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ACTA DE ACTUALIZACION DE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y POLITICAS
INSTITUCIONALES 2019

DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA
i GERENCIA COMERCIAL
AREA DE INGRESOS COMERCIALES

La Gerente Comercial Arq. Rossemary Azucena, la Coordinadora del Area de Ingresos Comerciales
Licda. Cinthia de Panamefio, y la Licda. Yenit Guerrero de Nufez, Gerente de Planificacion y
Desarrollo, reunidos con el objeto de validar y actualizar el Manual de Procedimientos Institucional de
acuerdo a las funciones operativas actuales y en cumplimiento a las funciones y actividades asignadas
a la Gerencia Comercial, Departamento de Operaciones Comerciales Regional y Area de Ingresos
Comerciales, presentan guince (15) procedimientos para aprobacion:

1 Afiliacidn de cuentas por pagos programados en el médulo e~ 32.3.19.01
Banco automatico

2 Envié de pagos programados . 32.3.19.02

3 Recoleccion de la informacion ' 32.3.19.03

4 Recepcion de Correspondencia 32.3.19.04

5 Asignacion de Trabajo para Auxiliar de Ingreso en E-Agencia 32.3.19.05

6 Procesamiento de los ingresos reportados por colectores de 32.3.19.06
forma manual en el mddulo de ingresos.

7 | Procesamiento de los ingresos reportados por colectores por 32.3.19.07
medio electrénico en el mddulo de ingresos

8 Procesamiento de los ingresos reportados por colectores por 32.3.19.08
pagos de gobierno en el médulo de ingresos

9 Procesamiento de los ingresos reportados por agencnas dela - 32.3.19.09
anda en el médulo de ingresos

10 Cierre por fecha de concentracion de pagos ' : 32.3.18.10

11 Impresion de informes de concentracién diaria y mensual 32.3.19.11

12 Elaboracién de informes de los ingresos percsbldos 32.3.19.12

13 Reclamo Factura Unica 32.3.19.13

14 Reclamos de clientes por medio de entidades financieras y area 32.3.19.14
de reclamos

15 Proceso de factura consolidada o factura unida de entidades de , 32.3.19.15
gobierno o grandes consumidores :




AREA DE INGRESOS COMERCIALES

GERENCIA COMERCIAL

Referencia: 32

Ambito de Competencia

Vigencia Direccion Administrati\{a Financiera Hoja
. o Gerencia Comercial — Area de Ingresos 1 de 1
Dia Mes Ano , Comerciales .
26 12 2019 Cédigo: 32.3.19.01

Nombre del Procedimiento: AFILIACION DE CUENTAS POR PAGOS PROGRAMADOS EN EL v |
1 MODULO DE E BANCO AUTOMATICO

Insumos:

Auxiliar de Ingresos

AFILIACION

Recibe a diario via correo electrénico archivo digital por
parte del Banco con el archivo de detalle de las cuentas
que han sido afiliadas por parte de Banco y se carga el
archivo en el programa de “eBanco Automético” para su
respectiva validacién en nuestro sistema para la proxima
facturacion se pueda enviar a cobro por medio de Pago
Automatico. '

Cuando se termina el proceso, guarda en archivo digital

"| diario todas las afiliaciones realizadas en el Banco

Auxiliar de Ingresos

DESAFILIACION |

Recibe periddicamente archivo digital via correo
electrénico por parte de los bancos autorizados por la
ANDA vy afiliados al programa de Pagos Automaticos con
detalle de las cuentas a desafiliar.

Carga al programa de eBanco Automatico el archivo de
Desafiliacién en el men de carga de archivo al igual que
las Afiliaciones.

En caso que la informacion sea solicitada por el Banco por
medio de correo electrénico la Desafiliacion se realiza de
forma manua! dentro del menl de cuentas afiliadas en la
opcién dar de ba]a




SRS TRACKIN
M A B4}
ACBIRIOTOS Y

ALCRR FARILLAINY

Referencia: 32 Ambito de Competencia
Vigencia , Direccion Administrativa Financiera Hoja
Dia Mes Afio Gerencia Comercial — Area de Ingresos 1del
Comerciales
26 12 2019 Cddigo: 32.3.19.02

Nombre del Procedimiento: ENVIO DE PAGOS PROGRAMADOS
Insumos: :

C ionide la actividad

Al final del dia el Sistema de Analisis de Consumo genera una
notificacién de cada regién detallando el periodo facturado 'y
los grupos facturados con su respectiva fecha de vencimiento
para Bancos y en la ANDA.

El sistema genera un correo de archivos automaticos después
de la facturacion, que es el gue permite saber ia cantidad de
cuentas y el valor generado para cobro por cada regidn.

