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Estado L.wre Asociado de Puerto Rico

o L Sistema de Retiro para Maestros
Sistema dehetim pora Haest Muanual de Procedimientos Seccidn de Cuentas por Cobrar

. Procedimiento: Registrar Facturas

Versién: 1.0 | Aprobado:

' NGmero de Procedimiento: SRM-AR-01 | Fecha de Emision:

PROPOSITO Y ALCANCE

Establecer los pasos a seguir por el personal de las Oficinas de
Préstamo, Retiro, Contraloria, Te;soreria, Recursos Humanos vy la
Seccion de Estacionamiento del Area de Servicios Auxiliares para
generar y emitir una Factura a través del sistema mecanizado.

El procedimiento comienza cuando se identifica una deuda o la
necesidad de emitir una Factura por alguno de los conceptos
debidamente autorizados y culmina una vez la Factura es aprobada a
través del sistema mecanizado y enviada al cliente o deudor.

CONSIDERACIONES GENERALES

Las siguientes consideraciones deben ser observadas a traveés de todo
el procedimiento:

= El registro de Facturas en el sistema debe ser realizado
Gnicamente por el personal asignado o su representante
autorizado;

» Los conceptos por los que las areas autorizadas podran generar
una Factura a través del sistema son los siguientes:

. Adiestramiento
» Alguiler de Edificio

+~ Cobro de Deuda de Aportaciones Patronales o de
Individuos

+  Cobro Indebido del 9%
+ Estacionamiento Empleados

» Estacionamiento Externo

PAGINA 2 DE 15
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+ Fotocopias e Impresiones

~ Cobro Indebido a Entidades

~  Cobro Indebido de Pensiones

+  Préstamo Cultural

»  Préstamo Hipotecario

+  Préstamo Personal

+ Pago en Exceso de Reintegro

+  Retiro Temprano Departamento de Educacion

« Retiro Temprano Otras Agencias

» Cobro Indebido de Sueldos

= La necesidad de preparar una Factura podrd ser identificada por
cualquier funcionario encargado del analisis y evaluacién de las
transacciones correspondientes a su area de trabajo. Este
funcionario deberd discutir sus hallazgos con el Supervisor o
Director de su divisidn u oficina para obtener la firma de éste en la

solicitud que sometera a la persona encargada de registrar las
facturas en ei sistema mecanizado;

Este procedimiento aplica en todas sus partes a las Oficinas de
Préstamo, Retiro, Tesoreria, Contraloria, Recursos Humanos y a la
Divisién de Estacionamiento de la Oficina de Servicios Generales,
sin embargo ha sido incluido Unicamente dentro de este manual
por que su manejo esta directamente relacionado con el médulo de
facturacidon y cuentas por cobrar.
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L Eogdn 1 by fsoriads defgeiio fica
Sistema da Retiro para Keestros

PROCEDIMIENTO DETALLADO

PASO 1: El encargado de registrar las facturas en el sistema recibira
una solicitud para registrar una Factura en el sistema
mecanizado.

La solicitud deberéd estar firmada por el Supervisor o Director
de su misma divisién u oficina y debera incluir la siguiente
informacién:

Nombre del deudor

Numero de seguro social o identificacion
Concepto de facturacidn '
Monto de la deuda

Fecha de vencimiento

Dan oo

PASO 2: Si la solicitud no esta debidamente cumplimentada o si falta
la firma del Supervisor o Director correspondiente, la persona
encargada de registrar las facturas en el sistema devolvera la
solicitud al remitente sin ser procesada.

PASO 3: Si la solicitud estd debidamente cumplimentada y firmada por
el Supervisor o Director correspondiente, la perscna
encargada de registrar las facturas en el sistema procederd a
registrar la Factura en el sistema mecanizado.

Refiérase al Manua! de Operacién para Usuarios Finales
Mdodulo: Billing, pdaginas 10-17, Capitulo 2 - Carga de
Facturas para instrucciones detalladas de cémo procesar la
transaccion en el sistema.

PASO 4: Luego de que la Factura haya sido creada en el sistema el
Director o Supervisor de la oficina o divisién correspondiente,
accederd la Factura a través del sistema mecanizado vy
verificard que la informacidn registrada esté de acuerdo con
la solicitud que le fue sometida.

