Manual
Seccién

BGF Asunto

Numero de Seccion MSI-300-04

Sistemas de Informacion

Servicios Tecnolégicos
Manejo de Cheques para Pagos (In-clearing)

Introduccion:

Responsabilidad:

Técnico de Operaciones:

Supervisor de
Operaciones:

Técnico de Operaciones:

Diariamente el Banco recibe cheques electrénicos y fisicos correspondientes a
pagos que son procesados por el Departamento de Sistemas de Informacién
(Departamento). Los cheques son procesados en la Divisién de Operaciones
Técnicas, donde se codifica la informacion del cheque y se captura la imagen
del mismo en forma digital. Los cheques fisicos procesados son agrupados y
depositados en la béveda localizada en el drea a cargo de las Cuentas de
Gobierno.

Accion:

1. Recibe los cheques fisicos para pago con su correspondiente hoja de
cuadre que son enviados diariamente del “Federal Reserve Bank” por
medio de un mensajero.

2. Ordena en grupos los cheques fisicos recibidos con sus “cash letters”
correspondientes, distribuyéndolos de acuerdo a los bancos de donde
provienen.

3. Prepara y codifica las cantidades o montos de los cheques previamente
agrupados en un “batch slip” por cada “cash letter” que identifica cada

grupo.

4. Ejecuta el proceso de captura de imagen de los cheques fisicos que estan
siendo procesados, utilizando la aplicacién destinada para ello. (Refiérase
al Manual de Procedimientos Operacionales Diarios).

5. Ordena los cheques procesados distribuyéndolos por su correspondiente
namero de cuenta en el Banco.

6. Corrige o completa la informacién de los cheques fisicos y electrénicos
que fueron rechazados durante la captura de imagenes o por el recibo de

capturas electrénicas.

7. Realiza el proceso de cuadre de los cheques procesados contra lo que fue
inicialmente informado por el banco de donde provienen los cheques.

— Informa cualquier diferencia que exista al Supervisor de Operaciones
para tomar la accién correctiva necesaria, segtin aplique.

8. Informa cualquier diferencia detectada al area a cargo de las Cuentas de
Gobierno para tomar la accién correctiva necesaria, segtin aplique.

9. Envuelve los cheques fisicos y envia a la béveda localizada en el 4rea a
cargo de las Cuentas de Gobierno.
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