En la mafiana del dia siguiente genera correos y envia a las
Auxiliar de Ingresos | entidades financieras que se encuentran autorizadas por la
ANDA donde se detalla la informacion. Fecha de facturacion,
grupo facturado por region, fecha de vencimiento de esos
grupos, numero de clientes y valor total a cobrar por region.

Ingresa al Médulo de eBanco Automético en el Menu “Cobros
Generados a Bancos” opcién de “archivos generados a
bancos” ingresando la fecha de facturacién realizada el dia
anterior, detalla region a la que pertenece, Grupos
Facturados, Fechas de Vencimiento, cantidad de cuentas y el
valor generado por cada Banco, todo en su respectiva region




Referencia: 32

Ambito de Competencia

Vigencia n Direccién Administrativa Financiera . Hoja
Dia Mes Afo | Gerencia Comercial — Area de Ingresos 1 de 1
Comerciales - )
26 12 2019 Cédigo: 32.3.19.03

Nombre del Procedimiento;: RECOLECCION DE LA INFORMACION

Insumos:

Supervisor de Ingresos

Entrega diariamente ruta para iniciar la recoleccion de cada
una de las entidades financieras autorizadas por la ANDA y
entrega correspondencia urgente interna o externa para su
envio. '

Mensajero

Recolecta toda la documentacion generada por los colectores
autorizados para su respectivo proceso de archivo,
procesamiento y envid de notas de abono a tesoreria.

Supervisor de Ingresos.

‘| Recibe correspondencia diaria de ruta establecida para su

resguardo: .
v Selecciona las notas de abono originales por

entidad financiera
v Entrega paquetes recibidos a auxiliar de
ingresos para su resguardo en cajas por
entidad financiera y su resguardo en bodega
- v Genera control diario digital por
correspondencia recibida de cada entidad

financiera.
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Referencia: 32 S Ambito de Competencia
Vigencia Direccién Administrativa Financiera Hoja
Dia Mes Afio Gerencia Comercial — Area de Ingresos 1de1
Comerciales
26 12 2019 Cédigo: 32.3.19.04

Nombre del Procedimiento: RECEPCION DE CORRESPONDENCIA

Insumos:

il

Recibe la correspondencia interna y externa rovemen e de
por colector recolectada por medio de mensajeria.
v" Recibe correspondencia de bancos

¥v" Ordena las notas con los recibos
correspondientes

¥v" Ordena y remite las notas de pagos manuales
para descargo en sistema y las notas de
pagos electrénicos para su codificacion y

1 Auxiliar de Ingresos envié a tesoreria :

v’ Archiva paquetes de diferentes notas por
bancos que ya fueron trabajadas el dia
anterior :

v" Controla y ordena en bodega. Guarda en
inventario de documentos, por cualquier
reclamo de usuario, ya que permite la
facilidad de blsqueda en las notas de abono
de un desprendible de la factura en especifico.




Referencia: 32

Ambito de Competencia

Vigencia Direccidn Administrativa Financiera Hoja
Dia Mes Afio Gerencia Comercial — Area de Ingresos 1del
: : Comerciales
26 12 2019 Cédigo: 32.3.19.05

Nombre del Procedimiento: ASIGNACION DE TRABAJO PARA AUXILIAR DE 1NGRESO EN E-

AGENCIA

Insumos:

Supervisor de Ingresos

Se recibe correos con notas de abono escaneadas de
entidades financieras y agencias de ANDA y se administra la
informacion digital y fisica de los pagos de forma manual y
electrénica, pagos de gobierno y particulares y se verifica el
total de transacciones generadas por agencia de ANDA,
asigna transacciones a cada Auxiliar destacado en el area y
ubica notas de abono por cada Banco segin Fechas de
Pago para ser aplicadas por fecha de concentracién en
Sistema E-Agencia '




Referencia: 32

Ambito de Competencia

Vigencia Direccion Administrativa Financiera Hoja
Dia Mes Ao Gerencia Comercial — Area de Ingresos 1de 2
Comerciales '
26 12 2019 Cédigo: 32.3.19.06

Nombre del Procedimientb PROCESAMIENTO DE LOS INGRESOS REPORTADOS POR
COLECTORES DE FORMA MANUAL EN EL MODULO DE INGRESOS

Insumos

Auxiliar de Ingresos

Procesa las notas de abono de forma manual que no se
encuentran en linea con el sistema E- Agencia y se hace a
través de la lectura del cddigo de barra o digitando las
cuentas de los usuarios, mes y valor de cada factura donde
se realizan las siguientes funciones dentro del proceso
manual

v

v

Recibe notas de abono-con recibos anexos por
parte de recepcion de correspondencia.
Ingresa al sistema de e-Agencia en la pestafia
transacciones de pago.

Verifica que la fecha y el banco asignado por
el encargado de ingresos sea el mismo con la
nota de abono fisica.

Selecciona la fecha nota a trabajar y se
procede a pistolear el codigo de barra cuando
son facturas, en caso de cuentas manuales 0
listados que envian los bancos se lngresa

~ cuenta, valor, mes y afio.

