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PROCEDIMIENTO  

 
 
 

 
Nombre:  
CAPTACIÓN DE DINERO POR INGRESO A LOS BAÑOS PÚBLICOS.   
 
Objetivo: 
 
RECAUDAR EL DINERO QUE SE DEPOSITA POR EL USO DE LOS BAÑOS 
POR PARTE DE LA CIUDADANIA PARA EL MANTENIMIENTO Y 
AUTOSUSTENTABILIDAD DE LOS MISMOS. 
 
Frecuencia: 
USO DIARIO, A EXCEPCIÓN DE LOS DIAS DE MANTENIMIENTO. 
 
 
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO 
 

 

ACTIVIDAD 
RESPONSABLE 

No. DESCRIPCION 

1 

SE REVISA LA CAJA DE DEPOSITO DEL DINERO 
DEL ACCESO A LOS BAÑOS ASEGURANDO QUE 
SE ENCUENTRE EN BUENAS CONDICIONES.  

ADMINISTRADOR 

2 

VERIFICAR QUE LOS CANDADOS SE 
ENCUENTREN INTEGROS Y FUNCIONALES.  
EN CASO DE QUE SE ENCUENTREN DAÑADOS, 
EL ADMIISTRADOR NOTIFICARÁ AL JEFE DE 
ESTE DEPARTAMENTO PARA HACER DE SU 
CONOCIMIENTO. 

ADMINISTRADOR 

3 RETIRAR DINERO  ADMINISTRADOR  

4 

AUTORIZAR COMPRA DE INSUMOS EN CASO 
DE SER NECESARIO. 
 

ADMINISTRADOR 

5 
COMPRAR DE MATERIAL PARA 
MANTENIMIENTO 

ADMINISTRADOR 

6 DEPOSITAR EN CAJA DE TESORERIA ADMINISTRADOR 

7 
ANEXAR NOTAS DE MATERIAL DE 
MANTENIMIENTO DE SER NECESARIO 

ADMINISTRADOR 

8 TERMINA PROCESO ADMINISTRADOR 
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RETIRAR DINERO 
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FIN DEL 

PROCEDIMIENTO 

CANDADOS VIOLADOS 

O VIOLENTADOS   
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COMPRA DE 

INSUMOS 

ENTREGAR NOTAS 

DEPOSITAR 

EFECTIVO EN 

CAJA 


