                                                                   PROCEDIMIENTO PARA CONTRATACIÓN DE TRANSPORTISTAS

                                                    DE PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA IAVE 

                                           GCIA. DE SISTEMA IAVE, GCIA. DE TESORERÍA Y GCIA. DE PRES. Y                        V


	RESPONSABLE
	ACT. N°
	DESCRIPCION
	FORMA O DOCUMENTO

	Transportista

Administrador del Servicio 

/ Delegación Regional / Gerencia de Tramo / Módulo de Atención al Cliente. 

Transportista

Administrador del Servicio 

/ Delegación Regional / Gerencia de Tramo / Módulo de Atención al Cliente.

Administrador del Servicio 

Administrador del Servicio IAVE

/ Delegación Regional / Gerencia de Tramo

Dirección Jurídica

Subdirección de Finanzas

Administrador del Servicio 

/ Delegación Regional / Gerencia de Tramo

Transportista

Administrador del Servicio 

/ Delegación Regional / Gerencia de Tramo

Gerencia de Tesorería

(Depto de Ingresos)

Depto. de Contabilidad

Depto. de Supervisión de Operación
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	Acude al módulo de atención al cliente o solicita información vía Internet y telefónicamente.

Brinda información y le solicita los requisitos que debe cubrir el transportista  que son los siguientes:

- Copia del acta constitutiva 

- Copia del poder notarial

- Copia de identificación oficial del apoderado.

- Copia del R.F.C. y/o cédula fiscal.

- Carta de solicitud del servicio por parte del transportista.

- Carátula con los datos generales de la empresa transportista. 

- Relación de unidades que desea incorporar.

- Relación de los gastos efectuados los últimos tres meses de los vehículos que cruzaron por  las plazas de cobro correspondiente.

Nota: El monto del fondo de garantía se determina con base a la información y se calcula por 30 días de transacciones entre 30 x 20 días.

Nota:

Cuando la información es proporcionada vía telefónica, se solicita el número de fax o dirección vía Internet del transportista y se envía kit de requerimientos.

Entrega documentación. Fin 

Verifica documentación y determina el monto del fondo de garantía de acuerdo al parque vehicular en los últimos tres meses por la red propia  contratada, rescatada y notifica al transportista.

Elabora contrato del transportista.

Recaba firma del transportista. Fin 

Envía contrato mediante mensajería.

Nota: En el caso de las Delegaciones Regionales y Gerencias de Tramo le envían los contratos firmado al Administrador del Servicio.

Revisa legal y administrativamente el contrato del transportista.

No es correcto

Notifica al Administrador del Servicio y solicita las modificaciones o documentación faltante.

(regresa a la actividad 7)

Si es correcto

Recaba firma del Director Jurídico y asigna número del contrato.

Asigna el número al Contrato quedándose con un tanto y distribuye las restantes a las siguientes áreas :

- Dirección de Operación copia

- Dirección Jurídica copia

- Gerencia de Presupuestos y Contabilidad copia

- Administrador del Servicio original y tres copias 

- Cliente. 

Recibe el contrato para su control y entrega dos juego del contrato al transportista debidamente firmado.

Recibe el contrato y cubre el pago del depósito del fondo de garantía en cuenta bancaria establecida.

Entrega fichas de depósito .

Recibe fichas de depósito y elabora recibo para su entrega.

Envía mediante oficio fichas de depósitos y los recibos correspondientes a la red propia y contratada.

Genera cuenta por pagar ( * ).

Elabora relación de recibos por depósitos de garantía y envía al Departamento de Contabilidad. 

Recibe y realiza registro contable y envía.

Recibe relación y la archiva.

Nota: En caso de incumplimiento en el pago del servicio por el transportista, se procede conforme al procedimiento para transportistas morosos.

*Nota: Hasta que no se libere el módulo de cuentas por cobrar del Plan Director de Sistemas de Información (PDSI), se estará realizando en forma tradicional.

Termina Procedimiento.
	· Documentación

· Contrato

· Contrato

· Contrato

· Contrato

· Oficio

· Contrato

· Contrato

· Contrato

· Contrato

· Contrato  

· Fichas de Depósito 

· Fichas de Depósito y

· Recibos

· Fichas de Depósito

· Recibos

· Relación

· Relación

· Relación
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