Copia el nimero de facturas canceladas en la
nota de abono.
Procesa todas las facturas y al obtener el valor

~ de la nota total se cierra la transaccién y

automaticamente el sistema envia la
transaccion cerrada a la pestafia de descargo,
donde se ingresa y selecciona la fecha de
concentracién de la nota que desea descargar
y selecciona la fecha de pago que lleva la nota
original.. _

Se selecciona la nota de abono ingresada con
anterioridad y se desplegara una pantalla
donde se selecciona el banco, nimero de
cuenta y confirmacién de valor de la nota.




v

Selecciona la opcién “guardar remesa” donde
el sistema descarga la nota de abono y asigna

'un numero de transaccidn.

Coloca el nimero de transaccion a la nota de
abono original descargada. '

Coloca sello con fecha de descargo.

Envia correo a Encargado de Ingresos para
ser reportado como sobrante, ya que es un
reclamo que se recibira por medio del area de
reclamos o por entidad financiera.

Ordena las notas por fecha y banco para
archivar las copias y entregar las originales a
auxiliar de ingresos encargado de generar
informes para posterior enviar a tesoreria.
Genera cuadros de control donde se detalla
banco, cuenta, valor, numero de transaccion,
numero de pagos; para envié de notas de
abono originales al auxiliar de ingresos
encargado de consolidar los informes y
resguardar de la informacion ya descargada.
Remite cuadro final a informes.

Supervisor de Ingresos

Administra y valida la informacidn al cierre de cada dia:

v

v

Recibe al final del dia detalle de notas de
abono procesadas en fisico para su respectlvo
control de calidad.

Contabiliza si lo abonado coincide con lo
procesado sin haber diferencias.

En el caso de encontrar diferencias en lo
reportado se notifica a Gerencia de
Tecnologias de la Informacién para su revision
Y generar nuevamente el reporte.

Recibe transacciones cuando no se pueden
descargar.

Envia transacciones al Jefe de Ingresos y area
de informética para su validacion.

Coordinador/a de
Ingresos Comerciales

Envia correo para agilizacion del proceso de descargo:

v

Recibe por correo de parte de Encargado de
Ingresos el detalle de las transacciones
pendientes de descargar '

Notifica a la Gerencia de Tecnologias de la
Informacién para su validacién oportuna y no
retrasar el proceso de descargo de los pagos
generados por cada transaccion.
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Referencia: 32

Ambito de Competencia

Vigencia Direccién Administrativa Fmanaera Hoja
Dia Mes. Afo Gerencia Comercial — Area de Ingresos 1 de 3
Comerciales :
26 12 2019 Cédigo: 32.3.19.07

Nombre del Procedimiento: PROCESAMIENTO DE L.OS INGRESOS REPORTADOS POR
COLECTORES POR MEDIO ELECTRONICO EN EL MODULO DE INGRESOS

Insumos:

Auxiliar de Ingresos

En Sistema E- Agenaa Procesa vallda eI escaneo de notas

de abono con lo fisico enviado por Entidades bancarias y
archiva los correos electrénicos remitidos por las entidades
financieras, donde desglosa 4 tipos de archivos que se
reciben por cada entidad con cédigos NPE, Barra, Pago
Automético y Pago en Linea,
Se detalla las funciones en especifico a aplicar por correo
recibido.

v Recibe correos de bancos donde se detalla la

nota de abono escaneada y los pagos
recibidos en dicha nota

v" Imprime notas de abono recibidas en correos

v’ . Verifica nota de abono con archivo NPE,
barra, pagos programados o informacién en
Iinea segln sea el caso

v Si existe algin problema en el archivo solicita
al banco que verifique

v Si la diferencia es en linea solicita el archivo al
banco para comparar TXT con archivo en linea
y verificar cual cuenta viene pagada o esta de
mas.

v Descarga la informacion de correo donde se
detallan los pagos

En los casos de ser cddigo de barra, NPE o pago
programado se sigue el siguiente proceso:

v Ingresa al sistema de e-Agencia, en la
pestafia “transacciones de pago”.

v’ Verifica que la fecha y el banco asignado por
el encargado de ingresos sea el mismo con la
nota impresa.

v Selecciona la nota a trabajar y se procede a
subir archivo ya sea de cddigo de barra, NPE
o0 pago programado.




En los casos que sea pago en linea se procede:

v Ingresa al sistema de e-Agencia, en la

v Selecciona el banco y el valor total de la nota e
ingresa en “ver detalle”

v" Si concuerda con el valor de la impresa se
procede a “cerrar transaccion.”

En ambos casos después del proceso anterior

v

Verifica que el valor del archivo sea el mismo
valor que la nota de abono y anota el nimero
de pagos que componen la nota.

