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PROLOGO 

El tema tAatado e4 Aeduc..ldo en exten6.l6n y pAetende ILe6olvelL un c.a6o -

c.onc.Aeto y limitado, a4.l mi4mo e4 delL.lvado de la cuAio4idad, la inqui! 

tud y el te46n. E4to4 6ac.to1Le4 juegan un papel muy impolL.tan.te den.tlLo­

del 4mbito de la .lnve4tigac.i6n, a ello4 4e debe el planteamiento de la 

h.lp6te4i4, ya que al leeJt alguno¿ 1Lepotie4 emitido¿ pM d.lveJt4a4 In4U 
• tuc.lone4 06ic.iale4 que ejeAcen et c.on.tAol 4ob11.e el 4.l6tema de c.ompen4~ 

c..l6n inteAbanc.aA.lo, 6ue1Lon detec.tada4 una 4e11..le de de6viac.ione¿ que Af 

peftc.uten ec.on6m.lc.amen.te, en 60Jtma de mu.Ua.4, c.ontlLa nue4.t11.o Banco, 

La 1Le4olu.c.i6n de la h.lp6.te4i4 planteada, depend.la de la 4.lgn.l6ic.ac..l6n­

del plLoble.ma, no de evatualL 4i et tiempo y el e46ueAzo a .lnve1Lti1L en -

4U 4oluc..l6n e4taban en 1te.lac.i6n c.on la apo1Ltaci61t, 

Lu 4u.l g€.nM.U. de e4te c.a4o palL.te de ta 11.etac.Un exú.ten.te en.t1Le et m! 

d.lo ambiente y lo4 4.U.temM, e4 dec.ü, la h.lp6te4ú p11.etende demo4.t1LalL 

la6 6aR.la4 y plLoponelL la6 4oluc.ione4 a un 4.l4.tema ab.le1Lto, el cual 60~ 

zo6amente e4ta ¿uped.l.tado a pol.lt.lc.a4, e4t4nda1Le4 y 6lujo4 de opelLa 

c..l6n exte1Lno4, poi!. lo e.u.al la 1Lelac..l6n de c.o4.to-bene6.lc.io 4e m.ln.im.lza, 

Pa11.a· ampl.lalL el panolLama y 1Lat.l6ic.a~ o 1Lect.l6.lc.a1L la4 duda¿ 1Le4pec.to -

al plLoblema a inve¿t.lgalL, 6ue nec.e4a1L.lo ente1La1L4e de.todo aquello plLe­

viamente UCILi.to 4ob1Le el tema en c.ue4ti6n o .1ob1te. otlto4 .ln.timamen.te -

t.lgado4 a l.t. 

Lo.1 ~n4t1Lumento4 b44.lc.o4 palLa e6ec..tualL la .lnve4.tigac..l6n 6ue1ton la ob -

H1tvoc.i.6n c.ont1LOlada, la en.tlLev.U.ta y documento4 rtev.lamente e4CIL.l.to4-
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6ob11.e .ea ma.te11..i.a. 

La me.todologta utilizada pa11.a demolitlLalL la hip6teli~ lle baila en va11.ioli 

au..toll.eli, todoll e.ei.oll .. ." menc...lonadoll en nuelltll.a b..lbUog1r.a6.la. 

Ve plL.i.mell.a inlltanc...la u. puede pettlla~ que el habe11. tomado c.omo baile a -

va.11.ioll au..tolLell no ell algo 11.acionat, pe11.o lo p~.i.mo11.dial de elita mezcla­

elltll.iba en que e.a.da uno de eUoll, d.i.6 e11.en.tell en liu c.onc.epc...l6n li em4.nt.l­

c.a y tal vez .i.deol6gic.a, apoyan llUll obll.all en 6u.ndamentoll l6g.i.c.oll (métE_ 

do c.ient.l6.i.c.o) poli. lo que llU6 apo11.tacioneli llon v4l..lda.1;. 
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H1POTES1S 

La6 multa6 que 6e pagan at Banco de M~xico 6e de4ivan del de6conoci -

miento te64ico-pA4ctico de La6 6uncione6 de compen6aci6n int~banca -

~ia, po~ Lo que e6 nece6~io Aee6~uctuAa4 et 4~ea admini6~ativa que 

integ~a dicha6 6uncione6 y e6tablec~ 6o~ma.fmente 6u e6t4uctu~a de o4 

ganizaci6n, no1tma6 y p~ocedimiento6 de opeAaci6n, 
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I. A N T E C E V EN i ES 
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En México, un po~centaje elevado de la¿ t~an4accione¿ que e6ectúan la 
indu6t~ia, la banca y et come~cio 4on po~ medio de tltuto¿ de ckédito 
en e4te ca¿o, po~ medio de cheque¿, 

Vado et ckecJ.ente númeko de ope~acione¿ ~eatizada¿ con e4te tipo de -
documento¿, ¿e hizo nece4a~o pen4a4 en un 4i4tema que pe4miti~a p4~ 
ce4a4 y cont4ota4 ta in6o4maci6n de una mane4a m44 44pida y ¿egu4a, 

La¿ auto4idade¿ banca~a4 mexicana¿, ¿e avoca4on a la ta4ea de inve4tf 
ga~ dive44o4 modelo¿ de ope~aci6n,4imila.Jte4 a lo¿ de4a44ollado4 en el­
te~4¡to4io nacional. 

