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	RESPONSABLE
	ACT. N°
	DESCRIPCION
	FORMA O DOCUMENTO

	Residente

Administrador de la plaza de cobro

Delegado o Gerente de Tramo

Administrador de la Plaza de Cobro

Usuario Residente

Administrador de la Plaza de Cobro

Administrador del Servicio 

Administrador de la Plaza de Cobro

Administrador de la plaza de cobro

Administrador del Servicio 

Departamento  de Ingresos

Departamento de Contabilidad
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	Acude a la plaza de cobro y solicita mediante el formato establecido la incorporación al padrón de residentes entregando copia de los documentos.

Recibe y verifica la siguiente información solicitada:

- Comprobante de domicilio original

- Identificación oficial 

- Constancia de residente original.

- Tarjeta de circulación del vehículo a nombre del solicitante

-.Carta factura del automóvil.

No es correcta

Rechaza la solicitud y regresa documentación presentada al usuario residente para su corrección regresa a la actividad 1.

Si son correctos

Da visto bueno en el formato establecido y elabora contrato con firma del usuario y envía la documentación presentada.

Recibe solicitud y contrato, verifica los datos, firma de autorización y remite al Administrador de la Plaza de Cobro.

Recibe y entrega el original del contrato al usuario residente.

Efectúa pago en efectivo o con tarjeta de crédito en el banco por concepto de activación y entrega fichas de depósito.

Es pago en efectivo

Notifica el pago al Administrador del Servicio (continúa en la actividad 11 ).

Es pago con tarjeta de Crédito

Verifica la aplicación del cargo en banco e informa al Administrador de la Plaza de Cobro.

Nota: El cargo es por los siguientes conceptos:

- Por activación 

- Renta  

- Fondo en garantía.

No existe cargo

Notifica al Administrador de la Plaza de Cobro que no se realizo el cargo y no entregue la tarjeta  al usuario residente.

Si existe el cargo

Activa la tarjeta IAVE  para que entregue al usuario residente la tarjeta IAVE.

Informa al Administrador de la Plaza de Cobro.

Recibe informe  y entrega tarjeta activada al usuario residente y envía  información de la alta de los dichos usuarios a la Delegación o Gerencia de Tramo .

Envía al Administrador del Servicio vía fax la lista de los números de las tarjetas de los usuarios residentes.

Registra a los usuarios residentes en el padrón correspondiente.

Elabora factura por el aforo decenal  realizado por el usuario residente y entrega documentación original a la plaza de cobro y copia  al Departamento de Ingresos.

Recibe facturas y fichas de depósito, verifica cuenta por cobrar contra los depósitos bancarios.

( * )

Registra el aforo e ingresos y elabora estadística, concilia con banca electrónica y envía .

Registra y genera póliza contable en los sistemas de contabilidad y presupuesto del (PDSI).

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

Termina Procedimiento.


	Formato

Información

Formato y Contrato

Formato y Contrato 

Contrato

Ficha de depósito

Ficha de Deposito

Notificación

Informe

Lista de usuarios Residentes

Informe

Factura

Facturas

Fichas

de Depósito
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Facturas

Fichas

de Depósito
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