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CONTROL DE CAMBIOS  

 
 

DESCRIPCIÓN: 

MODIFICACIONES RESPECTO A LA VERSIÓN ANTERIOR:  

Versión Fecha Descripción 

1 07/11/08 ELABORACIÓN VERSIÓN 1 

2 22/09/09 ELABORACIÓN VERSIÓN 2 

3 10/05/2010 ELABORACIÓN VERSIÓN 3 

4 28/12/2010 ELABORACIÓN VERSIÓN 4  (HASTA VERSION 6) 
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CCOOBBRROOSS  EENN  AAGGEENNCCIIAA  

 

Esta opción permite el registro manual del conjunto de cobros realizados 

por las Agencias Externas de Cobros. 

 

Las Agencias de Cobros pueden ser: 

 

Tipo Agencia Descripción 

Agencia Externa Se trata de Agencias Externas autorizadas por OSE 

para el cobro de facturas. Ejemplo: Abitab, Red 

Pago, Correo, supermercados, etc. 

 

Nota: Los tipos de Agencia y Agencias, se parametrizan por la opción: 

Menú/Configuración/Cobros/Mantenimiento Centros de Cobro. 

 

Los lotes enviados por los Agentes Externos en medio magnético, se 

registran en una ubicación determinada del servidor y luego se procesan los 

cobros en el pase batch. 

 

Acceso 

Para acceder a esta opción seleccione: Menú/Cobros/Pago no 

Domiciliados/Cobros en Agencia, tal como se muestra a continuación: 
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Se desplegará la siguiente ventana: 

 

 
 



  
Manual SGC V10 

Gestión de Cobros off 
line  

 

GC045_Cobro en Agencia (Gestion Cobros offline) en Agencia MODELO :  GC045 (Versión 2, 3/2005) 
ELA : dkrell 
REV:  

VERSION:3 
FECHA: 27/12/10 
FECHA:  
 

6/19 

 

Esta pantalla se divide en tres zonas: 
1) Se identifican los datos del usuario que está procesando la 

información. 
2) Se ingresan los datos del Agente Externo de Cobros y la información 

resumen del “lote” que se está procesando.  
3) Se ingresa manualmente cada factura: digitando los datos del talón o 

por medio de lápiz óptico. 

 

Ingresar un Lote de Cobro 

 

Ingresar un Lote de Cobro: 

 
1) Acceder a la opción: Menú/Cobros/Pago no Domiciliados/Cobros 

en Agencia. 

 
2) Ingresar los datos del resumen del lote a procesar. 

Campo Descripción 

Tipo de Agencia Agencia Externa 

Oficina Off- Line 

Agencia Cobros Impagados (no se usa) 

Agencia Asistencia (no se usa) 

Agencia de Pago Seleccionar la Agencia responsable del 

lote 

Método de Pago Cheque 

Transferencia 

F. Presentación Fecha del conjunto de pagos 

Importe Total Pago Importe total del conjunto de pagos 

Sub Agencia Permite ingresar el número de sub 

agencia  

 
3) Procesar individualmente cada pago en forma manual o por el lector 

óptico. 

Para cada pago se registra:  
- Identificador Factura (código barra). 
- Importe 
- Método de Pago. 

 

4) Pulsar el botón . 
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El sistema valida la información registrada y la compara: 

 
a) El detalle con el resumen y en caso de diferencia emite el 

siguiente mensaje: 

 
 

b)  Compara los pagos ingresados con los recibos pendientes de la 
base de datos y en caso que existan diferencias se despliega los 
siguientes mensajes, permitiendo continuar con el registro de 
datos: 

 
 

 
 

Al aceptar los mensajes, se despliega: 

 
 

 

 

 

En este momento, el lote pasa al estado: “En Formación”, el 

mismo se puede consultar por la opción Menú/Cobros/Informe 

Lotes. 
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5) Pulsar el botón  y se despliega el siguiente mensaje: 

 

 
 

Al aceptar, el lote queda pendiente de procesar. 

 

 

En este momento, el lote pasa al estado: “Pdte. Procesar”, el 

mismo se puede consultar por la opción Menú/Cobros/Informe 

Lotes. 

 

 

Para eliminar un registro: 

 
1) Posicionarse sobre el pago a eliminar. 

2) Pulsar el botón  
3) Confirmar la operación. 

 

 

Registrar Pagos de Gobierno (Buscar Recibos) 

Por medio de esta opción se pueden cargar los recibos de gobierno que 

fueron registrados por Agentes Externos. 

