EL INFRASCRITO SECRETARIO DEL CONSEJO DE ADMINISTRACION DE LA
EMPRESA ELECTRICA MUNICIPAL, DE LA CIUDAD DE PUERTO BARRIOS,
CABECERA DEL DEPARTAMENTO DE IZABAL, CERTIFICA: EL PUNTO SEGUNDO
DEL ACTA EXTRA ORDINARIA No. 027-2024 DE FECHA TRECE DE ABRIL DEL

ANO DOS MIL VEINTICUATRO, EL QUE LITERALMENTE DICE: - - - < =« e o oo - - -

SEGUNDO: Se conocié oficio remitido por el Msc. Herbert Oswaldo Menzel Illescas,
Director Ejecutivo de la Empresa Eléctrica Municipal, por medio del cual presenta los
Procedimientos de la Unidad de Recupero de Cartera, los cuales son actualizacién al Manual
de Procesos y Procedimientos del afio 2022, mismo que fue elaborado por Guillermo Aaron
Esmenjaud Leiva, Encargado de Recupero de Cartera, y revisado por Helen Susana Warrick
Monroy, Coordinador de la Unidad Especializada; detallado a continuacion:

PROCEDIMIENTO
PRORROGAS
PRO-URC-01
Establecer por medio de un documento fisico la|
OBJETIVO descripcion de las actividades y  responsables,

cumpliéndose con la implementacién de un control |
interno.

ALCANCE Usuarios de la -EEMPB-.
LiDER DE A
PROCEDIMIENTO

Oficial de Recupero de Cartera. “

Cuentas del usuario: Cédigo asignado al usuario que depende de su ubicacién
geografica y del nimero de servicios.

Usuario: Es el consumidor de servicio de energia eléctrica. (Cliente).

Estado de Cuenta: Documento emitido por Atencion al Cliente, informa sobre los
movimientos, consumos y montos a pagar.

Prorroga: Aplazamiento de meses vencidos y/o Reinstalaciones.

Meses Vencidos: Son los meses que el usuario debe de cancelar.

Reinstalacién: Cargo por Corte y Reconexién de servicio de Energia Eléctrica,
Control de Prorrogas: Hojas con formato para registrar las prérrogas y/o
reinstalaciones autorizadas.

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
Nota de Crédito.

EEMPAL: Sistema Informatico utilizado por la -EEMPB-.




A- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA
ACTIVIDAD

Usuario se Presenta

Oficial de Recupero
de Cartera

Recepcion del Estado de Cuenta
del usuario.

Ingresar al Sistema
-EEMPAL-

Oficial de Recupero
de Cartera

Analiza el estado de cuenta en
sistema -EEMPAL-.

Autorizar la prorroga, impresion
de estado de cuenta detallar los
meses y/o Reinstalaciones a
prorrogar y registrar en el FOR-
01-PRO-URC-01  control de
prorrogas.

Remitir a Encargado de Recupero
de Cartera.

Ejecutar orden de
trabajo en sistema.

Encargado de
Recupero de Cartera

Registra en No. de Orden P.M.N.
la prorroga llenando los datos
requeridos, firmar y sellar.

Ejecutar la prérroga en sistema -
EEMPAL-.

Remitir prorroga al Oficial de
Recupero de Cartera.

Informar a usuario

Revisar en sistema la prorroga, e

Cadigo

que su prorroga esta | Oficial de Recupero |informar a usuario que proceda a
realizada en sistema de Cartera cancelar lo acordado.
-EEMPAL-
Archivar Oficial de Recupero | Archivar documentos en el
documentacién de Cartera archivo de destino.
B. CONTROL INTERNO

Identificacion

Nombre

Almacenamiento

Responsable Ubicacion Fisico DigitalOrdenado Afio Mes

Disposicion
final

Recupero de
Cartera




Identificacion Almacenamiento Disposicion
final

Cédigo  Nombre Responsable Ubicacién Fisico DigitalOrdenado Afio Mes

FOR-01- Oficial de ;
Control de H _ | Archivo de
,2&0;, prérrogas Re’cﬂu_p‘ero B s L ST | e s Destino
URGLU-UL ¥ — dricia
: Encargado de : :
Preimpres | Orden = Archivo de Ths s » __ | Archivo de
0 PN | BRI | s | i e Destino
Cartera
C. INDICADORES
Nombre Brandatis Brmn b Unidad Frecuencia
No del m_p“.m_t.‘f ' “:'I"I‘ % ;‘ % Meta*  de de Responsable
indicador Sesaiplon S medida medicion
N/A| N/A N/A N/A N/A | NA N/A N/A
PROCEDIMIENTO
NOTIFICACIONES DE COBRO EXTRAJUDICIAL
PRO-URC-02

Establecer por medio de un documento fisico la|
OBJETIVO descripcion de las actividades y responsables,
cumpliéndose con la implementacion de un control |
interno.

