (a) 060 min
dinero recaudado y entablando
comunicacion telefénica con las
personas de los turnos anteriores.
v Max: 20 min
Determinar si se logré dar claridad Min: 15 min
10. :Se dio sobre el dinero faltante.
claridad del Recaudador (a) X Prom: 17.5
dinero Si no se dio claridad continuar con la min
siguiente actividad, de lo contrario
pasar a la actividad 15.
v Max: 8 horas
] Reportar el dinero faltante y sobre la
Reportar el dinero no claridad del mismo, al (a) Acta Min: 2 horas
11. faltante al (a) Coordinador(a) de Bafios Publicos a | oo 4o @) A-GDO-FT-004 :
coordinador (a) través de llamada telefonica y acta.
Prom: 5
horas
v ) ) ) Max: 3 dias
Citar mediante llamada telefonica a
Citar a los (as) las personas involucradas en el . s
12. || involucrados (as) en | | faltante de dinero, a fin de establecer Coordinador(a) Acta Min: 1 dia
lo novedad responsabilidades y tomar A-GDO-FT-004
decisiones al respecto. Prom: 2 dias
Act o _ Max: 3 dias
2 Determinar si se establecieron las
causas y responsabilidades sobre el . .
establecieron las faltante de dinero. . Acta Min: 1 dia
13. responsabilidades _ ) o Coordinador (a) X A-GDO-ET-004
Si se aclar6 la situacion 'y Prom: 2 dias
NO - .
responsabilidades continuar con la
siguiente actividad de lo contrario
remitirse a la actividad 3.
v Max: 6 min
14, . .
Firmar acta con los Coordinador(a) Min: 4 min
i oordinador(a
respecﬂ_vos Firmar acta con los respectivos Acta Prom: 5 min
compromismos. compromisos por parte de las A-GDO-FT-004 ’
personas citadas. Operador(a)
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Max: 6 min
Planilla control de . .
15. Registrar el nimero con el que se Operador(a) consignacion - Min: 4 min
: inicia el turno seguin el consecutivo recaudo bafios
Registrar el que muestra la maquina registradora, publicos M-PSS-FT- [Prom: 5 min
ndmero con el que diligenciando dicho reporte en el 060
se inicia el turno. respectivo formato.
Planilla control de  |Max: 8 horas
16 Recibir el Recibir el pago y prestar servicio de consignacion -
' €CIbir el pago por bafio plblico, constatando que el(la) recaudo bafios .
la presentacion del usuario@@) haga wuso de la Operador(a) pliblicos M-PSS-FT- Min: 6 horas
Servicio. registradora. 060
Prom: 7
horas
Analizar si durante el turno se Max: 10 min
realizaron  trabajos  de
NO mantenimiento en el punto de Control d Min: 5 min
17. ;Se realizaron trabajos~ | servicio, de acuerdo con el insogg;éne
de mantenimiento? formato “Control de o egu cion di Prom: 7.5
' - -7 - -7 -
™ inspeccion 'y ejecucion de Operador(a) mantenimiento de | MiN
17.{ 2 mantenimiento de bienes e X bienes e
infraestructura” infraestructura
sl A-GAMB-FT-007
En caso de ser asi continuar
con la siguiente actividad, de
lo contrario pasar a la actividad
20
Registrar el total de datos en la Planilla control de  |Max: 10 min
secuencia de la maquina registradora consignacion -
18. por los registros realizados de prueba recaudo bafios . .
por concepto de mantenimiento, de plblicos M-PSS-FT- Min: 5 min
) acuerdo a lo que indica el formato 060
18. Registrar el total “Control de inspeccion y ejecucion Control de Prom: 7.5
de mantenimiento de bienes e . L ;
de datos en la - - Operador(a) inspeccion y min
maquina registradora || infraestructura™ A
d El valor de los datos alterados o de gjecucion de
por CO”?ePtO e prueba, se le debe restar del total de mantenimiento de
mantenimiento. ingresos, diligenciandolos en el bienes e
formato “Planilla control de infraestructura
consignacion - recaudo  bafos A-GAMB-ET-007
publicos”.
Registrar el namero con el que Planilla control de Max: 10 min
19. Registrar el finaliza el turno, segun el consignacion
. P - do bafios publicos
consecutivo que muestra la maquina recau ] . .
19 T‘”mem Con el que registradora, efectuando el arqueo M-PSS-FT-060 Min: 5 min