Al pulsar la opción  se despliega la siguiente pantalla: 



  
Manual SGC V10 

Gestión de Cobros off 
line  

 

GC045_Cobro en Agencia (Gestion Cobros offline) en Agencia MODELO :  GC045 (Versión 2, 3/2005) 
ELA : dkrell 
REV:  

VERSION:3 
FECHA: 27/12/10 
FECHA:  
 

9/19 

 

 
 

Esta pantalla se divide en dos áreas para su comprensión: 

 

1. Criterios de Selección: Se selecciona el criterio, según el tipo de recibo a 

buscar.  

a) Número de Recibo: Permite buscar por número de recibo 

b) Cuenta: Se ingresa la cuenta del cliente para buscar el recibo 

correspondiente.  

c)  Gobierno: Permite buscar los recibos de Gobierno. 

     Las facturas de Gobierno se buscan por el Inciso o Unidad Ejecutora o 

Programa. 

Se ingresa el período correspondiente y se oprime   y aparece la 

lista de recibos, según el período seleccionado.  

 

2.   Lista de Recibos 

 

a) SELECCIONAR FACTURAS GOBERINO:   Al seleccionar el criterio de 

Gobierno, se encuentra el listado de los recibos para procesar.  

Se seleccionan las facturas para procesar y se pulsa . 

Una vez seleccionada las facturas automáticamente se registran para ser 
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procesadas: 

 
 

Luego se pulsa  y  y el lote de facturas Gobierno 

quedo ingresado. 

 

b) SELECCIONAR OPCION FACTURAS/CUENTAS 

Si se selecciona la opción Cuentas, permite buscar los recibos por el número 

de cuenta. 

Si se selecciona la opción Número de Recibo, permite buscar por número de 

recibo 

Se ingresa el número de cuenta/recivo correspondiente y se oprime 

. 

Se selecciona la factura correspondiente y se oprime  

Una vez seleccionada las facturas automáticamente se registran para ser 

procesada. 

Si no se registran mas lotes se pulsa  y  y el lote 

queda procesado 
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IINNFFOORRMMEE  DDEE  LLOOTTEESS  

Introducción 

Desde la pantalla de Informe de Lotes se permite consultar los Lotes 

ingresados según la fecha que corresponda.  

 

Para acceder a la opción de Informes de Lotes, seleccionar en el menú la 

opción: Cobros/Informes de Lotes, tal como se muestra: 

 

 
 

 

Consulta de Lotes ingresados 

Se despliega la siguiente pantalla donde se consulta los Lotes ingresados: 
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Esta ventana se puede dividir en 2 áreas para su comprensión: 

 
1. Se encuentran los datos de Criterio de Pago Batch: 
a) Tipo Batch: Seleccionar por que método se realizó el pago.  

Ej: Agencias externas, etc. 
b) Centro de cobro: indicar el Centro de cobro que se desee buscar. Si 

se elije la opción >Todos<, aparecerán todos los Centros de cobros. 
c) Fecha de Presentación: Es la fecha de pago 
d) Procesamiento: Es la fecha que carga el Sistema.  

      
1. Búsqueda de Pagos Batch 

Una vez ingresado los datos en el Cuadro 1 se oprime la opción 

 y aparece el Lote que corresponda y se podrá ver la consulta. 

Se puede observar el Centro de Cobro, Tipo de Centro de Cobro, Código 

de Centro de Cobro, etc. 

 
2. Comisión: Indica el Centro de Cobro (Agencia Externa) que registró 

los pagos y la comisión que fue calculada.  
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Consultar detalle de un lote  

Para ver el detalle de cada lote se debe seleccionar la opción 

 y aparece la siguiente pantalla: 

 

 

 
 

En la pantalla se puede observar las facturas procesadas, con el número 

de cuenta e importe correspondiente. 
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PPAAGGOOSS  EERRRROONNEEOOSS  

Por esta opción se consultan y gestionan los pagos erróneos provenientes 

de actualización batch (Agentes Externos, Cobros Oficinas off-line) que 

fueron apartados y no pudieron actualizar el pago de facturas pendientes 

porque se detectó alguna inconsistencia: 
- Identificador de factura incorrecta. 
- Factura en estado no cobrable. 
- Importe pagado diferente al importe pendiente. 

