                                                              PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACIÓN DE FACTURAS MEDIANTE EL AFORO MANUAL 
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	RESPONSABLE
	ACT. N°
	DESCRIPCION
	FORMA O DOCUMENTO

	Encargado de turno

Cajero Receptor

Encargado de turno

Subdelegado o Subgerente de Operación

Administrador del Servicio 

Plaza de Cobro

Encargado de turno

Administrador del Servicio 

Departamento de Ingresos

Depto de Contabilidad

Usuario

Administrador del Servicio

Depto. de Ingresos

Departamento de Contabilidad

Usuario

Administrador del Servicios

Gerencia de Sistema IAVE

Administrador del Servicio

Administrador del Servicio

Gerencia de Sistema IAVE

Gerencia de Tesorería

(Depto. de Cobranzas)

Área Jurídica 

Dirección General

H. Consejo de Administración

Departamento de Contabilidad
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	Detecta carril con falla del equipo IAVE.

Elabora acta administrativa correspondiente.

Da instrucciones y entrega formato de aforo manual al Cajero Receptor.

Registra en el formato establecido el aforo manual por los cruces de los vehículos de los usuarios.

Realiza el corte al término del turno, incluye el formato de aforo manual y entrega al Encargado de Turno.

Recibe y revisa que el formato de aforo manual contenga los datos correctos.

Requiere la validación del Administrador de la Plaza de Cobro, y del Cajero Receptor  firmándolo también y envían a la Subdelegación o Subgerencia de Operación. 

Recibe el formato de aforo manual lo firma y lo envía por medio de correo electrónico al Administrador del Servicio. 

Recibe concilia y procesa la información para su facturación.

No coincide la información

Notifica a la plaza de cobro las diferencias.

Recibe formato de aforo manual y revisa con los elementos necesarios ( vídeo, relaciones etc.) corrige y regresa al Administrador del Servicio.
Recibe información correcta. 

Si coincide la información

Envía notificación de adeudo por aforo manual al usuario 

(continua en la actividad 19.)

Elabora factura correspondiente y envía copias  al Departamento de Ingresos.

(Ver procedimiento para el proceso de facturación del sistema IAVE).

Recibe factura, revisa y valida la información.

Envía la información de la facturación al Departamento de Contabilidad para los registros correspondientes.

Genera póliza contable.

Envía póliza e información soporte al Departamento de Supervisión y Operación de Sistemas para su archivo.

Recibe notificación y verifica si acepta los cruces reportados

Realiza el pago en el  banco y entrega comprobante ( ver la actividad 14 ).

Acude con el Administrador del Servicio y canjea el comprobante de pago por la factura.

Entrega factura al usuario y envía comprobante de pago al Departamento de Ingresos.

Verifica  en banca electrónica el pago e informa al Departamento de Contabilidad para su registro.

Registra y cancela en el sistema la cuenta por cobrar. fin

No acepta los cruces reportados 

Elabora oficio de reclamación dirigida al Administrador del Servicio.

Recibe y envía oficio de reclamación e información soporte a la Gerencia de sistema IAVE  para su verificación.

Recibe y verifica si es procedente la reclamación.

Si procede la reclamación

Informa a la Gerencia de Tesorería para la refacturación y registros correspondientes.

No procede la reclamación

Informa al Administrador del Servicio la inprocedencia del reclamo del usuario.

Informa al usuario la improcedencia de la solicitud y solicita la liquidación del adeudo.

Realiza labor de cobranza al mes siguiente en que se genera el adeudo.

Si recupera adeudo del usuario

Canjea la ficha de depósito contra la factura 

(continua el proceso conforme a la actividad 21)

No recupera el adeudo

Envía el expediente a la Gerencia de Sistema IAVE. 

Recibe y envía el expediente a la Gerencia de Tesorería (Depto. de Cobranzas ).

Recibe expediente y notifica hasta por  2 ocasiones al usuario.

Si recupera

Informa a los Departamentos de Ingresos y Contabilidad y al Administrador del Servicio para los registros correspondiente.

No recupera

Envía expediente al Área Jurídica para que inicie el procedimiento legal.

Si recupera 

Regresa a la Gerencia de Sistema IAVE..

No recupera el área

Emite dictamen de incobrabilidad y envía a la Dirección General.

Somete a la consideración del H. Consejo de Administración para cancelar el adeudo contra reserva.

Autoriza la cancelación del adeudo contra reserva informando el Secretario Técnico a el área jurídica.

Cancela cuenta deudora emitiendo la póliza correspondiente.

Termina Procedimiento.


	Acta Administrativa

Formato

Formato

Formato

Formato

Formato

Oficio

Información

Notificación

Factura y Archivo Electrónico

Factura y Archivo Electrónico
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Información
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