|l crerra Ia_- registradora correspondiente, diligenciando Operador(a) Se modifica el items N°19
al finalizar el turno. dicho resultado en el formato ya que no se requiere la  |Prom: 7.5
“Planilla control de consignacion - informacion de la planilla | 0
recaudo bafios publicos”. M-PSS-FT-062
v Max: 30 min
Planilla control de in i
Verificar si hay faltante de dinero. consignacién - Min: 15 min
¢Hay - : recaudo bafios
) faltante? En caso de existir faltante, continuar Operador(a) X L Prom: 15
20 con la siguiente actividad, de lo publicos M-PSS-FT- min
contrario con la actividad 22. 060
Planilla control de  |Max: 20 min
21. ; consignacion -
Real'zar el pago del Realizar el pago del dinero faltante q recaudo bafios Min: 15 mi
dinero faltante. por parte de la persona o personas Operador(a) pUblicos M-PSS-FT- in: 15 min
responsables. Posteriormente 060
continuar con la actividad 24 Prom: 17.5
min
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Max: 20 min
Planilla control de | Min: 15 min
Operador(a) consignacion -
ear i : recaudo bafios .
Revisar si hay sobrante de dinero con L Prom: 17.5
respecto a lo que indica la maquina publicos M-PSS-FT- min
22 NO registradora. X 060
' ;Ha
so%ran%e” Si hay sobrante continuar con la
' siguiente actividad, de lo contrario
pasar a la actividad 24
l Diligenciar en el formato “Planilla Planilla control de Max: 20 min
. control de consignacion - recaudo . y . .
23. Registrar el sob_ran.te bafios publicos” la cantidad de Operador(a) consignacion - Min: 15 min
en el formato diario dinero sobrante y explicar en la ,re_caUdO bafios
de recaudo. casilla de observaciones el motivo de pliblicos M-PSS-FT- Prom: 17.5
dicha novedad. 060 min T
4 Depositar en la caja de seguridad la Planilla control de  |Max: 20 min
Depositar en la caja totalidad del recaudo del turno consignacion -
. debidamente cerrado y etiquetado recaudo bafios . ;
24, de seguridad la con el nombre de la persona o Operador(a) olblicos M-PSS.FT- Min: 15 min
totalidad del recaudo personas responsables del turno, la 060
del turno. fechay cantidad depositada. Prom: 17.5
min
Max: 10 min
v . .
. . : . Min: 5 min
Recaudar el Rec_a_udar el dmerg del dia anterior, Planilla control de
. . verificando el registro de cierre del consignacion -
25. dinero dpl dia mismo, en el formato “Planilla | Recaudador (a) X recaudo bafios Prom: 7.5
anterior. control de consignacion - recaudo ibli M-PSS-FT min
bafios plblicos” plasmando la firma pu ICOSOGO_ -
como constancia del dinero recibido.
Max: 10 min
Verificar si hay faltante de dinero. . Min: 5 min
¢Hay ) ) Recaudador (a) Planilla conFr’oI de
26. Faltante de Si no hay faltante continuar con la X consignacion - p 75
. s siguiente actividad de lo contrario recaudo bafios r_om' '
sl dinero’ remitirse a la actividad 9. plblicos M-Pss-FT- |MIN
NO 060
|
l Max: 10 min
27. Planilla control de | Min: 5 min
H Verificar si hay dinero sobrante CO“S'%nag"i” -
NO ¢Hay recaudo bafios .
Sobrante Si hay dinero sobrante continuar con la Recaudador (a) X publicos M-PSS-FT- Pr_om' 75
de dinero? siguiente actividad, de lo contrario 060 min
v pasar a la actividad 30
Act
30
Planilla control de | pmax: 10 min
Asignar el dinero _ _ fgé‘;l:%r;ag;%gs'
rante al turn Asignar el dinero sobrante al turno e Min: 5 min
sobrante ad.tu to que depositd la cantidad adicional en pUblicos M-PSS-FT-
28. correspondiente. la caja de seguridad. 060
Recaudador (a) Prom: 7.5
min
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Solicitar la correccion de la planilla Planilla control de |Max: 10 min
l de recaudo del turno que excede el consignacion -
o — dinero, comunicandose con la recaudo bafios Min; 5 min
29. deS(I)a:ICIItaE::iII;C(jOe”r‘ZgSSO Oficina del componente de bafios Recaudador (a) publicos M-PSS-FT-
P ’ publicos para que se les sea remitida 060 Prom: 7.5
_— la nueva planilla. A
min
Transportar el dinero recaudado a la Max: 60 min