Si no concuerda se debe verificar si existe
alguna cuenta mal digitada por lo que habra
que aplicar un sobrante por ese valor.

Si el valor concuerda se procede a cerrar la
transaccion. :
Envia correo a Encargado de Ingresos para
ser reportado como sobrante, ya que es un
reclamo que se recibird por medio del area de
reclamos o por entidad financiera. ‘

pestafa “transacciones de pago”.

Automaticamente el sistema envia la
transaccion cerrada a la pestafia de
“descargo”, donde se ingresa y selecciona la
fecha de concentracion de la nota a
descargar, luego selecciona la fecha de pago
que lleva la nota de abono trabajada.
Selecciona la nota de abono ingresada con
anterioridad y se despliega una pantalla donde
selecciona el banco, nimero.de cuenta y
confirmacion de valor de la nota.

Selecciona la opcién “guardar remesa” y el
sistema descarga la nota de abono y asigna.
un nimero de transaccién.

Coloca el nimero de transaccion a la nota de
abono impresa.

Coloca sello de la fecha de descargo.

Ordena las notas impresas por fecha y banco
para remitirlas al encargado de informes.
Genera cuadros de control donde se detalla
banco, valor, numero de transaccion, numero

10




de pagos y se envia a compariero de
informes. ‘

Supervisor de Ingresos

Administra y valida la informacion al cierre de cada dia:

v

Recibe al final del dia detalle de notas de
abono procesadas en digital para su
respectivo control de calidad.

Contabiliza si lo abonado coincide con lo
procesado sin haber diferencias.

En el caso de encontrar diferencias en lo
reportado se notifica a Gerencia de
Tecnologias de la Informacion para su revision
y genera huevamente el reporte.

Recibe transacciones cuando no se pueden
descargar.-

Envia transacciones al Jefe Coordinador/a de
Ingresos Comerciales y Gerencia de
Tecnologias de la Informacion para su
validacion.

Recibe correos de reclamos por entidades
financieras de clientes que presentan falta de
descargo

Coordinador/a de
Ingresos Comerciales

Envia correo para agilizacion del proceso de descargo:
v Recibe correo por parte de Encargado de

Ingresos el detalle de las transacciones
pendientes de descargar.

Notifica al area de informéatica para su
validacién oportuna y no retrasar el proceso
de descargo de los pagos generados por cada
transaccidn.

11




Referencia: 32

Ambito de Competencia

Vigencia Direccion Administrativa Financiera Hoja
Dia Mes Afio Gerencia Comercial — Area de Ingresos 1de?2
Comerciales
26 12 2019

Codigo: 32.3.19.08

Nombre del Procedimiento: : PROCESAMIENTO DE LOS INGRESOS REPORTADOS POR
COLECTORES POR PAGOS DE GOBIERNO EN EL MODULQ DE INGRESQS

Insumos:

Auxiliar de Ingresos

Recibe notas de abono por medio fisico de los pagos
reportados por medio de gobierno a través de los gestores
de cobro de la ANDA.

v

v

Recibe notas de abono con recibos anexos por
parte de Encargado de Ingresos

Ingresa al sistema de e-Agencia en la pestaha
transacciones de pago.

Verifica que la fecha y el banco asignado por
el Encargado de Ingresos sea el mismo con la
nota de abono fisica. :

Selecciona la fecha de la nota a trabajar y se
procede a pistolear el cédigo de barra cuando
son facturas, en caso de cuentas manuales o
listados que emiten las entidades de gobierno
se ingresa el PRINT ID (Recibo de Ingreso)
Agrega el numero de facturas canceladas en
la nota de abono. -
Procesa todas las facturas y obtiene el valor
de la nota total se cierra la transaccién.
Ingresa a la pestafia de descargo, donde se
ingresa y selecciona la fecha de concentracién
para descargar la nota, se selecciona la fecha
de pago que lleva la nota original. ’
Selecciona la nota de abono ingresada con
anterioridad, procede a seleccionarla y se

despliega una pantalla donde se selecciona el -

banco, nimero de cuenta y confirmacion de
valor de la nota.

Selecciona la opcion “guardar remesa” donde
el sistema descarga la nota de abono y asigna
un numero de transaccion.

Coloca el nimero de transaccion a la nota de
abono original descargada.

Coloca sello con fecha de descargo.

12




v" Ordena las notas por fecha y banco para
archivar las copias y entregar las originales a
informes para posterior enviar a tesoreria.

v" Genera cuadros de control donde se detalla
banco, cuenta, valor, numero de transaccion,
numero de pagos; para envi6 de notas de
abono originales a auxiliar de ingresos
encargado de generar y resguardo de la
informacion ya descargada.

v" Remite cuadro a auxiliar de ingresos
encargado de generar de informes.

