Manual
Seccién

B G F Asunto

Numero de Seccion : MOB-520-01A
Operaciones Bancarias

Estados de Cuentas
Pago de facturas de clientes

Introduccion:

Responsabilidad:

Secretaria II1:

Gerente Auxiliar de Finanzas:

Secretaria II1:

Las facturas recibidas en la seccion de Estados de Cuentas por concepto de servicios

ofrecidos y otros aspectos relacionados son verificadas y aprobadas por el Supervisor

de cada area. Posteriormente solicita la emision de un cheque para su pago.

Accidén:

1. Verifica que la factura esté aprobada por el cliente que solicita su pago.

2. Completa el formulario NN49-0002, Solicitud para la Emision de Cheque (ver el
procedimiento para la preparacion del formulario en la seccion MPA-9910-02 del

Manual de Procedimientos Administrativos).

3. Entrega el formulario y la factura al Gerente Auxiliar de Finanzas, para su
autorizacion.

4. Verificay firma el formulario. Devuelve los documentos a la Secretaria III.

5. Prepara avisos de debitos contra la cuenta del cliente que solicita el pago de la
factura del CRIM vy le entrega al Contador IV copia para hacer la entrada al mayor.

6. Fotocopia la factura.

- Mantiene copia de ésta y retiene la copia correspondiente de la Solicitud para
la Emision de Cheque.

7. Entrega los originales en la Division de Preintervencion, donde verificaran la
informacion y emitiran el cheque correspondiente.

- Solicita a la secretaria de la Division de Preintervencion que le valide la copia
en su reloj ponchador como evidencia de la fecha y hora de entrega.

- Archiva la copia en el expediente de seguimiento hasta que se recibe el
cheque.

8. Recibe el cheque y procede de la manera siguiente:

- Verifica la correccion del nombre, direccion y la cantidad del cheque contra la
factura correspondiente.

- Fotocopia el cheque.

- Envia el cheque por correo certificado o se comunica con el destinatario para
que lo recojan en la Division de Cuentas de Deposito.

- Archiva en el expediente correspondiente las copias de la Solicitud para la
Emision de Cheque, de la factura y del cheque.
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