e;mﬂad fl?anuera _corn(ejspondlente Recaudador (a)
Transportar el }/”(]) asta el punto asignado para este Min: 50 min
30. dinero recaudado. El (la) recaudador (a) no debe
transportar cuantias superiores a la Prom: 55
que ampara la Péliza Institucional. min
4 Act v Verificar si se presentd algin Max: 10 min
3 siniestro o dafio contra terceros en el
transporte del dinero. - .
Se presents Recaudador (a) Min: 5 min
siniestro En caso de NO presentarse ninguna
31. o dafio contra » novedad continuar con la siguiente . X Prom: 7.5
terceros en el actividad, en caso de Si remitirse a la| ~ Coordinador (a) min
transporte? actividad 3.
Max: 10
fanill Id min.
Planilla control de in-
32 Verificar si es dia habil o sabado, consignacin - | un: 3
¢Es dia habil Recaudador (a) recaudo bafios min.
0 sabado? Si es dia habil o sabado continuar con bar bli X iblicos M-PSS-FT Prom: 7.5
la siguiente actividad, de lo contrario anos publicos PUBTICOS M-PSS-F1- min.
pasar a la actividad 34 060
v Max: 60 min
lizar | Realizar la consignacion del total del
Realizar la dinero recaudado, el mismo dia que Min: 50 mi
consignacion ; ; Iy ; in min
del tgtal del se recoge. Si la consignacion se Recibo
. realiza el dia sabado el(la) Recaudador (a consignacion
33. dinero recaudado. recaudador(a) debera guardar los @ entidad ?inanciera. Prom: 55
recibos de consignacion hasta el min
siguiente dia habil. Posteriormente
@ continuar con la actividad 37
) Max: 10 min
Guard | di Guardar el dinero en la caja de Planilla control de
rdar INero en i ion - . .
uaraar €l dinero seguridad de Bafios Pdblicos hasta el consignacion Min: 5 min
34. la caja de seguridad primer dia habil de la semana. recaudo bafios
Recaudador (a) pablicos M-PSS-FT- )
060 Prom: 7.5
min
Max: 60 min
Retirar el dinero de Retirar el dinero guardado en la caja
la cajay consignarlo de s_egurldad de_Bano§ qul_lcos y Min: 5. min
consignarlo el primer dia habil de la Recibo
35. semana. . L
Recaudador (a) consignacion Prom: 55
entidad financiera. min
\ 4
:5
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Max: 30 min
5 Recibo
consignacion Min: 10 min
¢ A . Recaudador (a) entidad financiera.
— - Diligenciar el formato planilla «olanill trol d
Diligenciar el formato control de consignacién recaudo; planitla controlde |pn.0 .. o0
36. planilla control de registrando los puntos de servicio, consignacion min
consignacion recaudo. registros, valores y el nimero de los recaudo
comprobantes de consignacion. M-PSS-FT-061
Planilla control de Max: 30 min
v consignacién - recaudo
Entregar los formatos Entregar en la oficina de bafios ban;sssp_ l,ﬂ'_%%soM- Min: 25 min
37 y los recibos de publicos los _forma.tf)s “Planilla “planilla control de
: consignacion en la cor~1tr0| Vde~conS|gnaCI9n - recaudo Recaudador (a) consignacion recaudo” |Prom: 27.5
oficina de bafios baflos publicos”, “planilla control de M-PSS-FT-061 el
publicos. ggﬁ:;gﬁgggﬁ recaudo” y recibos de Recibo consignacion min
9 ’ entidad financiera.
Planilla control de |Max: 4 dias
y Verificar que los formatos “Planilla d A%JXIlIa.I' ConSI%naglqn A . 3
Verificar que lo control de consignacion - recaudo Administrativo (a) ,regau 0 banos Min: 2 dias
istrad | bafios publicos”, “planilla control de plblicos M-PSS-FT-
registrado en los consignacion recaudo” estén . 060 Prom: 3 dias
38. formatos debidamente  diligenciados y | Profesional apoyo X “planilla control de '
corresponda. coincidan con los recibos de consignacion
consignacion. recaudo”
M-PSS-FT-061
Recibo consignacion
entidad financiera.
Planilla control de | Max: 4 horas
consignacion -
Auxiliar recaudo bafios Min:
. ; . . . in: 2 horas
39 ¢Los formatos estan Revisar si los formatos estan | Administrativo (a) publicos M-PSS-FT-
: correctamente correctamente diligenciados. 060
diligenciados? . o Prom: 3