PASO 5: Si la Factura esta libre de errores, el Director o Supervisor de
la oficina o divisién correspondiente se dispondra a aprobar e
imprimir la Factura a través del sistema mecanizado. La




PASO 6:

PASO 7.
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Estado Liore Asociado de Puerto Rico
Sistema de Retiro para Maesiros

Factura impresa sera entonces entregada a la Persona
designada por el Director de Area.

Refiérase al Manual de Operacién para Usuarios Finales
Médulo: Billing, paginas 18-21, Capitulo 3 - Aprobacion de
Facturas para instrucciones detalladas de como procesar la
transaccion en el sistema.

Luego de que la Factura haya sido debidamente aprobada e
impresa por el Director 0 Supervisor de la oficina o division
correspondiente, la Persona designada por el Director de Area
recibird la Factura original y se dispondra a ensobrarla para
luego enviar la misma por correo regular al deudor o cliente.

Si la informacidon registrada en la Factura tiene errores, el
Director o Supervisor de la oficina o division correspondiente
utilizard la herramienta de Notify para notificarle a la persona
encargada de registrar las facturas en el sistema las
correcciones que deberd realizar a la factura para luego
someterla nuevamente a aprobacion a través del sistema.
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' Procedimiento: Registrar la Creacién de un Plan de Pago

' Version: 1.0 | Aprobado: ' ]

' Nimero de Procedimiento: SRM-AR-02 | Fecha de Emision:

PROPOSITO Y ALCANCE

Establecer los pasos a seguir por el personal de la Seccidon de Cuentas
por Cobrar para el registro de los términos y condiciones de un plan de
pago a través del sistema mecanizado.

El procedimiento comienza iuego que un Ajustador de Cobros llega a
un acuerdo con un deudor para establecer un plan de pago con el fin
de cobrar a plazos la totalidad de una deuda y culmina luego que los
términos del acuerdo han sido registrados en el sistema como un plan
de pago para ser enviados por correo al deudor o cliente.

CONSIDERACIONES GENERALES

Las siguientes consideraciones deben ser observadas a través de todo
el procedimiento:

» El registro de un plan de pago en el sistema debe ser realizado
unicamente por el personal asignado o su representante
autorizado; '

« El Ajustador de Cobros se reserva el derecho de acordar con el
deudor un plan de pago, éste utilizard el mejor criterio posible en
conjunto con el supervisor de cobros y la Oficina de Asuntos
Legales, para determinar si un plan de pago deberd negociarse.
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PROCEDIMIENTO DETALLADO

PASO 1.

PASO 2:

PASO 3:

PASO 4:

El Ajustador de Cobros luego de negociar los términos y
condiciones de un plan de pago con el deudor, se dispondra a
ingresar mediante la funcionalidad de depésitos el monto del
plan de pago para cancelar la deuda original. El ingreso estara
asociado a un banco virtual que tendréd amarrada una cuenta
contable exclusiva para este procedimiento.

Refiérase al Manual de Operacién para Usuarios Finales
Mddulo: Cuentas a Cobrar, paginas 10-15, Paso 1 - Adadir
Depdsito para instrucciones detalladas de cdmo procesar la
transaccion en el sistema.

Una vez cancelada la deuda original, el Ajustador de Cobros
ingresard la informacién del plan de pagos en el sistema
mecanizado.

Si el plan de pago fue disefiado para que los recaudos fueran
a través de descuento directo de némina, luego de que el plan
de pago haya sido creado en el sistema, el Ajustador de
Cobros ejecutara el informe de Solicitud de Descuento.

Una ves generado el informe Solicitud de Descuento, el
Ajustador de Cobros entregara el original a la Oficina de
Recursos Humanos y enviard copia al deudor a través de
correo regular.
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V¥ EsgdoLibre seciado de Paveto B
Sistema de Retiro pora Maestros

_Procedimiento: Cancelar un Plan de Pago

' Version: 1.0 | Aprobadeo:

PROPOSITO Y ALCANCE

Establecer los pasos a seguir por el personal de la Seccién de Cuentas
por Cobrar para cancelar un plan de pago a través del sistema
mecanizado.

