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GUÍA PARA LA TRAMITACIÓN DE SOLICITUDES DE NO ENVÍO DE FACTURA 

FÍSICA O ELECTRÓNICA 

 

A. Gestión y tratamiento de la Actividad Solicitud NO envío de factura 

Las actividades de Solicitud NO envío de factura que se han generado hasta el día 01/12/2016 

serán tratadas por cada localidad según el siguiente procedimiento: 

1°. Listar todas las actividades generadas con esa tipología independientemente del estado 

en que se encuentre (resuelta, pendiente, en tratamiento). 

Operativa SGC: Menú / Gestión Actividades / Gestión de Actividades / Criterio: Otro / 

Actividad: Tipo: Solicitud NO envío de factura / Actividad: Estado: Todos / Departamento: 

seleccionar según corresponda / Localidad: seleccionar según corresponda / Buscar 
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2°. Posteriormente se deberá citar al cliente (titular del servicio o apoderado) para que se 

presente en cualquier Oficina Comercial a firmar un formulario de SOLICITUD DE NO ENVÍO 

DE FACTURAS EN FORMATO IMPRESO O ELECTRÓNICO en el cual dejará documentada su 

voluntad de no recibir la factura en formato impreso o digital. Para ello deberá quedar 

registrada en el sistema una Comunicación de Salida, en los casos en que la actividad se 

encuentra en estado pendiente o en tratamiento, la comunicación de salida será generada 

dentro de la actividad, y en los casos en que la actividad se encuentre Resuelta se generará 

por Registro de Contacto. 

 

Operativa SGC:  

Caso A) Generación de comunicación de salida dentro de la Actividad Solicitud NO envío de 

factura Pendiente o En Tratamiento: Selección de actividad correspondiente al cliente / Ok 

/ Definir acción / Tipo Acción: Comunicación de Salida / Tick 
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Caso B) Actividad Solicitud NO envío de factura Resuelta - Generación de comunicación de 

salida por Registro de Contacto: Menú / Contactos Cliente / Registro Contactos / Búsqueda 

y Selección del cliente / Ok / Tipo Llamada: Comunicación de Salida / Tipo contacto: 

Respuesta al Cliente / Empezar/Añadir  

 

Generación/Tratamiento de la comunicación de salida: 

Tipo llamada: Comunicación de salida / Tipo contacto: Respuesta al Cliente / Agente: 

seleccionar ejecutivo que realizará la comunicación de salida / Guardar 

 

Resolución de la comunicación de salida: 

Menú / Contactos Cliente / Pool Comunicaciones Salida / Búsqueda por Agente / 

Seleccionar cliente a realizar la comunicación / Modificar / Comentarios: ingresar fecha de 

realizada la llamada, con quién se comunicó y qué se informó / Guardar / Resolver 

Procedente 
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B. Atención al cliente en Oficina Comercial para ingreso de Solicitud de No envío 

de facturas impresa o electrónica.  

 

IMPORTANTE: Todas las solicitudes de los clientes que no deseen recibir su factura ni en 

formato impreso ni por correo electrónico podrán ser tramitadas únicamente en forma 

presencial. Por este motivo, a partir del 02/12/2016 la actividad Solicitud NO envío de 

facturas se encontrará Inactiva. En Call Center se deberá informar al cliente que deberá 

concurrir a cualquier Oficina Comercial a realizar la solicitud y hacer efectiva la misma. 

Esta solicitud será tomada como un cambio en la dirección de envío de factura.  

 

PASO 1: FIRMA DE FORMULARIO SOLICITUD DE NO ENVÍO DE FACTURAS EN FORMATO 

IMPRESO O ELECTRÓNICO 

Se deberá hacer firmar al titular o apoderado de la cuenta, el formulario que se adjunta 

según sea una persona Física o Jurídica. 

Este formulario se archivará conjuntamente con el contrato de servicio del cliente. En caso 

de que no se encuentre el físico del mismo, se reimprimirá para su archivo conjunto. 

 

PASO 2: CREACIÓN DE DIRECCIÓN DE ENVÍO PRINCIPAL  

Se ingresará un correo electrónico genérico para no enviar la factura al cliente (física o 

digital) la cual se establecerá como dirección de envío PRINCIPAL del la cuenta. 

Operativa en SGC: Menú / Contactos Cliente / Registro Contactos / Tipo llamada: Cliente / 

Tipo contacto: Modificación datos cuenta / Mantenimiento Servicio de envío / Crear / 

Destinatario: completar según corresponda / Método de entrega: correo electrónico / 
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Email: ingresar e-mail genérico: noenvio@factura.uy / Correspondencia: marcar 

únicamente: Nota de Crédito y Recibo / Guardar / Establecer como principal  

 

 

 

mailto:noenvio@factura.uy
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PASO 3: MODIFICACIÓN DE DIRECCIÓN ENVÍO SECUNDARIA 

Se deberá modificar la dirección secundaria marcando en “Correspondencia” todos los 

documentos, de esta forma las Cartas y Avisos de Corte continuarán llegando en forma física 

a la dirección del suministro. 

Operativa en SGC: Dentro de Mantenimiento Servicio de envío: Seleccionar la dirección 

postal secundaria / Modificar / Correspondencia: marcar TODOS LOS DOCUMENTOS 

(inclusive Recibo y Nota de Crédito) / Guardar / Cerrar 
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