 

Acceso 

Para acceder a esta opción seleccione: Menú/Cobros/Pago no 

Domiciliados/Pagos Erróneos, tal como se muestra a continuación: 

 
 

 

Se desplegará la siguiente pantalla: 
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1

2

1

2

 
 

 

 
 

Esta pantalla se divide en dos áreas: 

 
1) Selección Erróneos: se ingresan los criterios para seleccionar los 

pagos erróneos.  

Criterios de selección: 
- Principal: Por Tipo de Agencia / Agencia Externa y por estado: 

Resuelto y no resuelto. 
- Criterio adicional por: Tipo de Cobro Erróneo, fecha de pago 

y/o monto del pago erróneo. 

 
2) Resultado búsqueda erróneos: muestra la lista de los pagos 

erróneos con la información detallada de cada uno. 

 

Información Descripción 

Sobre Centro de Cobro: 
o Centro de Cobro 
o Código del Centro de 

Cobro 
o Tipo Centro de Cobro 

 

Muestra la información del Centro de 

Cobro/Agente Externo donde se procesó 

el cobro. 
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Información Descripción 

Sobre el Pago: 
o Fecha de pago. 
o Identificador factura 
o Importe pago 

Sobre el Error detectado: 
o Tipo de Error 
o Estado del pago erróneo 

 

Los tipos de errores de pago pueden ser: 
o Cobro erróneo por identificador. 
o Importe recibido diferente al 

importe deuda. 

Sobre la resolución/tratamiento: 
o Tipo de Resolución: 

Las posibles resolución a un pago 

rechazado pueden ser: 
o Pago erróneo aceptado. 
o Pago erróneo rechazado. 
o Modificación Cobro Erróneo: Cliente / 
Importe/ Identificador. 

o Elegir servicio contratado. 

 

Operativa 

 

CONSULTAR PAGOS ERRÓNEOS 

 

Los pagos erróneos se consultan desde la opción Menú/Cobros/Pago no 

Domiciliados/Pagos Erróneos. 

 

Existen varios criterios para seleccionar los pagos erróneos: 
1) Origen del Pago erróneo (Centro de Cobro) y estado del pago 

(resuelto o no resuelto). Por un centro de cobro específico o todos los 
centros de cobro. 

 
2) Selección avanzada: 

- Centro de Cobro específico. 
- Rango de Fecha de pago 
- Rango de monto 

 

Luego de ingresar las condiciones de búsqueda se pulsa el botón  

y se despliegan los datos que coinciden con los criterios seleccionados en el 

área  de la pantalla. 

  

2 
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TRATAMIENTO DE PAGOS ERRÓNEOS 

 

El tratamiento de pagos erróneos se realiza en forma individual: 

 
1) Ingresar los criterios de búsqueda de pagos erróneos. 

2) Pulsar botón  se despliegan los pagos erróneos que 
coinciden con los criterios de búsqueda seleccionados. 

3) Seleccionar el pago erróneo a tratar, posicionándose sobre el mismo. 

4) Pulsar el botón , se desplegará la ventana de Resolución de 
Pago Erróneo: 

1

2

3

1

2

3
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Esta ventana muestra la información particular del pago erróneo: 

 

1) Datos del cliente cuenta: muestra los datos del cliente-cuenta del 

pago erróneo. En caso que se trata de un error en cual no se 

encuentra el identificador de factura, aparecen los datos vacíos: 

 
 

 

2) Datos del pago erróneo: muestra los datos del pago erróneo: 

 

 
 

o Identificador de pago: código por el cual se actualizan las 
facturas para su pago. 

 
o Cuenta Agencia: código de la cuenta de la Agencia donde se 

realizó el pago. 

 
o Importe Pago: importe por el cual se registró el pago. 

 
o Tipo de Error: el tipo de error identificado por el sistema para 

el pago seleccionado. 

 

  
5) Analizar el pago y tratarlo según corresponda. Las diferentes 

opciones de tratamiento se muestran en la barra de menú, pudiendo 
realizar: 

Opción Descripción Estado 

 
 Pago erróneo 

modificado. 

 
Se rechaza el pago. No 

se aplica a ninguna 

factura. 

Pago erróneo 

rechazado. 
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 Se acepta el pago 

erróneo y se acredita a 

la cuenta seleccionada 

por el importe que se 

muestra en la pantalla. 

Pago erróneo 

aceptado. 

 

En caso que el error se trate: Cobro erróneo por identificador además 

de las opciones mencionadas anteriormente el sistema habilita la opción 

 para seleccionar el cliente al cual se aplicará el pago y luego tratar el 

pago.  

 

 
 

 

 