Ve la¿ alte4nativa¿ inve4tigada4, la deci4i6n tomada, 6ue la de e6ec­
tua4 et p4oce4o de in6o4maci6n en 6o4ma automatizada, a t4avé¿ de la­
lectu4a de dato¿ (ca4acte~e¿ magnético¿), 

Lo¿ p~incipa..l.e¿ 6acto~e¿ pa4a toma4 e4ta deci4i6n 6ue4on to¿ 4iguien­
tu 1 

- Lo4 ca4acteAe4 magnetizable¿ 4on et medio m44 e6icaz y con6iabte p~ 
Aa lee4 da.to¿ de documento¿ que han 4ido manipulado¿ poA et público 
(de acue4do a e4tudio4 e6ectuado4 en f¿tado¿ Unido¿ y ot4o4 pal4e4), 

- Ya que to4 cheque¿ integAan en 4u di4eño to¿ caAacteAe4 magnético4-
4e evita el p4oce4o de t4an4c4ibi4 la in6o4maci6n de lo¿ documento¿, 
po4 medio de un teclado, a ta4jeta4 pe46oAada4 o algún medio de al­
macenamiento magnético, 

Pa.11.a que toda¿ la¿ in4titucione4 de c4édito del Wribito banca4io mexi­
cano adapta4an 4u4 ope4acione4 de cqmpen4aci6n de cheque4 en el 44ea­
met~opolitana a un 4i4tema único; el. Banco de México y la A¿ociaci6n­
Alexicana de Banco¿ emitie4on en lo¿ año¿ de 1978 y 1979 una 4e4ie de­
documento4 que contJ.enen to¿ e¿tanda4e4 y e4peci6icacione¿ pa4a e6ec­
tua~ e4ta compen4aci6n en 6o4rna automatizada; po4 e4ta cau4a e¿ ob.l'..l-­
gato~ que nue4t~a Zn¿t¡tuci6n adopte ta¿ nokma¿ y e4tanda4e4 o6J.cia -
le4, 

Adem44,e4 nece4a4io deja4 e4tablecido que dent4o de lo¿ pa~4metko4 
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o6iciale4, lo4 Banco4 cuentan con campo4 nece~aJi..i.04 pa4a el 4egi4t4o­
de dato4 de u40 inte4no, lo4 cuaie4 le4 peJtmiten ag¡.U.za~ e inc4emen­
ta4 el cont~ol de lo4 4i4tema4 inte~no4 de ope4a~6n e in60111na~6n. 
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rz. VlAGNOSTICO VEL SlSTEMA ACTUAL VE COIJPENSAClON 
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La. ILa.v.U..i.611. del .6.U.tema ac.tua.l de c.ompen.6a.c..i.6n, 6ue e.tabo11.ada tomando 

e.orno ba.6e la metodologta del plLoc.e.60 adm.ln.i..6t1La.t.i.vo del mae.6.tlLo Agu.6.tln 

Reye.6 Pone.e.*.!/ 

A c.ont.lnuac..i.6n .6e deiallan lo.6 1Le.6u.t'..tado.6 m4.6 11.elevan.te.6: 

PREV1S10N 

La de6.ini.c.<.6~ del objet.lvo del .6.i..6-
tema no e.6 p1Lec..l.6a, 

Con.t1Lapo.6.lc..l6n de to.6 obje.t.lvo.6 del 
.6.i..6.tema. de c.ompen.6ac..i.6n y lo.6 obje­
t.lvo.6 de la .6uc.u1t..6al. 

Al no e~.l.6.t.i.11. .lnve.6.t.l 
gac..l8n, ta.6 al..te!Lnat.lva.6 
de ac.c..i.6n óue1Lon nula.6, polL 
lo tanto no .6e puede a.6eve­
ILalL .6.i. et c.u1t..60 de ac.c..i.6n -
a .6egu.i.IL óue et mejo!L, 

No e~.l.6.t.i.eAon ba..6e.6 té~ 
n.lc.a.6 paJr.a dete1Lm.i.na1L to.6 
plL0.6 y to.6 c.ontlLa.6 de .lnte -
glLalL ta 6unc..i.6n de c.ompen.6a­
c..i.6n en ta e.6tJi.uc.tu1La de olL­
gan.lzac..l6n de ta .6uc.ulL.6at 
La V.lga. 

•'i.J La..6 1Le~e1Lenc.i.a..6 H e11c.ue11t1t.a.11 al óbtal de la ob1t.a. pOIL OILden a.l6a­
b€t.lc.o con /f.e.6pec.to al a.petl.ldo de lo.6 a.utolLe.6. 

