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1. OBJETIVO

Establecer un conjunto claro y detallado de pasos y directrices que deben seguirse de manera
consistente en el proceso de facturacion de servicios de transporte de personal (rutas), garantizando
la precision, eficiencia y cumplimiento normativo en la emision de facturas a proveedores y clientes y
pagos realizados por los servicios de transporte prestados.

2. ALCANCE

Este procedimiento tiene alcance para las actividades de transporte de personal (rutas) en la zona de
operaciones de Uraba.

3. DEFINICIONES

Facturacion: proceso de emitir una factura por bienes vendidos o servicios prestados.

4. DESARROLLO

N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
Se realiza programacion de presentacion
del servicio de transporte de acuerdo con Gruoo de
Programacion | las fincas asignadas con flota propia. Director . po de
4.1 . o : - informacion
servicio Nota: Si se presenta alguna novedad con | Operativo/Administradora WhatsA
la flota propia, se negocia con vehiculos SAPP
terceros
o De acuerdo con lo programado, los .
4.2 Reaslgsl?é?; de conductores asignados prestan el servicio Conduoc'ltooerre;/ivlzlrector
de transporte de pasajeros.
Relacién de Cliente envia cuadro de relaci()_n de viajes . _ _ Correo
4.3 .y y valor al correo de contabilidad para | Cliente/ Director operativo -
servicios electronico
facturar
Informe
4.4 Provision y Se realiza provision para factura (cuenta Aué‘gg;ﬂggf&ﬁg\{gé de prop\)/ésrlon
' Facturacion | por pagar) y se envia factura a cliente.
contable semana/por
proveedor
Factura de Proveedor realiza fgcturacién del s'e,rvicio Auxiliar administrativo y de
4.5 proveedor una semana después de la prestacion del operaciones
servicio.
4.6 Revision de | Se realiza revision general de la . N.A
facturacion facturacion realizada porg proveedor vs Analista contable/Coord.
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N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
factura enviada a cliente, legalizando las Financiero
facturas y realizando cruce con provision
de factura de proveedor (cuenta por pagar)
. L , Coord.
Se realiza aprobacion de pago final por . . .
4.7 | Aprobar pagos parte de la coordinacion financiera Flnanplero/QerenC|a N.A
financiera
48 | Realizar Pago Se realiza pago ,preV|amente aprobado por Tesor'erla/C.Serenma Comproban
parte de tesoreria a proveedor. financiera te de pago
Informe de Se presenta de forma semanal informe de Director Informe de
4.9 Operacion operacion de la zona, detallando lo | Operativo/Administradora/ oneracion
P facturado y la utilidad de la operacion. Coord. Financiero P
Sequimiento Se realiza un informe comparativo de Coord. Informe de
4.10 guimiento y provisiones realizadas vs informe semanal Financiero/Gerencia I
auditoria - ; . seguimiento
de operacion. financiera

*Los cargos marcados en rojo sirven de auditores o responsables de seguimiento de la actividad descrita
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