ALCANCE Usuarios de la -EEMPB-.,
LIDER DE i S
PROCEDIMIENTO

Oficial de Recupero de Cartera asignado

Notificaciones de Cobro Extrajudicial: Es un documento no judicial para obtener

el cumplimiento de la obligacién del pago de servicio de energia eléctrica del usuario
deudor moroso.

Cuentas Morosas: Es el usuario que no ha cumplido a tiempo con sus obligaciones
de pago del servicio de energia eléctrica.

Cuentas del usuario: Codigo asignado al usuario que depende de su ubicacién
geografica y del niimero de servicios.

Usuario: Es el consumidor de servicio de energia eléctrica. (Cliente).




Empresa Electnea Municipal
de Puerto Barnos

Estado de Cuenta: Documento emitido por Atencion al Cliente, informa sobre los

movimientos, consumos y montos a pagar.

EEMPAL: Sistema Informético utilizado por la -EEMPB-,

A. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

ACTIVIDAD RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA

ACTIVIDAD

Revisar en el Sistema Revisar por orden alfabético las
1. -EEMPAL- los cuentas y por nombre de usuario las
usuarios morosos. cuentas morosas.
Oficial de Realizacion de notificaciones de
Recuperode | prog extrajudiciales por cada
Realizacion de Cartera asignado. | ysuario moroso e impresion de las
2, notificaciones de mismas.
cobro extrajudiciales.
Y se trasladan al Encargado de
Recupero de Cartera.
Revisa, firmar y sellar las
Revision de notificaciones de cobros
5 Notificaciones de Encargado de | extrajudiciales.
Cobro Recupero.
Extrajudiciales. Trasladar notificaciones al oficial de
recupero de cartera.
Fotocopiar las Notificaciones de
Cobro Extrajudiciales.
Fotocopiar las
4. Notificaciones de Remitir al notificador asignado las
Cobro Notificaciones de Cobro
Extrajudiciales. Oficial de Exu_'ajudiciale?, para que esté
realice las notificaciones a los
Recupeyo e usuarios.
R iz Cartera asignado. Recepcion de Notificaciones de
ecepeion de J i
5. Notificaciones de Cob.ro ]?xtra_;!l,(hclales e firma
Cobro Extrajudiciales y/o Jl.l'StlﬁC&CIOIl de recibido del
= usuario moroso. ]
6. Archivar Archivar documentacion en archivo
documentacién de destino.

B. CONTROL INTERNO




Fmpresa Flectrica Munscipal
de Puerto Barnos

Identificacion Almacenamiento Disposicion

3 Z e final
Cadigo Nombre Responsable Ubicacion Fisico DigitalOrdenado Afio Mes

Notificacione :

s sl Cobro ROﬁmaI dz Archivo de| x |M i | Usuario
PRO- Extraindiciale RECUPEro de desting ensual | -- - Mt
URC-01 |~ ‘J; “““““ Cartera
Copias de
Notificacione ; : Unidad de
-- s de Cobro Naf;tilﬁc;g:r Afic‘i]t‘.;gode X -- |Mensual | -- | -- |Recupero de
Extrajudiciale e Cartera
]

Nombre 8 Sy : Unidad Frecuencia
Proposito / Formula de

del
indicador

Meta*  de de Responsable

deseripeion caleulo ; ke
p = medida medicion

PROCEDIMIENTO
CONVENIOS DE PAGO EXTRAJUDICIAL
PRO-URC-03
Establecer por medio de un documento fisico la|
OBJETIVO descripcion de las actividades y responsables,

cumpliéndose con la implementacion de un control |
interno.
ALCANCE Usuarios de la -EEMPB-.
LiDER DE .
PROCEDIMIENTO

Oficial de Recupero de Cartera asignado

Convenios de Pago Extrajudicial: Es el documento mediante el cual se pretende

solventar deudas de consumo de energia eléctrica contraidas por el usuario.

Cuentas del usuario: Codigo asignado al usuario que depende de su ubicacion
geografica y del niimero de servicios.

Usuario: Es el consumidor de servicio de energia eléctrica. (Cliente).

Estado de Cuenta: Documento emitido por Atencion al Cliente, informa sobre los
movimientos, consumos y montos a pagar.

