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PROCESO                   : OPERATIVO
MARCO LEGAL           : Acuerdo 02 de 2004 Reglamento Plazas de Mercado

1. Objetivo: Definir el procedimiento para el cobro de la tarifa de provisionalidad y establecer los mecanismos de control necesarios para su adecuado manejo.
2. Alcance: Inicia con la realización del cobro a puestos provisionales, y termina con la entrega de informe de recaudo con soportes de pago y posterior ingreso de dicho recaudo al sistema de Información.
3. Descripción del Proceso:
	No
	ACTIVIDAD
	DESCRIPCION
	RESPONSABLE
	REGISTRO
	PUNTO DE CONTROL

	1
	Realizar cobro de tarifa
	Realiza cobro de tarifa puesto a puesto a los provisionales.
	Asistente Operativo
	Recibo.
	

	2
	Elaborar y entregar recibos
	Elabora y entrega recibos de provisionalidad.
	Asistente Operativo
	
	

	3
	Entregar informe de valor recaudado
	Entrega informe al administrador sobre valor recaudado y recibos utilizados.
	Asistente Operativo
	Informe
	

	4
	Revisar copias de recibos
	Revisa copias de recibos expedidos y verifica que dichos correspondan con los dineros recaudados.
	Administrador de Plazas
	
	

	5
	Realizar consignación
	Realiza consignación el siguiente día hábil 
	Asistente Operativo
	
	Consignación

	6
	Entregar comprobantes de consignación
	Entrega de comprobantes de consignación y copias de recibos de provisionalidad al administrador.
	Asistente Operativo
	
	Copia de recibo de provisionalidad

	7
	Elaborar informe de recaudo
	Elabora informe semanal de recaudo de provisionalidad y remite a Tesorería de INFIBAGUE.
	Administrador de Plazas
	Informe.
	

	8
	Recibir copia de informe de recaudo
	Recibe copia del informe de recaudo. Revisa copias de recibos de provisionalidad y confronta con comprobante de consignación.
	Profesional Universitario Plazas M.
	Informe.
	

	9
	Ingresar información al SITEMA DE INFORMACION
	Realiza registro de datos en el SITEMA DE INFORMACION. 
	Asistente de Tesorería
	
	SITEMA DE INFORMACION

	10
	Enlazar datos con tablas de informes
	Enlaza datos con tablas de informes de comportamiento de recaudo. 
	Profesional Universitario Plazas M.
	
	SITEMA DE INFORMACION

	11
	Archivar documentos
	Archiva documentación
	Asistente de Tesorería.
	
	


4. Documentos de Referencia:
	Documentos  Relacionados

	Código
	Título

	Ley 872 de 2003
	Sistema Gestión de Calidad

	Acuerdo 02 de 2004
	Reglamento Plazas de Mercado


5. Registros: 

	Formatos por Utilizar

	Código
	Título
	Almacenamiento del Documento

	
	Recibo
	Archivo de gestión Plazas/Archivo central

	
	Informe
	Archivo de gestión Plazas/Archivo central
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