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Introducción  Este índice provee un medio rápido de acceso a las distintas secciones o tópicos 

principales del manual, así como a los asuntos o subtópicos, e indica el número de 

control correspondiente a cada una.  Está localizado en la parte superior derecha de 

cada página para facilitar su localización en el Manual. 

 

MOB-0 Introducción - Objetivos y Contenido del Manual  

 

MOB-1 Indices 

 1-1  Indice Numérico 

 1-2  Indice de Formularios 

 1-3  Indice de Informes 

 1-4  Indice de Pantallas 

 

MOB-000 Asuntos Generales 

 

MOB-100 Servicios al Cliente 

 100-01  Control de Efectivo 

 100-02  Asignación y Control del Fondo de Trabajo para el Auxiliar de Servicios 

al Cliente 

 100-03  Control de Efectivo Bóveda Principal 

 100-04  Recibo de Efectivo 

 101-01  Recepción y Manejo de Depósitos de Cuentas Corrientes 

 102-01  Recepción  y Proceso de Pagos de Préstamos 

  

 104-01  Manejo de Casos Nuevos con Reclamaciones de Cheques Pagados con 

Endosos Fraudulentos 

 105-01  Identificación de Beneficiarios y Certificación de Cheques 

 106-01  Suspensiones de Pago de Cheques y Revocaciones 

 106-01A  Suspensiones de Pago de Cheques y Revocaciones Apéndice A 

 106-01B  Suspensiones de Pago de Cheques y Revocaciones Apéndice B 

 108-01  Solicitud de compra de cheques y recibo de cajas de cheques 

 107-01  Preparación de cheques provisionales 

 130-01  Apertura de Cuentas de Depósito a la Demanda y su Registro en el 

Sistema de Bank mate 

 130-01A  Solicitud y Convenio de Apertura de Cuenta Bancaria – Apéndice A 

 130-01B  Solicitud y Convenio de Apertura de Cuenta Bancaria – Apéndice B 

 130-02  Cierre de Cuentas de Depósito a la Demanda 

 140-01  Servicio de cambio de cheques 

 150-01  Activity – Cuenta de DDA en Cuentas a Pagar 

 195-01  Cuadre Diario de Transacciones Procesadas 

 196-01  Verificación de Cuentas en Sobregiro 

      

MOB-300 Procesamiento de Efectos 

 305-01  Recepción y Proceso de los Cheques Recibidos como parte del Proceso 

de Intercambio (Incoming Clearing) 

 305-02  Destrucción (Truncación) de Cheques Recibidos con cargo a Bancos No 

locales 

 310-01  Manejo de Devoluciones de Cheques  

 310-02  Manejo de Devoluciones de Cheques de Cuenta de Depósito 

 320-01  Preparación de un Image Replacement Document (IRD) 

 

 

MOB-500... 

 

MOB-500 Estados de Cuentas 
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 501-01  Intercambio de Cheques y Cobro de Contribuciones 

 501-01A  Apéndice - “Settlement Figures” 

 502-01  Verificación de Cheques Pagados y Control de Tarjetas de Firmas 

Autorizadas 

 

 503-01  Emisión, Verificación, Aprobación y Distribución de Avisos de Débito y 

Crédito para mover dinero de una cuenta a otra, Ajustes, Avisos 

Informativos, Cargos por Servicio y Transacciones Recibidas por ACH 

 503-02  Preparación y Manejo de Reclamaciones por cheques al Federal Reserve 

Bank (FRB) 

 504-01  Preparación y envío del Informe del Colateral de Fondos Federales 

 505-01  Procesamiento y Devoluciones de Cheques Rechazados 

 506-01  Distribución del IVU Municipal 

 510-01  Transferencia de Fondos del Banco de la Reserva Federal a Citibank 

 510-02  Manejo de Cartas de Cobranza (“Collection Letters”) 

 520-01A  Pago de Facturas de clientes 

 550-01  Mantenimiento del Subsidiario de Cargos sin Aplicar (“Unapplied 

Charges Subsidiary”) 

 550-02  Verificación y Cuadre de Cuentas 

 550-03  Mantenimiento del Subsidiario de Efectos en Proceso de Cobro (Items in 

Process of Collection) 

 550-04  Mantenimiento del Subsidiario de Aceptaciones (“Acceptances”) 

  

MOB-800 Banca Electrónica y Contabilidad 

 800-01  Transferencia entre el BPPR y el BGF de la cuenta de Hacienda en el 

BGF 

 800-02  Procesar Transacciones Recibidas de los Clientes a través de ACH 

800-03   Recepción y manejo de solicitudes de transferencia cablegráficas 

(Fedwire) 

800-04   Recepción y manejo de Funds Transfer Order  

 

MOB-900 Apéndice 

 900-01   Registro de Revisiones 

 

MOB-910 Procedimientos para la Preparación de Formularios 

 910-00   Indice y Procedimientos para la Preparación de Formularios 

 

MOB-920 Descripción de Informes 

 920-00   Indice y Descripción de Informes 

 

MOB-930 Descripción de Pantallas 

 930-00   Indice y Descripción de Pantallas 
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