-EEMPAL-: Sistema Informatico utilizado por la -EEMPB-.




U Empresa Flectnea Munmicipal
de Puctio Harmos 1

No. De Orden P.M.N.: Talonarios de érdenes de trabajo con correlativo, para
realizar Prorrogas para pago, Reinstalacién Nota de Crédito, Consumo de Energia

Nota de Crédito.

A. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA

ACTIVIDAD
Solicitarle al usuario los
requisitos de compromiso de

Oficial de pago, estableciendo las formas
L. Usuario se Presenta. Recupero de de pago y el monto de pago
Cartera Asignado. |inicial para realizar el convenio
de pago.
Realizanion & Llenar FOR-01-PRO-URC-03
R Oficial de Convenio de Pago Extrajudicial
A Convenio de Pago R d 1 I d
Extrajudicial ecupero de enando los datos requeridos.
i Cartera Asignado.
E imprimir.
Informar al usuario s Brindarle informacion al
p Oficial de .
3, como procederan sus usuario sobre las formas de
formas de pago segin Ragup i " pago, con fechas y montos a
. Cartera Asignado. :
el convenio. pagar.
4. | Firma del Convenio de i El usuario procede a firmar el
Pago Extrajudicial. Convenio de Pago.
5 - d'atos - (et e Llenar los datos requeridos en
§ Talonario de Recupero de ok tsloiaitn PRI
Convenios P.M.N. Cartera Asignado. =T '
Remitir expediente de Oficial de Remitir el expediente de
6. Convenio de pago a Recupero de | convenio de pago al director
Direccién Ejecutiva. | Cartera Asignado. | ejecutivo para su aprobacién. |

7. | Autorizar Convenio de

Director Ejecutivo

Analiza, firma y autoriza
Convenio de Pago.

Pago Y remite a la Unidad de
L Recupero de Cartera.
. Oficial de Verificar que el convenio de
8. et ol Recupero de pago firmado por el Director
expediente autorizado. Cartera Asignado. | Ejecutivo.




S Empresa Fléctnca Municipal
de Puerto Barnos

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA
ACTIVIDAD

™ . Oficial de Remitir expediente a Asesoria
9. | Remitir el expediente a s o
; £ Recupero de Juridica para autenticacion de
Asesoria Juridica. :
Cartera Asignado. | firmas.
Recepciona expediente.
Analiza y realiza la
ze Jim autenticacion de firmas, timbre
10 Autenticacion de : ik - .
; Asesoria Juridica |fiscal y notarial en el convenio
firmas SN
de pago Extrajudicial.
Remite a la Unidad de
h Recupero de cartera.
. Verificar que el convenio de
. Oficial de by
i Recepcionar el pago Extrajudicial se encuentre
; i Recupero de Bt
expediente autenticado. ; con la firma de autenticacion,
Cartera Asignado. | . -
- timbre fiscal y notarial.
Formar expediente de
s - Oficial de Convenido realizado y remitirlo
12, Remitir expediente : i
Ear Recupero de al jefe de Informatica para que
completo a Informaética. . X :
Cartera Asignado. | proceda a realizar en el sistema
-EEMPAL- lo que corresponde.
Recepcion de Ofigialde | VAT Rl b R0 -
13, . EEMPAL- que los campos
expediente completo de Recupero de :
: e : requeridos sean correctos en el
informatica. Cartera Asignado. y
estado de cuenta del usuario.
Se le informa al usuario que
" Oficial de puede proceder a solicitar un
14. | Informar al usuario su
97 oo Recupero de estado de cuenta, para proceder
p ’ Cartera Asignado. |a pagar su primera cuota del
) convenio.
Ingresar al archivo Oficial de Ingreso de datos requeridos al
15. digital de control Recupero de | archivo digital, para control
- interno. Cartera Asignado. | interno de convenios realizados.
16. | Archivar expediente de R?f::;:ifze Archivar el convenio de pago
convenio de pago. Gl Asigsdt: donde corresponde.
B. CONTROL INTERNO