Administra y valida la informacién al cierre de cada dia:
v Envia correo con detalle de pagos de gobierno

por fecha de concentracién actualizado al
momento de realizar las aplicaciones de cada
nota de abono reportada al Jefe Ingresos para
su verificacién. _

v Recibe al final del dia detalie de notas de
abono procesadas en fisico para su respectivo

v control de calidad.

Supervisor de Ingresos v" Contabiliza si lo abonado coincide con lo

: procesado sin haber diferencias.

v" En el caso de encontrar diferencias en lo
reportado se notifica a Gerencia de
Tecnologias De La Informacion para su
revision y generar nuevamente el reporte.

v/ Recibe transacciones cuando no se pueden
descargar.

v Envia transacciones al Jefe de Ingresos y area
de informatica para su validacién.

Envia correo para agilizacion del proceso de descargo:
v Recibe correo por parte de Encargado de.

Ingresos el detalle de las transacciones
Coordinador/a de ~ pendientes de descargar.

Ingresos Comerciales v" Notifica a la Gerencia de Tecnologias De La

Informacién para su validacion oportuna y no

retrasar el proceso de descargo de los pagos

generados por cada transaccion.
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Referencia: 32

Ambito de Competencia

Vigencia Direccion Administrativa Financiera Hoja
Dia Mes Afno Gerencia Comercial — Area de Ingresos 1 de 2
‘ Comerciales
26 12 2019 Cddigo: 32.3.19.09

Nombre del Procedimiento: PROCESAMIENTO EN EL SISTEMA E-AGENCIA DE LOS INGRESOS

REPORTADOS POR AGENCIAS DE LA ANDA EN EL MODULO DE INGRESOS
Insumos: '

8ndela actividad

Auxiliar de Ingresos

En el sistema E- Agencia compara el ingreso generado y las
remesas escaneadas por cada agencia validando que lo

Tremesado sea el mismo valor generado por el sistema E-

Agencia, procesa en el sistema E- Agencia y archiva todas
notas de abono escaneadas enviadas previamente por
correo; con lo que se encuentra en Sistema E-Agencia que
genera cada Agencia de ANDA las cajas provenientes de las
agencias de la ANDA a nivel nacional y verifica que no
existan diferencias de ingresos de lo reportado por cada
agencia segun notas de abono escaneadas con lo notificado
autométicamente segin sistema E-Agencia al momento de
cerrar una caja.

Recibe de los Jefes de Agencias el detalle de arqueos, notas
de abono generadas diariamente por cada caja de individual,
por medio del correo electronico se reciben las remesas y
arqueos escaneadas para dar soporte de lo enviado a
Sersaprosa. .

v" Recibe correos de Jefes de Agencia por cada
caja. ,

v Recibe correos de notificacion de agencias,
que el sistema genera automaticamente al

, cerrar una caja. ‘

v" Imprime correos de notificacion de agencias.

v Verifica que las notas de abono tengan la
fecha, nimero de cuenta, valor en nimeros y
letras correctas, correspondiente segin nota
realizada por cada caja, que debe ser igual
con la notificacién generada por el sistema.

v Si existe alguna diferencia entre la nota de
abono y la notificacidn del sistema, notifica al
Encargado de Ingresos, Jefe de Agencia y
Departamento de Tesoreria que rectifique la
informacion enviada y que se corrija antes de
entregar informacidn a Sersaprosa.

v" Ingresa al sistema e-Agencia en la pestafia de
“descargos”, luego selecciona la fecha de
descargo e ingresa a la fecha de pago donde

estard el listado de las agencias de ese dia.

14




v" Seleccionar la agencia que se desea descargar
y se despliega una pestafia donde confirma el
banco, nimero de cuenta y valor de la remesa
que se va a descargar.

v Selecciona la opcién “guardar remesa” y el
sistema descarga la nota de abono y asigna -
un namero de transaccion.

v" Coloca el nimero de transaccion a las
impresiones de notificacidon de agencias.

v Ordena las notificaciones de agencias segin
region.

v Genera cuadros de control donde se detalla, la
agencia, valor de cada caja por agencia,
numero de pagos y numero de transaccion
generada por el sistema E- Agencia; remite
este cuadro a auxiliar de ingresos encargado
de generar informes.

Administra y valida la informacién al cierre de cada dia:
v Recibe al final del dia correo de descargo para

su facturacion por fecha de concentracion.

v" Notifica al Departamento de Tesoreria y Jefe
de Agencia si existe una diferencia entre el
detalle de arqueos por caja individual y nota
de abono en digital para su respectiva
correccion,

v Recibe transacciones cuando no se pueden
descargar.

v Envia transacciones al Jefe de Ingresos y area
de informatica para su validacion.

