Numero de Seccion: MSI-300-03
Sistemas de Informacioén
Servicios Tecnoldgicos

Manejo de Depésitos y Pagos

Manual

Seccién

Asunto
Introduccion:
Responsabilidad:

Técnico de Operaciones:

Diariamente el Banco recibe cheques correspondientes a depdsitos y/o pagos
recibidos electrénicamente que son procesados por el Departamento de
Sistemas de Informacién (Departamento). Los cheques son verificados en la
Divisién de Operaciones Técnicas, donde se corrige la informacién del
cheque. Los cheques procesados son enviados electréonicamente al servicio de
la Camara de Compensacion local y extranjera.

Accion:

1. Recibe los cheques de depésitos y/o pagos electronicamente que son
recibidos diariamente por la ventanilla de recepcién del Banco (“teller”)
con su correspondiente hoja de cuadre del dia.

2. Codifica las cantidades o montos de los cheques recibidos, utilizando la
aplicacion destinada para ello. (Refiérase al Manual de Procedimientos
Operacionales Diarios).

3. Verifica las cantidades codificadas y los totales contra la hoja de cuadre
provista por el “teller” y entrega al Supervisor de Operaciones para
aprobar el proceso de cuadre.

— En el caso de existir errores en el proceso de cuadre, identifica la
causa del descuadre y realiza los ajustes necesarios para solicitar la
aprobacion del proceso.

— En el caso que se identifiquen errores en el cuadre diario entregado
por el “teller”, deberé notificarlo para que se registre la correccién o
ajuste realizado por el area de Operaciones Técnicas.

4. Empaqueta en sobres los cheques ordenados incluyendo los informes
(“cash letters”) producidos durante el proceso de sorteo de cada grupo.

5. Entrega los cheques en los sobres preparados previamente y una copia
electrénica de los mismos al acarreador para presentar los cheques al
“Clearing House”, junto con la “Hoja de Tramite de Efectos” N4220-0148
para que exista constancia del envio.

— Una transferencia electronica de la informacién es remitida al
“Clearing House” simultaneamente.

— Los correspondientes al Departamento del Trabajo son remitidos
electronicamente al Departamento del Trabajo.

000

Emitido en: 10/10/91 Revisado: 09/10/08 Aprobado: Samuel Sierra Preparado por: MSM Pagina 1 de 1

20/10/08