Identificacion

Codigo

Nombre

Convenio
de Pago

Extrajudicia| Cartera

1 Asignado

Almacenamiento

Responsable Ubicacion Fisico DigitalOrdenado Afio Mes

Oficial de

destino

Disposicion
final

Archivo de
Destino




Fmpresa Flectne nicipal
de Pue

Mu:
erto Barmos

Identificacion Almacenamiento Disposicion

final
Cadigo Nombre Responsable Ubicacion Fisico DigitalOrdenado Afio Mes

Oficial de

Preimpres Recupero de|Archivo de [y _ | __ | Archivo de
0 P.M.N. Cartera destino X Mokl Destino
Asignado
C. INDICADORES
Nombre B s T B Unidad Frecuencia
No del I m‘p_‘.“".‘f ‘ mﬂ!];fl r € Meta*  de de Responsable
indicador ~ "©>CT'PEIOR e medida medicién
N/A| NA N/A N/A N/A | N/A N/A N/A
PROCEDIMIENTO
NOTA DE CREDITO
PRO-URC-04

Establecer por medio de un documento fisico la|
S descripcion de las actividades y responsables,

OBJETIVO e & .y

cumpliéndose con la implementacion de un control

terno.
ALCANCE Usuarios de la -EEMPB-,
LIDER DE ety i)

PROCEDIMIENTO

Oficial de Recupero de Cartera asignado

Nota de Crédito: Es un documento que se emite, para acreditar una devolucion.

Dictamen: Un diciamen es una opinion técnica y experta que se da sobre un hecho
0 una cosa.

Cuentas del usuario: Cédigo asignado al usuario que depende de su ubicacion
geogréfica y del nimero de servicios.

Estado de Cuenta: Documento emitido por Atencién al Cliente, informa sobre los
movimientos, consumos y montos a pagar.

No. De Orden P.M.N.: Talonarios de ordenes de trabajo con correlativo, para

realizar Prorrogas para pago, Reinstalacion Nota de Crédito, Consumo de Energia
Nota de Crédito.

-EEMPAL-: Sistema Informatico utilizado por la -EEMPB-.




“mpresa Flec

A Flectnea Muniopa
de Puerto Barnos

A. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

No. ACTIVIDAD

1 Recepcion del

Dictamen u oficio

Encargado de

Recupero de
Cartera

Cotejar

Sistema -
EEMPAL-

3. | Ejecutar Nota de

informacién en el

Encargado de

Recupero de
Cartera

Encargado de

Recupero de

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA
ACTIVIDAD

Recepcién del Dictamen u oficio del
Solicitante de la Nota de Crédito.

dictamen u oficio con el sistema -
EEMPAL,

Imprimir Estado de Cuenta del
Usuario, llenar No. de orden P.M.N.
con los datos requeridos, firmar y
sellar.

Ejecutar la nota de crédito en orden
de trabajo en sistema -EEMPAL-,

csilita Cotta llenandq los dat?s requeridos ¥ hacer
referencia del Dictamen u Oficio.
) Encargado de | Redactar oficio y remitir a quien
4 Oficio de lici o ;
= Respuesta Recupero de solicito la nota de crédito por medio
Cartera del Dictamen u Oficio.
g Secretaria de ; -
5 Archivar Archivar documentacion en el
: - Recupero de : ;
documentacion archivo de destino.
Cartera
B. CONTROL INTERNO
Identificacion Almacenamiento l)ls‘p_c)smlun
final
Codigo Nombre Responsable Ubicacién Fisico DigitalOrdenado Afio Mes
Dictamen u
oficio del ] ¢ Unidad de
-- Solicitante de qgilgfffp A?i‘:fnde X =~ |Mensual | -- | -- Recupero de
laMotade | = | teEERR Cartera
Crédito
Esiado de | Encargado : x
-- Cuenta del |de Recupero A?tglt;?ode X -- | Mensual | -- - Ag:;:h(l’ode
Usuario de Cartera
Preimpre Encargado Archivo de Archivo de
Orden P.M.N |de Recupero ; X -~ | Mensual | -- | -- .
S0 destino Destino
de Cartera
- Oficio de dElf?Eﬁﬁc_I?o Archivo de| , w5 . i Do o _ Unidad
Respuesta |° "CCUPET destino - SR Solicitante
de Cartera




Empresa Flectnica Mumcipal
de Puerto Barnos

C. INDICADORES

Nombre Prontsite / b i Unidad Frecuencia
No del J Meta* de de Responsable

indicador medida medicion

N/A| N/A N/A N/A N/A | N/A N/A N/A

descripcion cileulo

El Honorable Consejo de Administracion de la Empresa Eléctrica Municipal, después
de analizar el procedimiento antes indicado, en uso de las facultades que le confiere
el Codigo Municipal Decreto 12-2002 del Congreso de la Republica, ACUERDA: 1.
Aprobar los Procedimientos de la Unidad de Recupero de Cartera, los cuales son
actualizacion al Manual de Procesos y Procedimientos del afio 2022, mismo que fue
elaborado por Guillermo Aaron Esmenjaud Leiva, Encargado de Recupero de Cartera,
y revisado por Helen Susana Warrick Monroy, Coordinador de la Unidad
Especializada. II. Notifiquese.