Supervisor de Ingresos

Envia correo para agilizacion del proceso de descargo:
v Recibe correo por parte de Encargado de
: : Ingresos el detalle de las transacciones
Coordinador/a de pendientes de descargar.
Ingresos Comerciales v" Notifica al area de informética para su
' validacion oportuna y no retrasar el proceso
de descargo de los pagos generados por cada

transaccion.
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Referencia: 32

Ambito de Competencia

Vigencia Direccion Administrativa Financiera Hoja
Dia Mes Afio Gerencia Comercial — Area de Ingresos 1de1l
Comerciales
26 12 2019 Cddigo: 32.3.19.10

Nombre del Procedimiento: CIERRE POR FECHA DE CONCENTRACION DE PAGOS

Insumos:

Supervisor de
Ingresos

le la actividad
Al finalizar el dia- genera el cier
cuadrando la informacion de los montos ¢ valores de los
colectores, Bancos y Agencias, se revisa el consolidado de
todas las notas de abono y remesas ingresas al sistema E-
Agencia y si existe una diferencia entre el consolidado
generado por el sistema ingresos 2.0 y las notas ingresadas
en el sistema E- Agencia se determina que existe un
sobrantes por una cuenta que no existe y no se pudo
aplicar el pago o faltantes por retenciones que no me
permita el cuadre entre los informes, la diferencia debe ser
el valor de ese sobrante o faltante.

Compara el informe por Concentracion Diaria con el
Consolidado de Ingresos para determinar si existen
diferencia ambos generados en la Intranet en el mend de
“Reportes y Estadisticas” en la Carpeta de Ingresos 2.0 con
la seleccidn de la “Carpeta Diaria”.

En el caso de gue hubiese diferencias verifica el reporte por
Nota de Remesa, banco por banco, de haber un colector
con valor o banco diferente al ingresado por el auxiliar de
ingresos al sistema de E- Agencia ingresa al modulo de
Ingresos para su respectiva modificacion.

v" Ya teniendo verificado y revisado el cuadre del

dia de concentracion se ingresa en el e-
Agencia del ment de Jefe de Ingresos, en la
opcién “Calendario” se selecciona el dia de
concentracién para “Cerrar”. _

v" Notifica a Auxiliar de Ingresos para que pueda
imprimir los reportes de concentracion diatia.

re en el sistema E- Agencia

16




Referencia: 32 Ambito de Competencia
Vigencia ‘ , Direccidn Administrati\{a Financiera Hoja
Dia Mes Afo Gerencia Comercial — Area de Ingresos 1de2
Comerciales
26 12 2019 Cédigo: 32.3.19.11

Nombre del Procedimiento; IMPRESION DE INFORMES DE CONCENTRACION DIARIA Y MENSUAL
Insumos:

"~ Actividad N

Genera imprime, envia a tesorerla y archiva la copia de los
informes por concentracmn diaria y sus respectivas notas de
abono originales.

Para generar informes:

Ingresa en la Intranet, selecciona la Capeta de Ingreso 2.0
donde se encuentran las subcarpetas por Diario y Mensual,
selecciona cual desea generar y despliega opciones del
informe 0 hasta el 10, abre cada una de las carpetas y les
coloca la fecha a imprimir, luego descarga los archivos en
PDF para su resguardo en una carpeta especial para llevar
control.

Procede a imprimir informes descargados en PDF y compara
que todas las notas de abono de los informes se encuentren
en originales para enviarlos a tesoreria.

v Recibe correos de las notas trabajadas en
agencias, colectores y pagos electronicos y
procede a consolidarlo en un solo cuadro que
el valor tiene que ser igual al ingreso diario y

. Auxiliar de Ingresos e.nvfav‘al en’cai'gado’ del ér.ea de ingresos. (Esto
: sirve ‘para ver cuanto dinero existe en cada
banco por dia y por mes)

v" Lleva un control de notas compuestas enviadas
a tesoreria. ,

v Lleva un control de las notas enviadas y notas
pendientes a tesoreria.

v Recibe retenciones, notas de cargo y abono
que deben ser remitidas a tesoreria.

v Traslada datos de las notas de abono
escaneadas de pagos electronicos a un cuadro
de Excel para llevar un control donde se detalla
el banco, nimero de nota, valor de la nota,
fecha de pago, fecha de concentracion.

Cuando recibe las notas de abono originales, verifica que
estén trabajadas en el cuadro control y procede a colocarles

el numero de transaccién para remitirlos con los informes a
tesoreria.

|
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Supervisor de Ingresos

Verifica el informe en fisico para su cuadratura y firma
correspondiente del Jefe de Ingresos

v

v

Verifica que el informe se encuentre ordenado
y debidamente firmado por el Auxiliar de
Ingresos : -
Totaliza los valores de los reportes para
determinar que el dia por fecha de
concentracion se encuentre debidamente
cuadrado. ‘

Remite el informe al Jefe de Ingresos para su
validacién y firma correspondiente.