En caso de No estar bien Profesional apoyo X plamll'fl cont_rp Ide horas
diligenciados continuar con la conSIgnac!?n
NO siguiente actividad de lo contrario recaudo
remitirse a la actividad 41 M'PS_S‘FT‘%l
Recibos de
consignacion entidad
financiera.
v Max: 4 horas
Devolver al recaudador el formato Planilla control de
“Planilla control de consignacién - Auxiliar consignacion - .
: ) Min: 2 horas
Devolver los ;%C:Séobiezn d?ﬁszn(i?agge erle:.lff:;(e’ Administrativo (a) recaudo bafios
formatos que no a la actividad 36g g pUblicos M-PSS-FT- Prom: 3
_Q_Stan k_)len En caso de ser el formato ‘“Planilla . « . 060 horas.
40. diligenciados. control de consignacion - recaudo| Profesional apoyo planilla control de
bafios publicos” el que no estd bien consignacion
diligenciado citar al (a) operador(a) de recaudo”
bafios publicos a la oficina del M-PSS-FT-061
componente para efectuar el cambio
del mismo.
Verificar si existe diferencia entre la Planilla control de  |Max: 4 horas
“planilla control de consignacion consignacion -
recaudo” y la “Planilla control de recaudo bafios .
consignaciéon - recaudo bafios Auxiliar pliblicos M-PSS-FT- Min: 2 horas
NO ¢Existe diferencia plblicos” Administrativo (a) 060
con los registros del . . . . “slanilla control de Prom: 3
consolidado? Si hay diferencia entre lo registrado en p ) o horas
41, los formatos continuar con la siguiente X consignacion
actividad, de lo contrario pasar a la recaudo’
actividad 48 M-PSS-FT-061
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@ Max: 10 min
+ Auxiliar Correo electronico | Min: 5 min
42. Reportar la novedad encontrada al(a) Administrativo (a)
Reportar la Coordinador(a) de Bafios Publicos a Prom: 7.5
novedad través de correo electronico. min
encontrada.
Max: 2 dias
v dad lamada telefdni
Citar al (Ia) Citar mediante llamada telefénica al Recaudador (a) Llama ,th etonica | Min: 1 dia
43. (la) recaudador(a), a fin de establecer i cla
recaudar (a). la causa de la inconsistencia. Coordinador (a) A-GDO-FT-004 |5 .1 &
dias
Max: 10 min
Verificar si la novedad presentada es
e un faltante de dinero. Min: 5 min
44 NO fZIEt;(LSttei Coordinador (a) %
: ' En caso de haber faltante continuar con .
la siguiente actividad, de lo contrario Pr_om' 7.5
remitirse a la actividad 46 min
y Max: 60 min
Consignar el Consignar el valor del dinero faltante Min: 50 min
45 dinero faltante. entregando el respectivo soporte de Recaudador (a) Recibos de
: i consignacion 'y remitirse a la consignacion
actividad 37 Pr_om: 7.5
e min
Max: 10 min
Verificar si la novedad presentada es . ;
46 NO (Existe un sobrante de dinero. Min: 5 min
. sobrante? i
En caso de haber sobrante continuar Coordinador (2) X Prom: 7.5
con la siguiente actividad, de lo min
contrario remitirse a la actividad 48
| s
v Max: 10 min
Reportar en el Reportar en el formato
Reportar en el formato || consolidado de recaudo diario bafios Consolidado de | Min: 10 min
47. consolidado de recaudo || pablicos, la novedad del dinero Auxiliar recaudo diario )
diario bafios publicos. sobrante y la causa del mismo. Administrativo (a) bafios publicos Prom: 10
M-PSS-FT-063 om:
min
' Max: 10 min
- Consolidado de
Firmary apmb_ar el Firmar la revision y aprobacién en el Aucxiliar recaudo diario Min: 5 min
formato consolidado formato “Consolidado de recaudo | Administrativo (a) bafios puablicos
48. y remitir al (a) diario bafios publicos” y remitir el M'PS_S‘FT‘O63 Prom: 7.5
: mismo con las consignaciones al(a) |  Coordinador () Recibos de e
coordinador(a). ) Aadaeia S
Coordinador (a) de bafios piblicos. consignacion min
- Max: 30 min
Revisar la
concordancia de Min: 25 min
49 los datos Revisar el formato “Consolidado de Consolidado de '
: recaudo diario bafios publicos” y Coordinador (a) X recaudo diario Prom: 27.5
firmarlo bafios publicos At
M-PSS-FT-063  |MIN
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g