Y,PARA LOSUSOS LEGALES CORRESPONDIENTES, SE EXTIENDE, SELLA
Y FIRMA LA PRESENTE EN LA CIUDAD-BEPHERTQ B’ CABECERA DEL

DEPARTAMENTO DE IZABAL, AQUINCE DIAS DEL MESDE ABRIL DEL ANO DOS
MIL VEINTICUATRO.

1
/
J s

W INNE M MORALES
IW‘ RIC
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" EMPRESA ELECTRICA MUNICIPAL , R e
{ﬁﬂiﬂﬁ " DE PUERTO BARRIOS CODIGO.'PRO URC-01
—— D RARROGAS VERSION: 02-2024
_ ] _ 7 PAGINA: 2 de 4

Establecer por medio de un documento fisico la descripcion de |
OBJETIVO las actividades y responsables, cumpliéndose con la
implementacién de un control interno.

ALCANCE Usuarios de la -EEMPB-.

LiDER DE : o
PROCEDIMIENTO

Oficial de Recupero de Cartera.

Cuentas del usuario: Coédigo asignado al usuario que depende de su ubicacion
geografica y del nimero de servicios.

Usuario: Es el consumidor de servicio de energia eléctrica. (Cliente).

Estado de Cuenta: Documento emitido por Atencién al Cliente, informa sobre los
movimientos, consumos y montos a pagar.

Prorroga: Aplazamiento de meses vencidos y/o Reinstalaciones.
Meses Vencidos: Son los meses que el usuario debe de cancelar.
Reinstalacion: Cargo por Corte y Reconexion de servicio de Energia Eléctrica.

Control de Prorrogas: Hojas con formato para registrar las prorrogas y/o reinstalaciones
autorizadas.

No. De Orden P.M.N.: Talonarios de ¢6rdenes de trabajo con correlativo, para realizar

Prorrogas para pago, Reinstalacion Nota de Crédito, Consumo de Energia Nota de
Crédito.

EEMPAL: Sistema Informatico utilizado por la -EEMPB-.




yeewes

EMPRESA ELECTRICA MUNICIPAL
DE PUERTO BARRIOS
PRORROGAS

CODIGO: PRO-URC-01

VERSION: 02-2024
PAGINA: 3 de 4

A. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Oficial de Recepcion del Estado de Cuenta del
1. Usuario se Presenta Recupero de |usuario.
| Cartera
i Analiza el estado de cuenta en sistema -
' EEMPAL-.
Autorizar la prérroga, impresién de
: Oficial de estado de cuenta detallar los meses y/o
2. Ingreséaéalpil\itema ) Recupero de | Reinstalaciones a prorrogar y registrar en
J Cartera el FOR-01-PRO-URC-01 control de
prorrogas.
Remitir a Encargado de Recupero de
Cartera.
Registra en No. de Orden P.M.N. Ia
prorroga llenando los datos requeridos,
firmary sellar.
. Encargado de
3. tggg}gaé no;?sig:lg Recupero de |Ejecutar la prérroga en sistema -
] Cartera EEMPAL-.
Remitir prérroga al Oficial de Recupero de
Cartera.
Informar a usuario que Effiial s Revisar en sistema la prérroga, e informar
4 Su prorroga esta R d a usuario que proceda a cancelar lo
: : i ecupero de
realizada en sistema - Cartem acordado.
i EEMPAL-
Oficial de - .
5. | Archivar documentacion | Recupero de Archlvar documentos en el archivo de
Caittirs destino.




~ EMPRESA ELECTRICA MUNICIPAL
DE PUERTO BARRIOS
PRORROGAS

CODIGO: PRO-URC-01

VERSION: 02-2024
PAGINA: 4 de 4

P farus.

