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OBJETIVO:

Definir las actividades y a los responsables involucrados en la ejecucion de una cobranza
eficiente a aseguradoras.

POLITICAS:

1. Es responsabilidad del Facturista del departamento de Hojalateria y Pintura (H y P):

a) Cargar correcta y oportunamente a las 6rdenes de siniestros el importe de los
materiales, la Mano de Obra (M.O.), y cargos indirectos, acorde con las valuaciones
autorizadas por las aseguradoras.

b) Verificar que todos los datos asentados en la orden de trabajo y la valuaciéon
autorizada por parte de la aseguradora, tales como: numero de parte, cantidades e
importes, coincidan exactamente

c) Verificar que no existan diferencias entre los importes mostrados en la valuacion y
los cargados a la orden de trabajo.

d) Integrar el expediente de acuerdo con la matriz de “expedientes por aseguradora”.

e) Entregar los expedientes completos y en tiempo al departamento de C y C para evitar
refacturaciones

f) En colaboracion con el cobrador, revisar diariamente el estatus de las ordenes
facturadas y entregar la documentacion faltante para una cobranza eficiente.

2. Es obligacion del responsable de Crédito y Cobranza:

a) Verificar que el expediente que recibe por parte del facturista de H y P cuente con la
documentacién completa de acuerdo con la matriz de “expedientes por aseguradora”
y que los importes mostrados en los diversos documentos coincidan con los de la
valuacion autorizada.

b) Gestionar con las diferentes aseguradoras el cobro de cada una de las facturas
generadas.

c) Dar seguimiento puntual al cobro de las facturas a cargo de todas las aseguradoras.

d) Entregar y/o subir en tiempo y forma al portal todo tipo de soporte solicitado por las
aseguradoras para que éstas puedan realizar el pago, Y con ello evitar
refacturaciones por fecha

e) Aplicar a la cartera los cobros realizados a las diferentes aseguradoras y solicitar al
cajero la emision de los complementos de pago.

f) Enviar quincenalmente al gerente de H y P el listado de facturas que no pudo cobrar
a las aseguradoras, explicando el motivo para que éste le dé seguimiento.
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3. Cualquier colaborador (Gerente, asesor de HyP, Valuador, Cobrador, Vigilante, etc.) que
intervenga en este proceso y que resulte responsable por no haber dado seguimiento al
mismo, debera responder econdmicamente hasta por el monto del deducible y/o
demerito no cobrado al cliente y hasta por el monto de la amonestacion que nos cobre
la aseguradora.

4. En caso de que la aseguradora nos imponga una penalizacion por atraso en él envié de
la informacion, este cargo le sera descontado a la persona que no dio el seguimiento
adecuado a este proceso.
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DESCRIPCION DE

Crédito y Cobranza

DOCUMENTACION

ACTIVIDADES O EQUIPO

DIAGRAMA DE FLUJO RESPONSABLE

CxC-002E
Facturacion de
ordenes de
siniestros.

l . . Expediente
i Recibe expediente del |°
Recibe expediente Asistente de P completo

pieto. deCyC

¢ Expediente
completo?

Notifica a
Facturista
Si Si:

Arma paquete con la

l siguiente informacion:

[ Arma paquete J or‘liginal\/olante de admision
de informacion. 3 Orden de siniestro

12 Finiquito y/o equivalente
13 Vale de M.O.
14 Vale de refacciones
16 valuacion final autorizada.
17 Constancia de ingreso.
18 Formato de pago de
deducible (si aplica).
19. Copia del INE del cliente
con ratificacion de firma

No:
Solicita al facturista de H'y
P la informacion faltante.

o Expediente
rechazado.

o Expediente
completo.
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* Sube al portal de |la
Sube informacion al Asistente de asegur_at_jora la informapic’m « Contrarecibo.
portal de responsable de | 9l siniestro y obtiene
aseguradora y CycC contrarecibo emitido por la
obtiene contrarrecibo aseguradora.
l Realiza la entrega del
. expediente en original | | Eyhediente
Entrega expediente (fisico) al cobrador para corrr)1pleto.
al cobrador gestionar su cobranza.

Recibe expediente original
(fisico) completo para

Recibe expediente _
§ gestionar los procesos de | * Expediente

leto. :
compieto cobro en base a la politica | completo.
de cada aseguradora.
Acude a las instalaciones
Ingresa a la de la aseguradora y/o | o Contrarecibo
aseguradora el Cobrador SEVASA para ingresar a | sejjado y firmado.

cobro las facturas

expediente fisico. .
correspondientes.

Entrega a responsable de

Entrega acuse de Sacigi doC los acuses de |, Acuses de
recibido al responsable : recibido.
deCvC.
1 Responsable |Una vez que |la

de la posicion | responsable de la posicion | ¢ Estados de

Actualizacién de bancaria  actualiza la cuenta bancarios

estados de cuenta l;ancarla y informacion (por lo menos actualizados.
. esponsable ]
bancarios. deCvyC 3 veces al dia), Ila
ety responsable de C y C
revisa si ha recibido pagos
por parte de las
aseguradoras.
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Recibe acuses y Recibe del cobrador los | « Acuses de
revisa estados de acuses de las recibido
cuenta bancarios aseguradoras. Correo electronico
Revisa los estados de
cuenta bancarios
cotidianamente para

identificar pagos realizados
por las aseguradoras.

¢ Se tienen
cobros
nuevos? 1

No No:

Responsable Es obligacion del | ® Correo
l de Crédito y responsable de crédito y electronico
. Cobranza cobranza:
Revisa la

¢ Ponerse en contacto con

el responsable de cada

aseguradora via correo

electrénico para conocer

el estatus de las facturas

vencidas.

eEn caso de rechazo por

parte de la aseguradora

por:

- documentaciéon poco
legible.

-diferencia en precios.

- vales cancelados, etc.

Notifica via correo
electronico al Gerente
de HyP para que le
apoye en la correccién
y/o recopilacién de la
documentacion faltante.

e Dar seguimiento puntual
a los problemas de

cartera vencida

atraso.
v
A 4
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Si
l Si:
Descaraa del Respgn_sable Descarga del portal de | « Reporte de
portal el ?eporte de Crédito y SEVASA vy/o aseguradora cobros.
de cobros. Cobranza el reporte de cobros y lo
envia al cajero para
generar los complementos
de pago
v Recibe del Responsable de
. C y C un correo electrénico
Recibe reporte de con el reporte de cobros
cobros. recibidos, indicando la
factura a la que
l corresponde
Ingresa a GDS y genera .
i Apl I r I
los complementos de pago. Cajero fa%tll(j?as Osrelciloc?oiz d(?s a)s/
l genera los complementos
de pago en GDS.
Sube al portal del cliente .
los complementos de iube er;zun plahzo maXIrIno
e rs. 0s
pago
complementos de pago al
portal de la aseguradora:
- Archivo XML
Vfriﬁca q“ed'os Responsable | Supervisa que el cajero
comp ementt)gs © pago de Crédito y haya subido al portal de las
Se subleron Cobranza aseguradoras los
correctamer)te al portal complementos de pago de
del cliente forma correcta.
FIN
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