Coordinador/a de
Ingresos Comerciales

Revisa, valida y firma los informes de concentracion diaria y
mensual para su respectivo envio al Departamento de
Tesoreria y Contabilidad.

v

Recibe de forma fisica los reportes por fecha
de concentracion diaria del Encargado de
Ingresos.

Revisa Yy rectifica que los valores sean los
correctos.

Remite los reportes debidamente firmados y
sellados a Auxiliar de Ingresos para su
respectivo envio.
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Referencia: 32

Ambito de Competencia

Vigencia Direccién Administrativa Financiera Hoja
Dia Mes Afo Gerencia Comercial — Area de Ingresos 1del
Comerciales
26 12 2019 Caodigo: 32.3.19.12

Nombre del Procedimiento: ELABORACION DE INFORMES DE LOS INGRESOS PERCIBIDOS

Insumos:

Supervisor de Ingresos

' fe la actividad LG
Proporciona los cuadros comparativos a las jefaturas
correspondientes: Gerencia Comercial, jefatura de
atencidn al cliente, jefatura de recuperacion de mora
y al area de ingresos quien es la indicada para
mantener el detalle de los ingresos por fechas de
concentracion, afios anteriores, afio actual y tener
un control exacto para compartir la informacion
solicitada para cada jefatura mencionada
anteriormente.

Coordinador/a

Ingresos Comerciales

Recibe correo al final de dia por fecha de
concentracién del valor ingresado a nivel nacional
para su respectiva notificacidn.
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Referencia: 32 Ambito de Competencia .
Vigencia Direccién Administrativa Financiera Hoja
Dia Mes Afio Gerencia Comercial — Area de Ingresos 1de1
Comerciales
26 12 2019 Cédigo: 32.3.19.13

Nombre del Procedimiento: RECLAMO FACTURA UNICA |

Insumos:

Area de Reclamos /

Realiza andlisis para verificar si se acepta o se deniega el reclamo

1 Inspecciones
2 Area de Reclamos / |Una vez se cuente con la resolucién se comunica al Area de
Inspecciones Ingresos '
Colaborador Solicita la autorizacidn al departamento de Atencidn al Cliente para
3 Administrativo impresion de recibo de ingreso en Agencia por la rebaja efectuada
: a la cuenta en reclamo.
Departamento Atencién . R o
4 Al Cliente Autoriza e imprime el recibo de ingreso
Notifica a la entidad acoplada al proceso de factura Unica la
Colaborador T i . .
5 . : resolucion del reclamo y la rebaja realizada por correo electrdnico
Administrativo . h ; . ‘
y nota formal en fisico, con recibo de ingreso adjunto.
6 Tesoreria ANDA Recibe la confirmacién de pago realizado por abono a cuenta
7 Colaborador Se procede al descargo del pago de la rebaja realizada al reclamo
Administrativo recepcionado
8 Colaborador Se remite estado de cuenta actualizado al Ministerio de Hacienda,

Admin_istrativo

de la cuenta por reclamo efectuado
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Referencia: 32

Ambito de Competencia

Vigencia Direccién Administrativa Financiera Hoja
Dia Mes Ano Gerencia Comercial — Area de Ingresos 1 del
Comerciales
26 12 2019 Cddigo: 32.3.19.14

Nombre del Procedimiento: RECLAMOS DE CLIENTES POR MEDIO DE ENTIDADES FINANCIERAS

Y AREA DE RECLAMOS

Insumos:

Supervisor de Ingresos

ecibe el reclamo por correo electrdnico en el
caso de que venga de una entidad financiera y
recibe el reclamo de forma fisica cuando son
recibidos en agencias y pasan por el area de
reclamos, en ambos casos adjuntan la factura
cancelada por el cliente o el ticket donde se
detalla el pago y expone el caso de porgue este
cliente reclama. :

v" Verifica si el pago fue reportado por el banco en
que fue pagado y la fecha que se detalla en el
comprobante.

v Envia solucién del reclamo de forma fisica y por
medio de correo electrénico al area de reclamos
con el detalle si procede o no procede dicho
reclamo y una breve explicacién de lo sucedido
que no permitid que el pago se aplicara
correctamente.
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Referencia: 32

Ambito de Competencia

Vigencia Direccién Administrativa Financiera - Hggaz
Dia Mes - Afio Gerencia Comercial — Area de Ingresos
Comerciales
26 12 2019 Cédigo: 32.3.19.15

Nombre del Procedimiento: PROCESO DE FACTURA CONSOLIDADA O FACTURA UNIDA DE
ENTIDADES DE GOBIERNO O GRANDES CONSUMIDORES

I_nsumos:

| Al inicio del ciclo de facturacion (por grupo) verifica en el
sistema e-Agencia, todas las cuentas de la entidad,