B. CONTROL INTERNO

Identificacion

Almacenamiento Disposicion
Cédigo Nombre Responsable Ubicacién Fisico Digital Ordenado Afioc Mes o
; Estado de | Atencién al | Archivo de - Recupero de
FEAmpresD Cuenta Cliente destino X 5 Diario oo - Cartera
FOR-01- Oficial de . .
PRO-URC- Control de Recupero de Archlv_o de : Diario _ - Archlvp de
01 prérrogas Caitetn destino Destino
Encargado de ; !
; Orden Archivo de s Archivo de
Preimpreso P.M.N Reé:[:r)tz:% de dhdling - Diario - - Destinio

C. INDICADORES

No

N/A

Nombre del
indicador

N/A

Propésito /
descripcion

N/A

Férmula de
calculo

N/A

Meta*

N/A

Unidad Frecuencia

de

medida medicion

N/A

de

N/A

Responsable

N/A
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EMPRESA ELECTRICA MUNICIPAL

| (&  DEPUERTOBARRIOS | CODIGO: PRO-URC-02
N NOTIFICACIONES DE COBRO VERSION: 02-2024
| - EXTRAJUDICIAL PAGINA: 2 de 3

Establecer por medio de un documento fisico Ia descripcion de

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

LIDER DE
PROCEDIMIENTO

Oficial de Recupero de Cartera asignado

Notificaciones de Cobro Extrajudicial: Es un documento no judicial para obtener el

cumplimiento de la obligacion del pago de servicio de energia eléctrica del usuario deudor
MOoroso.

Cuentas Morosas: Es el usuario que no ha cumplido a tiempo con sus obligaciones de
pago del servicio de energia eléctrica.

Cuentas del usuario: Cédigo asignado al usuario que depende de su ubicacion
geografica y del nimero de servicios.

Usuario: Es el consumidor de servicio de energia eléctrica. (Cliente).

Estado de Cuenta: Documento emitido por Atencién al Cliente, informa sobre los
movimientos, consumos y montos a pagar.

EEMPAL: Sistema Informatico utilizado por la -EEMPB-.

A. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

ACTIVIDAD
Revisar en el Sistema -

RESPONSABLE = DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Revisar por orden alfabético las cuentas

1. | EEMPAL- los usuarios y por nombre de usuario las cuentas
; morosas.
MOrosos. Oficial de
Recupero de |Realizacién de notificaciones de cobros
L Cartera extrajudiciales por cada usuario moroso e
Realizacion de asignado.  |impresién de las mismas.

2. notificaciones de cobro

extrajudiciales. Y se trasladan al Encargado de Recupero

de Cartera.
]




S EMPRESA ELECTRICA MUNICIPAL . )
\ o NOTIFICACIONES DE COBRO VERSION: 02-2024
, ~ EXTRAJUDICIAL PAGINA: 3 de 3

ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Revisa, firmar y sellar las notificaciones
Revision de de cobros extrajudiciales.
'3. | Notificaciones de Cobro Erl;cargado HE
Extrajudiciales. GCUPEIO. I Tragladar nofificaciones al oficial de
recupero de cartera.
Fotocopiar las Notificaciones de Cobro
Extrajudiciales.
Fotocopiar las
4. | Notificaciones de Cobro Remitir al notificador asignado las
Extrajudiciales. Oficial de Notificaciones de Cobro Extrajudiciales,
Recupero de | Para que este realice las notificaciones a
Cartera los usuarios.
Recepcién de asignado. Recepcion de Notificaciones de Cobro
5. | Notificaciones de Cobro Extrajudiciales con firma y/o justificacion
Extrajudiciales de recibido del usuario moroso.
: - Archivar documentacion en archivo de
6. | Archivar documentacion et

B. CONTROL INTERNO

Identificacién Almacenamiento Disposicién
Cédigo  Nombre Responsable Ubicacién Fisico Digital Ordenado Afic Mes s
FOR-01- | Notificaciones | Oficial de ; :

PRO- de Cobro | Recupero de A]:gs“t’i?':ge X X Mensual | -- -- ll\-’llsc:iggg
URC-01 |Extrajudiciales| Cartera
Copias de :
. v . ; Unidad de
Notificaciones | Notificador | Archivo de
- de Cobro asignado destino 5 = | Mensual | = h Reé:;:tzr;de
Extrajudiciales

C. INDICADORES

Nombre del Propésito / Férmula de Unidad Frecuencia

indicador descripcion calculo sl de_ d‘e. ; Responsable
medida medicién

N/A N/A N/A N/A N/A N/A N/A N/A
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EMPRESA ELECTRICA MUNICIPAL : ,
( 5 'DE PUERTO BARRIOS CODIGO: PRO-URC-03
. il CONVENIOS DE PAGO VERSION: 02-2024
EXTRAJUDICIAL PAGINA: 2 de 4

Establecer por medio de un documento fisico la descripcién de |

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

LIDER DE _ =
PROCEDIMIENTO Oﬁﬁiqal de F?écupefo de Cartera .aSIQnado

Convenios de Pago Extrajudicial: Es el documento mediante el cual se pretende
solventar deudas de consumo de energia eléctrica contraidas por el usuario.

