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B13 1 PROCESOS

B13 1 1
Proceso de operación de peajes

2 8 X X X

Formato control de consignaciones internas. 

Formato control de dinero sobrante.

Formato control de horario de tránsito 

Formato control recaudo diario por estación

de peaje (Hoja 3 de 4). 

Formato control de tránsito diario por estación

de peaje. (Hoja 2 de 4). 

Formato evasores por turno.

Formato conciliación diaria de tránsito y

recaudo

Formato de Informe de novedades del

sistema

Libro control de fondos de recambio

Libro control fondo caja menor

Formato de arqueos

Acta de cierre de libro

Libro de asistencia y registro de dinero del

personal

Libro de consignacion a la caja fuerte

Después de cumplido su tiempo de 

retención, se selecciona una 

muestra aleatoria del 10% de la 

producción anual y se conserva 

como evidencia las actividades 

realizadas en desarrollo de las 

funciones de la Concesión. El 90% 

retante se elimina mediante acta del 

comité de gestión documental.
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Libro de consignaciones bancarias

Libro de estadísticas de mantenimiento

Libro de novedades 

Informe Diario de Recaudo

Libro ficha técnica del software

Libros de recibo y entrega de boletería

certificaciones bancarias

Remesas despacho transportadora de

valores 

Tiquetes prepago

Formato Autoliquidacion diaria de recaudo(4/4)

Formato control boleteria de caseta (1/4)

Formato de registro paso de vehiculos

exentos ley 787

Libro control de sellos por estacion de peaje 

Libro control plantas electricas y combustible

Registro de transporte especial de carga 

sobre-dimensionada y/o extrapesada

B13 2 INFORMES

B13 2 1 Informe Diario de Recaudo 2 18 X X X

Autoliquidacion

Recaudo diario

Informe de recaudos

Después de cumplido su tiempo de 

retención, se selecciona una 

muestra aleatoria del 10% de la 

producción anual y se conserva 

como evidencia las actividades 

realizadas en desarrollo de las 

funciones de la Concesión. El 90% 

retante se elimina mediante acta del 

comité de gestión documental.

Después de cumplido su tiempo de 

retención, se selecciona una 

muestra aleatoria del 10% de la 

producción anual y se conserva 

como evidencia las actividades 

realizadas en desarrollo de las 

funciones de la Concesión. El 90% 

retante se elimina y se realiza acta 

de eliminación documental 

aprobada por el el comité de 

gestión documental.



B13 3 1 CONCILIACIONES

Conciliaciones Diarias de Tránsito y 

Recaudo 
2 8 X X X

B13 2 1 VIDEOS

Videos peajes 2 8 X X

ELABORADO POR

APROBADO POR COMITÉ DE GESTIÓN DOCUMENTAL

FECHA DE ACTUALIZACIÓN

ALBA LUCÍA LÓPEZ MÚNERA

MAYO DE 2023

Luego de cumplirse el tiempo de 

retención se selecciona una muestra 

aleatoria del 10% de la producción 

anual y se conserva como evidencia las 

actividades realizadas en desarrollo de 

las funciones de la Concesión, el resto 

de los videos se eliminan mediante acta 

aprobada por el el comité de gestión 

documental.

Después de cumplido su tiempo de 

retención, se selecciona una 

muestra aleatoria del 10% de la 

producción anual y se conserva 

como evidencia las actividades 

realizadas en desarrollo de las 

funciones de la Concesión. El 90% 

retante se elimina mediante acta del 

comité de gestión documental.