Colaborador identificando los cargos, valor, consumo facturado y fechas
1 Administrativo de vencimiento. La informacién verificada es recopilada,
registrada y almacenada en un archivo digital para el control
de cada una de las cuentas.
Solicita al Area de Aviso que las facturas del Ministerio de
2 Colaborador Hacienda, ya sea en su colectivo 0 de manera individual, no
Administrativo sean entregadas o notificadas en el inmueble de las
] diferentes entidades acopladas al proceso de factura tinica
Area de Lectura y | Recibe e identifica las facturas de cada entidad acoplada al
3 Aviso de las proceso de factura Gnica correspondiente a la regién, y las
Regiones. remite al Area de Ingresos de la Gerencia Comercial.
Colaborador Recibe de'i Area de Awso' las facturas o colectivo
4 Administrativo correspo’nc.ilenteS de cada entidad acoplada al proceso de
factura Unica. Los datos de la factura son comparados a los
valores verificados de la Intranet
5 Colaborador Registra los nimeros de factura de cada una de las cuentas
Administrativo del mes facturado en archivo control
Completa toda la informacién del ciclo facturado de las 44
Colaborador r:'uentas de cada er)t_idad acoplada al proceso de.factura
6 Administrativo | Unica, procede a verificar el reporte generado por la lnt'ranet
“detalle de factura unificada” y realiza una comparacion de
los datos registrados en la actividad 01
Si la informacion de la actividad 06 concuerda, remite via
' 7 Colaborador correo electronico el reporte a cada entidad acoplada al
Administrativo proceso de factura {inica para la validacién de los consumos
facturados.
Descarga el reporte “Detalle de factura Unificada” en Excel
8 Colaborador y almacena en formato “.pdf” cada una de las hojas del
Administrativo reporte que corresponden a las dependenaas de cada
entidad acoplada al proceso de factura tnica.
-Colabora dor Remite el reporte via correo electrénico del Detalle de
9 - ; factura Unificada de cada entidad acoplada al proceso de
Administrativo
factura tinica
Colaborador Las dependencias de cada entidad acoplada al proceso de
10 factura dnica validan los consumos y comunican su

Administrativo

conformidad al Area de Servicio General del mismo. Caso
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contrario cada dependencia realiza reclamo por escrito a la
Direccion Comercial

Recibe via correo electronico de la Administracion de

Administrativo

11 Colaborador. Servicios Generales de cada entidad acoplada al proceso de
Administrativo factura unica, la conformidad de los consumos facturados y
de los reclamos interpuestos en archivo adjunto
12 Colaborador En caso de existir un reclamo, se remite al Area de Reclamos
Administrativo la nota formal y correo sobre la inconformidad del mismo.
13 Colaborador Recibe del area de reclamos notificacion sobre si acepta o se
Administrativo deniega el reclamo
Notifica la aceptacidon o negacion del reclamo via correo
Colaborador . . . _
14 A electronico y en nota formal fisica a las dependencias de las
Administrativo - .
entidades correspondientes,
Si el reclamo es aceptado se solicita a la GTI la exclusion de
15 Colaborador la cuenta y periodo-pori vestigacmn Para la generacion del
Administrativo
NUEvo reporte. : : b
, Una vez excluida la cuenta con el mes en reclamo del reporte
16 Colaborador de la factura un a, se §ol cita a la GTI la impresion de la
Administrativo factura unificad "'gl;'m -¢lreporte consolidado del mismo
{con el valor exclu1dos =to.de reclamo).
Gerencia Tecnologla co
17 de Informacion / Area 22 ‘IS:III’:E?;; EL?}?Z; a la Agencia Universitaria para impresion
de Ingresos
Colaborador Recepciona la factura Gnica impresa y notifica al Ministerio
18 Administrativo/ Aviso -cepd , P y
de Hacienda a través de guedan.
AMSS
19 Tesoreria ANDA | Se recibe el pago por abono a cuenta de la ANDA.
Verifica pago por abono a cuenta realizado por cada entidad
‘ acoplada al proceso de factura Unica y se procede al
Colaborador
20 Administrativo descargo de cada una de las cuentas, ya sea de manera
manual o “pistoleado” de las facturas retenidas. Se verifica
el descargo de cada cuenta
. Envia estados de cuenta actualizados al Subdirector y
271 Colaborador Asistente de la Subdireccion General de Administracion de
Administrativo cada entidad acoplada al proceso de factura Unica, dos dias
hébiles después de haber recibido y descargado el pago.
2 Colaborador Anula facturas y remite con nota ]usttflcatlva del proceso al

Departamento de Contabilidad.
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En consideraciéon a lo antes detallado SE ACUERDA: Autorizar a la Gerencia de Planificacion y
Desarrollo para que incorpore la oficializacion de las actualizaciones en el Manual de Politicas y
Procedimientos de la Gerencia Comercial — Area de Ingresos Comerciales.

Sin mas que hacer constar se da por finalizada la presente reunion a las once de la mafiana del dia
veintiséis de diciembre del afio dos mil diecinueve.
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