Cuentas del usuario: Cddigo asignado al usuario que depende de su ubicacion
geografica y del nimero de servicios.

Usuario: Es el consumidor de servicio de energia eléctrica. (Cliente).

Estado de Cuenta: Documento emitido por Atencién al Cliente, informa sobre los
movimientos, consumos y montos a pagar.

-EEMPAL-: Sistema Informatico utilizado por la -EEMPB-.

No. De Orden P.M.N.: Talonarios de érdenes de trabajo con correlativo, para realizar

Prorrogas para pago, Reinstalacion Nota de Crédito, Consumo de Energia Nota de
Crédito.

e

A. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Oficial de Solicitarle al usuario los requisitos de
R compromiso de pago, estableciendo las
, ecupero de
1. Usuario se Presenta. Earans formas de pago y el monto de pago
Asignado. inicial para realizar el convenio de pago.
i s ¥ Llenar FOR-01-PRO-URC-03 Convenio
Realizacion de Oficial de &

g Convenio de Pago Recupero de ?; EgggoESxtrajudlmal llenando los datos
' Extrajudicial. Cartera q )
- ‘ Asignado. E imprimir.
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CONVENIOS DE PAGO

EXTRAJUDICIAL

CODIGO: PRO-URC-03

VERSION: 02-2024

PAGINA: 3 de 4

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

" Informar al usuario Oficial de . ' - :
. Brindarle informacién al usuario sobre
3. fzc:nr?gsp;zcsggga;e;ﬁ Recc:t:apr)teer;de las formas de pago, con fechas y montos
el convenio. Asignado. S pogar
4 Firma del Convenio de Usisrio El usuario procede a firmar el Convenio
' Pago Extrajudicial. de Pago.
5 Talcl)zgarr?:?j;dgct)%i'gln s Rggllcllailrg?je Llenar los datos requeridos en el
' PM.N Cartera talonario P.M.N.
= Asignado.
Remitir expediente de Ohcieli de Remitir el expediente de convenio de
. Recupero de g ) ’
6. Convenio de pago a Cartara pago al director ejecutivo para su
Direccion Ejecutiva. Asignado aprobacién.
[ ' Analiza, firma y autoriza Convenio de
7 Autorizar Convenio de Director Pago.
Fage Gipsltve Y remite a la Unidad de Recupero de
: Cartera. o
i Oficial de
i8 Recepcionar el Recupero de | Verificar que el convenio de pago
|~ expediente autorizado. Cartera firmado por el Director Ejecutivo.
i J
L Asignado.
Oficial de
9 Remitir el expediente a Recupero de | Remitir expediente a Asesoria Juridica
' Asesoria Juridica. Cartera para autenticacién de firmas.
Asignado.
Recepciona expediente.
Analiza y realiza la autenticacién de
L Asesoria firmas, timbre fiscal y notarial en el
10. | Autenticaci6n de firmas Juridica convenio de pago Extrajudicial.
Remite a la Unidad de Recupero de
B cartera.
Oficial de , .
: Verificar que el convenio de pago
11. s elji;aecn(atzcé?j?:r:tiec!a dis Regt;ﬁg;de Extrajudicial se encuentre con la firma de
P ) Asignado autenticacion, timbre fiscal y notarial.




EMPRESA ELECTRICA MUNICIPAL

~ DE PUERTO BARRIOS

CONVENIOS DE PAGO
EXTRAJUDICIAL

CODIGO: PRO-URC-03

VERSION: 02-2024
| PAGINA: 4de4 |

ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
; Oficial de Formar expediente de Convenido
12 Remitir expediente Recupero de |realizado y remitirlo al jefe de Informatica
" | completo a Informética. Cartera para que proceda a realizar en el
i Asignado. sistema -EEMPAL- lo que corresponde.
Recepcion de Rgg:frl)zlrg?:le Verificar en el Sistema -EEMPAL- que
13. | expediente completo de i los campos requeridos sean correctos en
i informatica. Asignado. el estado de cuenta del usuario.
Oficial de Se le informa al usuario que puede
14 Informar al usuario su Recupero de | proceder a solicitar un estado de cuenta,
’ primera cuota. Cartera para proceder a pagar su primera cuota
) Asignado. del convenio.
Ingresar al archivo Rg:r:flzlrge&e Ingreso de datos requeridos al archivo
15. digital de control Ca?tera digi’gal, para control interno de convenios
interno. Asignado. realizados.
Oficial de
16 Archivar expediente de Recupero de | Archivar el convenio de pago donde
i convenio de pago. Cartera corresponde.
L Asignado.

