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Establecer por medio de un documento fisico la descripcion de

OBJETIVO las actividades y responsables, cumpliéndose con la
implementacion de un control interno.
ALCANCE Usuarios de la -EEMPB-.

LIDER DE
PROCEDIMIENTO E“"a‘__"g'f‘do de Recur-‘:ero d§_ C?rtera.

'Nota de Crédito: Es un documento que se emite, para acreditar una devolucion. i
‘ I
' Dictamen: Un dictamen es una opinién técnica y experta que se da sobre un hecho o una g
' cosa. ;

Convenio de Pago: Es un acuerdo formal entre el Usuario deudor y la Empresa Eléctrica 4
' Municipal de Puerto Barrios -EEMPB-, en el cual se establecen las condiciones y plazos |
para el pago de deuda del Servicio de Energia Eléctrica. 5

|
|

§Cuentas del usuario: Codigo asignado al usuario que depende de su ubicaciénf
'geogréfica y del nimero de servicios de Energia Eléctrica que este posee. |
1 {
'Estado de Cuenta: Documento emitido por Atencién al Cliente, que informa sobre los |
‘cargos en movimientos, consumos y montos a pagar por el usuario. |
i |
'No. De Orden P.M.N.: Talonarios de ordenes de trabajo con correlativo, para realizar |

'Prorrogas para pago, Reinstalacién Nota de Crédito, Consumo de Energia y Nota dei.
| Crédito.

|
: -EEMPAL-: Sistema Informético utilizado por la -EEMPB-. f
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A. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Encargado de
Recupero de
Cartera

Recepmon del Dictamen | i
|
SrTee *;,______ =

u oficio

Encargado de
Recupero de
Cartera

| 2.| Cotejar informacién en
‘ el Sistema -EEMPAL-

|
e B

. Encargado de
3. | Ejecutar Nota de crédito Recupero de

! Cartera

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Recepcion del Dictamen u oficio del |
Solicitante de la Nota de Crédito. i

| Analiza y coteja informacion del dlctamen

u oficio con el sistema -EEMPAL, :
Imprimir Estado de Cuenta del Usuano \
llenar No. de orden P.M.N. con los datos‘
‘requeridos, firmar y sellar. |

|
|
'NOTA 1: De ser convenio de pago, Ilenar:
No. De orden PMN. que sean|
necesarias (El sistema EEMPAL permite
un maximo de 9 descargos por cada
‘orden P.M.N. del saldo del monto de la
‘deuda.) ]

Ejecutar la nota de crédito en Orden de |
Trabajo -OT- en sistema -EEMPAL-,
llenando los datos requeridos y hacer
referencia del Dictamen, Oficio o
' Convenio de Pago.

Encarg;do de
Recupero de
Cartera

' 4. Oficio de Respuesta

'Redactar oficio y remitir a qu:en sohcﬂo la
nota de crédito por medio del Dictamen u
Oficio.

i Redactar Oficio de |
- Solicitud de Ingreso de | . Oficial Asignado
} Cargo

Secretaria de
Recupero de
___ Cartera.

5. | Archivar documentacién |

De ser Convenio de Pago:
Realizar oficio de solicitud de Ingreso de |
Cargo de los convenios de pago a Ia
| Jefatura de Informaética.

| Archivar documentacion en el archivo de |
' destino.
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B. CONTROL INTERNO

Identificacion Almacenamiento

Disposicion
Codigo  Nombre Responsable Ubicacion Fisico Digital Ordenado Afto Mes 1@l

Dictamen u
oficio del ;
i Departamento | Archivo de o p Recupero de
N Solicitante de Solicitante destino X Mensual | — ) Cartera
la Nota de
Crédito
Expediente
Convenio de ) del Convenio
- pago con el Usuario A':: s“:iz ge X X Eventual | -- - de Pago
Usuario (Recupero de
Cartera)

Estado de | Encargado de

- Cuenta del | Recupero de A';::SI;?] : " X -- Mensual | -- -- ABcg;\:i(:]ge
Usuario Cartera
Encargado de ; ;
Preimpreso| Orden P.M.N Recupero de Ar;h"t".o te X - Mensual | -- -- Ag:hn;_o de
i estino estino
" Oficio de E;:(?Jg:?;) c? ee Archivo de X " Miastal] = __ | Departament
Respuesta Ca?t s destino o Solicitante
; Expediente
Oﬁqlo de : r del Convenio
" Solicitud de Oficial Archivo de X X Bvomiaail - = desPasn
Ingreso de Asignado destino R g 4
Cargo (Recupero de
Cartera)

C. INDICADORES

ko ! Unidad Frecuencia
Nombre del Propésito / Férmula de *
s indicador descripcion calculo - s go Responsable

medida medicién




