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1. INTRODUCCION

1.a Descripcién

Este procedimiento describe la operativa a seguir para regularizar los cobros incluidos en las
gestiones doblemente procesadas.

1.b Responsabilidades
e Cobranzas: Dpto. Cobranzas y/o Responsable del area correspondiente Agencia Regional
- ldentificar una gestién duplicada.
- Informar sobre las gestiones duplicadas.

e Gestores de Cobros Erroneos: Dpto. Cobranzas y/o Responsable del &rea correspondiente
Agencia Regional.

- Regularizar los cobros duplicados.
o DTI: Divisién de Tecnologia Informéatica

- Verificar que algunos cobros de la gestion duplicada se hayan ingresado como pagos a
cuenta en la deuda de los suministros.

- Anular las gestiones duplicadas con cobros que ingresaron a cuenta.
e Responsable Funcional
- Analizar y aprobar la anulacién de una gestién duplicada.
1.c Referencias
Manuales
- Manual del Usuario, Cobros Centralizado

- Manual del Usuario, Atencién al Cliente, Capitulo: Cargos Varios.
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2. OPERATIVA
N° o :
Responsable Descripcion Referencias
Paso
10 Cobranzas | |dentificar una gestién duplicada. Cobro Centralizado
Mant. Gestiones
20 Cobranzas | |nformar al Responsable Funcional sobre la gestion
duplicada y solicitar la anulacién de la misma, para
evitar la generacion de ADT contra la Boca de
Cobranzas.
Nota: En el informe se debe solicitar la constataciéon que
algin cobro de dicha gestién ingresé a cuenta en la
deuda del suministro.
30 | Responsable ||nformar a Cobranzas — ADT sobre la gestion
Funcional duplicada.
40 | Responsable | sgjicitar a DTI la anulacién de la gestion y la
Funcional | consulta sobre los cobros que ingresaron a cuenta
en la deuda del suministro.
50 DTI Anular la gestién duplicada y realizar una consulta
de los cobros que ingresaron a cuenta y que no
corresponden a la gestion.
60 DTI Informar, al Responsable Funcional, sobre los
cobros que ingresaron a cuenta y los que estan en
Cobros erréneos pendientes de regularizar.
70 | Responsable | Remitir copia del informe a Cobranzas — Cobros
Funcional | Erréneos y a Cobranzas de la Agencia Regional
(donde se procesan las gestiones).
Nota: En Cobranzas de la Agencia se debe archivar la
informacion para la atencion de posibles reclamos.
80 Gestorde | Recibir informe del Responsable Funcional sobre
Cqbros los cobros de la gestion duplicada y proceder a la
Erroneos | regularizacién dependiendo del estado de cada
cobro:
a) El cobro esta en cobros erréneos porque no se
acredito, pasar a la accion 90.
b) El cobro ingres6 a cuenta de un suministro,
pasar alaaccion 100.
90 Gestor de | Eliminar el cobro erréneo. Pasar a la accién 140.
Cobros
Erroneos
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N Responsable Descripcién Referencias
Paso
100 Gestorde |Generar un cargo vario (débito por deudas
Cqbros canceladas) por el valor que ingresé a cuenta de
Erroneos | otro recibo del suministro.
Nota: El cargo vario se debe ingresar por el valor sin
IVA, ya que al liquidarlo el sistema calcula el IVA.
110 Gestorde | |jquidar el Cargo Vario, verificando que el valor
Cqbros coincida con el que ingresé a cuenta.
Erréneos ) o B
Nota: Si no coinciden los valores, cancelar la operacién
y verificar el importe del cargo vario, por posible error en
el ingreso del valor. Se debera modificar por la opcién
Mantenimiento de Cargos Varios.
120 Gestorde | Marcar el cobro como regularizado, en el informe
Cqbros facilitado por el Responsable Funcional.
Errbneos
130 Gestor de | verificar que todos los cobros estén regularizados e
Cobros informar al Responsable Funcional de la finalizacién
Erroneos | de la Regularizacién de los cobros que ingresaron
duplicados.
140 | Responsable

Archivar informe y notificar a cobranzas que informé

Funcional |sobre la  gestion duplicada. FIN  DEL
PROCEDIMIENTO.
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3. FLUJOGRAMA
RESPONSABLE
COBRANZAS FUNCIONAL DTI
( INICIO )
\ 4
10
Identificar una Gestién
duplicada
\ 4
20 30
Informar al o] Informar a Cobranzas
Responsable Funcional d (ADT) sobre Gestiones
duplicadas
\ 4
40 50
Solicitar a DTl la > Anular la Gestion
anulacion de la Gestion i duplicada
\ 4
80 70 60
Recibir Informe sobre Remitir copia del < Informar a Resp.
los cobros < Informe a Cobranzas | Funcional de cobros
errbneos y a cuenta
\ 4
1
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RESPONSABLE
COBRANZAS FUNCIONAL DTI
1

A cuenta

Cobros
Erréneos

90
Eliminar el cobro
errobneo

A

100
Generar un Cargo Vario

A

A 4

110
Liquidar el Cargo Vario
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RESPONSABLE
COBRANZAS FUNCIONAL DTI
3
120

Marcar el cobro como
regularizado

A 4

130
Verificar que todos los

cobros estén 2
regularizados

A 4

140
Archivar Informe y
notificar a la Agencia

FIN
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