El procedimiento comienza luego que un Ajustador de Cobros
determina la necesidad de cancelar un plan de pago que ha sido
incumplido por el deudor y culmina cuando el plan de pago ha sido
cancelado a través del sistema vy se reestablece |la deuda original.

CONSIDERACIONES GENERALES

Las siguientes consideraciones deben ser observadas a traveés de todo
el procedimiento:

» La cancelacion de un plan de pago en el sistema debe ser realizada
Unicamente por el personal asignado o su representante
autorizado;

= Un plan de pago podra ser cancelado a discrecidn del mejor criterio
del Ajustador de Cobro, una vez ha sido incumplido.
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PROCEDIMIENTO DETALLADO

PASO 1:

PASO 2:

PASO 3:

El Ajustador de Cobros luego de identificar que un plan de
pago ha sido incumplido y que amerita ser cancelado, se
dispondra a ingresar mediante la funcionalidad de depdsitos
el monto restante de la deuda original para cancelar el plan
de pago. El ingreso estard asociado al mismo banco virtual
que se utilizd al momento de cancelar la deuda original para
establecer el plan de pago, ésta tendra amarrada una cuenta
contable exclusiva para este procedimiento.

Refiérase al Manual de Operacidon para Usuarios Finales
Mddulo: Cuentas a Cobrar, paginas 10-15, Paso 1 - Afadir
Depdsito para instrucciones detalladas de como procesar la
transaccion en el sistema.

Una vez cancelado el plan de pago, el Ajustador de Cobros
accede a través del sistema mecanizado el depdsito virtual
con el que canceld la deuda original para reversar la
transaccidn lo que permitira la reapertura de dicha deuda con
su fecha de vencimiento.

El Supervisor de Cobro se dispondra a notificar a la Oficina de
Recursos Humanos, al Area de Retiro o a la Oficina de
Asuntos Legales, segln sea necesario, para gue se complete
el proceso de cobro que corresponda.
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Procedimiento: Reclamacion de Deuda vy Cartas de Cobro [

. Versién: 1.0 | Aprobade: = |

PROPOSITO Y ALCANCE

Establecer los pasos a seguir por el personal de la Seccién de Cuentas
por Cobrar para la reclamacidon de deudas por medio de la emisién de
cartas de cobro a través del sistema.

El procedimiento comienza cuando el Ajustador de Cobros identifica la
necesidad de emitir una Carta de Cobro a un deudor que no ha pagado
una Factura a la fecha de vencimiento y culmina una vez la Carta de
Cobro es emitida y enviada por correo regular al deudor.

CONSIDERACIONES GENERALES

Las siguientes consideraciones deben ser observadas a través de todo
el procedimiento:

= La emisibn de Cartas de Cobro a través del sistema debe ser
realizada Unicamente por el personal asignado o su representante
autorizado; :

» La necesidad de emitir una Carta de Cobro deberd ser identificada
por el Ajustador de Cobros por medio de un analisis y evaluacién
de las transacciones correspondientes y los balances de las
cuentas a cobrar;

« Este proceso podrd ser ejecutado periddicamente segiin el criterio

de la gerencia de la Seccién de Cuentas por Cobrar o segun las
necesidades identificadas por los Ajustadores de Cobro.
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PROCEDIMIENTO DETALLADO

PASO 1:

PASO 2:

PASO 3:

El Ajustador de Cobros luego de identificar la necesidad de
emitir una Carta de Cobro, ejecutara el proceso de generacion
de extractos que le permitird obtener la informacion que
necesita para proceder con la emisidon de la Carta de Cobro.
Este proceso calculard la fecha de vencimiento de cada
partida de deuda reclamada y asignard la Carta de Cobro
correspondiente segun el cdlculo.

Luego de que el proceso de extracto haya sido completado, el
Ajustador de Cobros ejecutara el proceso para imprimir la
Carta de Cobro, segun los parametros calculados por el
sistema mecanizado.

El Asistente Administrativo recibe la Carta de Cobro (puede
ser primer, segundo o tercer aviso) impresa a través del
sistema y se dispone a ensobrarla para luego envidrsela ai
deudor a través de correo regular.




