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Anexo A.  Manual de funciones

I
IDENTIFICACIÓN DEL CARGO

DENOMINACIÓN DEL EMPLEO:
COORDINADOR OFICINA DE RECAUDOS

TRABAJO ESPECÍFICO:
Garantizar  el cumplimiento eficiente de la función de recaudo de la empresa

NUMERO DE EMPLEOS:
1

DEPENDENCIA:
DIVISIÓN FINANCIERA

SUPERIOR INMEDIATO:
TESORERO

II
DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES

1. Programar y distribuir adecuadamente las labores a cada uno de los auxiliares del área.

2. Llevar el control estadístico de recaudos por ciclos y coordinar con el área de facturación, la oportuna y completa aplicación de los pagos, antes de iniciar el proceso de facturación.

3. Atender eventualmente reclamos de los usuarios cuando  la magnitud del mismo así lo requiera.

4. Revisar la correspondencia dirigida a la oficina de recaudos y dar  el trámite necesario.

5. Presentar informes de recaudos cada vez que  su superior inmediato lo requiera.

6. Estudiar propuestas de Recaudo presentadas a la empresa.

7. Supervisar el cumplimiento de las funciones del personal a su cargo.  

8. Apoyar a las zonas en lo referente a Recaudos.

9. Asistir a las reuniones donde sea designado.

10. Mantener informado al superior inmediato de las actividades realizadas y novedades presentadas.

11. Las demás funciones inherentes al cargo.
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I
IDENTIFICACIÓN DEL CARGO

DENOMINACIÓN DEL EMPLEO:
AUXILIAR  1

TRABAJO ESPECÍFICO:
Aplicar los pagos al Sistema Cliente Comercial

NUMERO DE EMPLEOS:
2    Dos Turnos: 

 
7:30-12:00 m  y 2:00-5:45 pm   


5:45 pm a 1:00 am           

DEPENDENCIA:
DIVISIÓN FINANCIERA

SUPERIOR INMEDIATO:
COORDINADOR OFICINA DE RECAUDOS

II
DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES

1. Revisar notas de recaudo 

2. Revisar diariamente los informes de recaudo enviados por los contratistas del outsourcing  de recaudos .

3. Cargar al sistema Cliente Comercial la información digitalizada de recaudo.

4. Revisar el informe generado por el sistema Cliente  Comercial  antes y después de la actualización para controlar el proceso

5. Realizar el cruce de notas débito y notas crédito de los sobrantes y faltantes registrados en los informes diarios de recaudo .

6. Elaborar, clasificar e ingresar al sistema financiero a través de comprobantes otros ingresos como reconexiones, comisiones, contribuciones, las notas débito y los sobrantes y faltantes.

7. Organizar y archivar las copias de los informes generados por el sistemas antes y después de la actualización.

8. Archivar en cajas por ciclos y zonas los desprendibles de pago “colillas o cupones” para enviarlos al archivo inactivo de la empresa.

9. Elaborar memorandos. Comunicados y oficios notificando errores o solicitando aclaraciones  a los contratistas de recaudo.

10. Mantener informado al superior inmediato de las actividades realizadas y novedades presentadas.

11. Las demás inherentes al cargo que le sean asignadas.
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I
IDENTIFICACIÓN DEL CARGO

DENOMINACIÓN DEL EMPLEO:
AUXILIAR II

TRABAJO ESPECÍFICO:
Llevar la interventoría de los contratos y convenios suscritos por la empresa relacionados con el recaudo.

NUMERO DE EMPLEOS:
1

DEPENDENCIA:
DIVISIÓN FINANCIERA

SUPERIOR INMEDIATO:
COORDINADOR DE RECAUDO

II
DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES

1. Llevar control estadístico del dinero transportado diariamente por la transportadora de valores.

2. supervisar las cajas de los puntos de pago rápido para garantizar que cumplan con los horarios estipulados para el pago del servicio por parte de los usuarios y demás ítem del contrato.

3. Elaborar actas de acuerdo con los contratistas para mejorar la ejecución de los contratos.

4. Dar visto bueno a las cuentas de cobro mensuales presentadas por los contratistas.

5. Mantener informado al superior inmediato de las actividades realizadas y novedades presentadas.

6. Las demás inherentes al cargo que le sean asignadas.
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I
IDENTIFICACIÓN DEL CARGO

DENOMINACIÓN DEL EMPLEO:
SECRETARIA

TRABAJO ESPECÍFICO:
Realizar las labores de apoyo inherentes a su cargo.

NUMERO DE EMPLEOS:
1

DEPENDENCIA:
DIVISIÓN FINANCIERA

SUPERIOR INMEDIATO:
COORDINADOR DE RECAUDO

II
DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES

1. Realizar y recibir llamas telefónicas dando orientación a los usuarios.

2. Proyectar  correspondencia interna y externa, relacionada con recaudos, para su posterior  trámite.

3. Radicar la correspondencia recibida y despachada.

4. Atender a usuarios  que presentan reclamaciones u otro tipo de requerimiento.

5. Tramitar la adquisición de elementos de consumo y devolutivos para el normal funcionamiento de la oficina.

6. Llevar actualizado y organizado el archivo de la oficina.

7. Realizar las constancias solicitadas por los usuarios.

8. Realizar mensualmente la revisión y trámite pertinente de los pagos de alumbrado público de los municipcios con colilla separada.

9. Recibir, Radicar y Liquidar Sanción e interese de los cheques devueltos.

10. Mantener informado al superior inmediato de las actividades realizadas y novedades presentadas.

11. Las demás inherentes al cargo que le sean asignadas.

