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1. OBIJETIVO
Estandarizar el procedimiento para la expedicidon y entrega de los tiquetes prepago a los
clientes.
2. ALCANCE

Aplica para el método de pago a través de tiquetes prepagos.

3. DEFINICIONES

e Tiquete prepago: Método de pago en el cual una persona natural o juridica realiza una
compra anticipada de un determinado numero de tiquetes para acceder al corredor

portuario.

4. RESPONSABILIDADES

® La persona encargada de la expedicion y entrega de tiquetes prepago es el
Coordinador de recaudo, el cual en periodos de ausencia podra ser reemplazado por el

jefe de recaudo y en ultima instancia por el Director Administrativo.

5. ASPECTOS IMPORTANTES

El control sobre los tiquetes prepagos se realiza a través de la matriz de relacidon de
entrega y recibo de prepagos OR-MR-001, donde se detallan los consecutivos de los
tiquetes con las fechas de recibo de parte de la direccion administrativa, asi como las
fechas de entrega a los clientes.

5.1. Custodia de los tiquetes

Para garantizar una correcta custodia de todos los elementos necesarios para
la expedicion de tiquetes prepagos estos son guardados en una bolsa de

seguridad dentro de la caja fuerte del peaje Barranquillita.

6. MARCO LEGAL

e Constitucion politica de 1991
Contrato de Concesién VF-12-2010-02.
Todas aquellas normas, resoluciones, leyes y/o decretos nuevos o modificatorios que

regulen la materia.
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7. FLUJOGRAMA

ACTIVIDAD REGISTRO PCC RESPONSABLE DESCRIPCION
( INICIO )
1 v Coordinador de Las solicitudes se recibiran en el correo
recaudo tiquetes.prepagados@convias.co
Recibir solicitud del Correo
cliente electrénico
2 —N . Coordinador de
¢Cliente recaudo
nuevo?
El cliente diligencia el formato de
registro, este debe aportar los
siguientes documentos:
Solicitar documentos para Correo ) . )
R la inscripcion y registro de electrénico Coordinador de Camara de com,ergo y RUT; ademas de
clientes recaudo realizar ”un Unico pago paTra la
elaboracidn del sello correspondiente.
Al cliente se le realiza una consulta,
guiados por el formato de revision de
debida diligencia.
4 El comprobante de pago puede ser una
. Correo Coordinador de P . p‘ & p‘ .
4 Recibir comprobante de X d transferencia, consignaciéon o por
pago electrénico recaudo cualquier otro medio.
Se debe verificar que la transaccion ha
sido efectiva en la fiducia.
5 Autorizar entrega de Correo X Director Hasta no recibir confirmacion de la
tiquetes —p1 electronico Administrativo transaccién recibida no se podra
. autorizar la entrega de los tiquetes al
cliente.
Relacidn de
Preparar entrega de entregay
6 tiquetes recibo de Coordinador de
prepagos OR- recaudo
FO-016
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ACTIVIDAD REGISTRO PCC RESPONSABLE DESCRIPCION
Se hace la entrega de los tiquetes
prepagos junto con la carta donde se
relaciona los tiquetes a entregar, esta
Acta de carta debe ser firmada por el cliente
entrega de como constancia de haber recibido los
7 q tiquetes Coordinador de tiquetes prepagos.
Entregar de tiquetes
& g Tiquetes recaudo
prepagos
FIN

8. REGISTROS

Relacién de entrega y recibo de prepagos

OR-FO-016

9. FIRMAS DE ELABORACION, REVISION Y APROBACION DEL DOCUMENTO

REALIZADO POR:

Claudia Alvarez

REVISADO POR:

Maryorie Mantilla — Jorge Martinez

APROBADO POR:

Sandra Carbonell

Coordinador de Recaudo

Asesores de calidad

Gerente general

10. CONTROL DE CAMBIOS

01 31/05/2021

Creacién del documento

Gerente general