B. CONTROL INTERNO

Identificacion

Almacenamiento

Disposicién

Cddigo Nombre Responsable Ubicacién Fisico Digital Ordenado Afio Mes o
: Oficial de
FOR-01- | Convenio de Recupero de | Archivo de Archivo de
PRO-URC- Pago c : X Mensual | -- - ;
03 Extrajudicial grtera destino Destino
Asignado
Oficial de
. Orden Recupero de | Archivo de Archivo de
Preimpreso P.M.N. Cartera destino = | Mensual | - - Destino
Asignado

C. INDICADORES

Nombre del

Formula de

No

Propésito /
descripcion

indicador

calculo

Unidad Frecuencia
de de
medida medicion

Meta* Responsable
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| EMPRESA ELECTRICA MUNICIPAL
‘:&E § | DE PUERTO BARRIOS
: . NOTA DE CREDITO

CcODIGO: PRO-URC-04

VERSION: 02-2024
PAGINA: 2 de 3

Establecer por medio de un documento fisico la descripcién de
OBJETIVO las actividades y responsables, cumpliéndose con la
implementacion de un control interno.
ALCANCE Usuarios de la -EEMPB-.
LIDER DE - '
PROCEDIMIENTO

Oficial de Recupero de Cartera asignado

SaipaR i L RO

ota de Crédito: Es un documento que se emite, para acreditar una devolucion.

Dictamen: Un dictamen es una opinién técnica y experta que se da sobre un hecho o una |
cosa.

Cuentas del usuario: Coédigo asignado al usuario que depende de su ubicacion
geografica y del nimero de servicios.

Estado de Cuenta: Documento emitido por Atencion al Cliente, informa sobre los
movimientos, consumos y montos a pagar.

No. De Orden P.M.N.: Talonarios de ordenes de trabajo con correlativo, para realizar

Prorrogas para pago, Reinstalacion Nota de Crédito, Consumo de Energia Nota de
Créedito.

-EEMPAL-: Sistema Informatico utilizado por la -EEMPB-.

A. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Encargado de o, _ o L
Recupero de Recepcion del Dictamen u oficio del
Cartera Solicitante de la Nota de Crédito.

1 Recepcion del Dictamen
' u oficio

Analiza y coteja informacion del
dictamen u oficio con el sistema -
Encargado de | EEMPAL,

2. | Cotejar informacion en Recupero de
el Sistema -EEMPAL- Cartera Imprimir Estado de Cuenta del Usuario,
llenar No. de orden P.M.N. con los datos
requeridos, firmar y sellar.
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EMPRESA ELECTRICA MUNICIPAL
DE PUERTO BARRIOS

NOTA DE CREDITO

cODIGO: PRO-URC-04

VERSION: 02-2024
PAGINA: 3 de 3

ACTIVIDAD

RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Ejecutar la nota de crédito en orden de
trabajo en sistema -EEMPAL-, llenando
los datos requeridos y hacer referencia
del Dictamen u Oficio.

Encargado de
Recupero de
Cartera

3. |Ejecutar Nota de crédito

Encargado de
Recupero de
Cartera

Secretaria de
Recupero de
Cartera

Redactar oficio y remitir a quien solicito
la nota de credito por medio del
Dictamen u Oficio.

4. Oficio de Respuesta

Archivar documentacién en el archivo de

5. | Archivar documentacion Faatlng.

B. CONTROL INTERNO

Identificacion

Almacenamiento

Disposicion
Cédigo  Nombre Responsable Ubicacion Fisico Digital Ordenado Afio Mes pusl
Dictamen u
oficio del , : Unidad de
- Solicitante de Sé{gi(::r?te A:jc: ;\{i?]:e -- Mensual | -- -- | Recupero de
la Nota de Cartera
Crédito
Estado de Encargado ; ;
-- Cuentadel |de Recupero A';jc; sl\tfi(rnge -- Mensual | -- -- Agg'\;ﬁ,’]ge
Usuario de Cartera &
; Encargado : .
Prelrcr;pres Orden P.M.N | de Recupero Agcgs"\tﬁge - | Mensual | -- » Agg;‘{ﬁge
de Cartera
s Encargado - i
Oficio de Archivo de Unidad
- de Recupero : -- Mensual | -- - e
Respuesta 46 Canors destino Solicitante

C. INDICADORES

N Nombre del
indicador

Propésito /
descripcion

Formula de
calculo

Unidad Frecuencia
Meta* de de
medida medicion

Responsable
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