Auxiliar

Consolidado de
recaudo diario

FIN

Entregar el formato “Consolidado de Administrativo (a - e Max: 5 dias
¢ recaudo diario bafios publicos” y los Bafios Ublicog ) bafios publicos
recibos de consignacién al Area de P M-PSS-FT-063 in- 3 di
50. Entregar el formato y Tesorerfa, a los cinco (5) cinco dias . “Recepcion y Min: 3 dias
las consignaciones a hébiles siguientes dela consignacién Al_JXIlIE}I’ tramite de
Tesoreria. aplicando lo establecido en el Admlnlstratlvo ) inoTesos” Prom: 2 dias
procedimiento “Recepcion y tramite | Area de Tesoreria g
de ingresos” A-GFI-PR-012 A-GFI-PR-012
v Max: 8 horas
Archivar la Min: 8 horas
documentacion de hivar | ias de los f
acuerdo con el Avrchivar las copias de los formatos, . L
instructivo siguiendo  los  lineamientos Auxiliar Organizacionde |5 . o
Oraanizacion de establecidos en el instructivo de | Administrativo (a) archivo de gestion h )
oL 9 - gestion documental “Organizacion A-GDO-IN-001 oras
archivo de gestion . P
de archivo de gestion

* Insertar las filas que sean necesarias

01

Creacion Documento

20/02/2012

HERNAN HUMBERTO PARRA
FIGUEREDO
Contratista profesional SIGID
Oficina Asesora de Planeacion

02

Se realizan las siguientes modificaciones:

1. Se adicionaron dentro de las actividades el
reporte de siniestro mediante procedimiento
“Responsabilidades y tramite ante siniestro A-
GFI-PR-017”

2. Se ajustaron las decisiones frente al proceder
ante evidencia de dinero faltante o sobrante.

3. Se madificaron los codigos de los formatos que
hacen parte del procedimiento de recaudo de la
siguiente manera:

. e Planilla control de consignacion-
recaudo bafios publicos M-PSS-FT-060

. * Planilla control de consignacion recaudo
M-PSS-FT-061

* Planilla control de recaudo mensual M-PSS-FT-
062 (Se elimina toda vez que no se requiere)

