PROCEDIMIENTO PARA LA OPERACIÓN Y CONTROL DE TARJETAS IAVE EXENTA DE PAGO

DE PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA IAVE

GERENCIA DE SISTEMSA IAVE                                                                                           V


	RESPONSABLE
	ACT. N°
	DESCRIPCION
	FORMA O DOCUMENTO

	Dirección de operación (Gerencia de Sistema IAVE )

Gerencia de Recursos Materiales y Servicios Generales 

Áreas Internas y Externas

Área Internas y

Externas


	1

2

3

4

5

6

7

8
	Recibe solicitud de asignación de tarjeta IAVE.

Que tipo de solicitud es 

Es interna, analiza petición, revisa documentación completa y en su caso elabora recibo de asignación de tarjeta IAVE continua en la actividad 2.

Nota: Las áreas internas se refiere a las unidades administrativas del Organismo como son :

-Oficinas centrales 

-Delegaciones Regionales y Gerencias de Tramo, Conexo Industrial

y externas otras Dependencias.

Es solicitud de áreas externas al Organismo, analiza petición y en su caso gestionará la autorización correspondiente ante la Dirección de Operación/Dirección General, elaborando el “recibo de asignación de tarjeta IAVE.

Entrega tarjeta y recaba firma de la persona a quien se asigna la misma.

Envía copia del recibo a la Gerencia de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Recibe y elabora el resguardo de la tarjeta IAVE del quien se le asigno y recaba firma del responsable. Fin 

Cuando se reporta  pérdida ,  robada o extraviada la tarjeta IAVE, deberá informar mediante Oficio. 

Acude el responsable a las Oficinas Centrales de Capufe a cubrir el importe de la reposición, para el caso del Organismo el responsable deberá cubrir el importe de la reposición salvo en los casos que justifique la pedida. 

Termina Procedimiento.
	Solicitud

Solicitud Recibo 

Recibo

Tarjeta

Recibo 

Resguardo

Oficio
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