. * Consolidado de recaudo diario bafios
publicos M-PSS-FT-063

4. Se establecieron las actividades que permitan
garantizar el correcto diligenciamiento de la
Planilla control de consignacion - recaudo bafios
publicos M-PSS-FT-060 y la planilla control de
consignacion recaudo” M-PSS-FT-061

5. Se definieron tiempos en todas las actividades
6. Se determinaron los espacios y las actividades
para guardar el recaudo los domingos y festivos.
7. Se establecieron las actividades para realizar el
recaudo los sdbados.

12/07/2019

JAVIER ALDANA SILVA

Contratista

Componente Bafos Publicos.
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8. Se actualizd en la plantilla actual de
procedimiento

9. Se agreg6 lenguaje incluyente.

10. Se eliminaron las actividades donde es el Area
de Tesoreria la responsable de las mismas,
actividades que serdan contempladas en el
procedimiento de "Recepcién y tramite de ingreso”
A-GFI-PR-012

Se solicita cambio del documento que actualmente
estd en el proceso "Gestidon Financiera" al proceso
"Modelo pedagdgico-Emprender”, teniendo en
cuenta que al retirar las actividades del Area de
Tesoreria el documento es propio de las acciones de
empleabilidad que efectta el Area de Emprender.

El procedimiento para la presente version se
modifico en los siguientes aspectos:
1. Se modifica la actividad namero 50. Con el fin

ARIS MIGUEL MURGAS

03 . ) 16/01/2020 Contratista
de ajustar los tiempos de acuerdo con el . - L
. iy ., . . " Coordinador Bafios Publicos.
procedimiento “Recepcion y tramite de ingresos
A-GFI-PR-012.
ARIS MIGUEL MURGAS
Contratista
Coordinador Bafios Publicos.
04 Se fortalecen los puntos de control 18/11/2021
MIGUEL ANGEL PEREZ GAONA
Contratista Profesional Convenios
Proyecto de Inversion 7726
Se realiza la actualizacion de las éareas /
dependencias y cargos mencionados en el
documento con el fin de dar cumplimiento a lo
establecido en el Acuerdo No 09 de 2022.
Se realiza el ajuste de la codificacion de los
formatos y documentos mencionados en el
procedimiento (manual, documento interno o
instructivo), de acuerdo con los ajustes realizados
a los codigos de los documentos del Sistema
!nte_grac_jo de Gestion producto del redisefio HARRISON LOPEZ CUARTAS
05 institucional. 04/10/2022 - -
Profesional Contratista
Se realiza el traslado del documento, del proceso Oficina Asesora de Planeacion
misional emprender al proceso disefio y adopcion
de lineamientos para la prestacion de los servicios
sociales en el marco del modelo pedagogico
institucional de acuerdo con las funciones
establecidas en el Acuerdo No 09 de 2022.
Se realiza cambio de cédigo del documento del M-
MEM-PR-008 al c4digo M-DAL-PR-013.
Se solicitard Traslado del documento RECAUDO
BANOS PUBLICOS con cdigo M-DAL-PR-013
del Proceso de Disefio de Adopcion de JESENNY SUPELANO
06 Lineamientos DAL a Prestacion de los Servicios 30/12/2024 SUPELANO

Sociales_ PSS (Subdireccion  Técnica de
Oportunidades).

Contratista Subdireccion Técnica De
Lineamientos Y Politicas
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Se modifica el documento en:
*Se ajusta version de la plantilla vigente.
*Se actualiza Encabezado del documento con el
nombre del proceso donde se va a trasladar.
SUBDIRECTOR TECNICO
JUAN FELIPE ACOSTA PARRA DE OPORTUNIDADES 30/12/2024
OLGA MIREYA QUINCHE SUBDIRECTORA
GONZALEZ POBLACIONAL 30/12/2024
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