' ~. ; . 
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P L A N E A C 1 O N 

La4 po.U.Uea4 
e.i.6n no e4t4n 
men.te. 
Veó.i.eiente d.i.6u4.i.6n de ta4 po 
l.lt.lea4 .i.n6o4mate4 de ope4a 
e.i.6n, 

- Ve4conoe.i.m~ento de 
ta4 pol..(:tlea4 ex­
.te4na4 de ope-

4ac.i.6n. 

9 

- No H dete.Ji.m.llt6 el. 
eo4.to-bene6ie.i.o del 
ú.4.tema, 

No exi4.ten p4og4a -
ma4 pMa l.og4a4 el.­
obj e.t.i.vo det 4.i.4.tema. 

- No e4t4n e4.tablee.i.do4 
6o4mal.mente. 

0pe.Ji.ae~6n en 6o4ma empt4.i.ca. 
- Su 6.lnaUdad 

obj e.t.i.vo, 



O R G A N 1 Z A C 1 O N 

E6tablec..lda6 a tAav~6 de una e.A.t.tuc 
tuAa de oAganizac.i6n 6oAmal. 

La ampU.tud veAtic.al y hMizontal u.tcf.­
C.044ec.tamen.te e6tablec.ida, 

La un.i.dad·de mando no eJ.tlf 
men.t~ 4e6in.i.da. 

10 

- No de6in.i.da6 

- No exiJ.te la eJ.pec..laUza -. 

No eJ.tlfn p.teciJ.ado6 lo6 
gAado6 de ~uponJ.abiUdad 

c.i6n, 

- Ve6conoc.imiento en geneAal 
de laJ. 6unc..lone6 que int~ 
vienen en el.6iJ.tema 

No eJ.tlfn utablec.ido6 lo6 
con.tJtole& nece64Aio6 paA 
aJ.eguAall. la. un.ldad de -
mando, 

La6 j eAaJl.qu.la& 
eJ.tablec.~da.& 4.ln la 
autolr.i.dad que lu 
c.0Ue6pond1.. 



1 N T E G R A C 1 O N 

- l.al. 11.eglal. y .t€.c.ni.c.a6 pMa .la .lnt.eglt.M-l8n de. pe.11.-
40na.6 no c.umpte.n 6U e.ame.ti.do; de. u.to 6e. deJLlva -
que e.l pelLlionat que. e6ec.túa ~ 6unc..lonu del 4.U 

. tema no e.4.tl c.apaútado y que. .tampoco .te17Ba .la m!_ 
nOJt. .l.dea de. .la .lmpo!Ltanc..Ut de 4u tuu.to. 

- La ubJ.c.ac.l6n 6-(M.c.a de lo6 dl.ve/r.606 eleme.nto6 que du~ 

Mol.tan la 6tutc.i6n de c.ompwac..l6n, 6ue u.tabl.ec.i.da -
6.ln .tana11. en cuenta lo6 11.equeJLimien.to6 m.ln.lmo6 ne.cua­
!Uo6 de upacl.o 6úlc.o y lt.ecult.606 ma.teM.al.u 

- No 6e cuenta c.on el equI.po necuall.l.o paJt.a e.l dua1r1r.0Uo 

e6.lc.az de la6 opell.alÚOnU. 

- El. con.tJLol de caUdad del po&tmaJt.cado no 6e e.6ec.:túa, 

u m~, no 6e. conoce un 6.l.s.tema palla. e.6e.c...tualt.l.o. 

11 



VZRECCION 

la au.t011..ldad & 01tmal a e encu. entlta 

eatablec.lda a .t1t.avéa del'. 01tgan.l­

g1tama, 

la pe1tao11a 

adolece de au.to1t.ldad tl!cn.i ca. 

Ex.laten ba1t1te.1taa en loa 

cana.lea de comu.n.lcac.l6n, 

poi!. lo cu.al laa 61tdene.a 

no .son ejecu.tadaa 6.Í.el­
mente polt el 1tecep.to1t, 

Al 110 exüt.llL au.to1t.ldad 

.téc.11.foa, no a e puede: 

• 111-'>.t1tu..l1t a.l pe,'ta onal 

ejecuta laa 6u.nc.lonea, 

• Mejo1ta1t loa a.latemaa 
, Fa1t.ta.f.ece1t 

dad. 
, E-.i.tablecel!. 

p.i..üza, 

12 
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CONTROL 

No cxi•ten cont1tolea de ope1ta -
c.úfo c.•.tabf.c.c.idQ• 6QltmaRmc11.te. 

No •e conocen lo• co11t1tolea exte1t11oa 
la ope.'tac.<.611 del •útema. 

No ex.iate coo1tdi11aci6n 
t1tole• paJta la• ope1tac.i.one• de 

No ex.U.ten paltáme..t1to<1 pB:_ 
Ita compaltalt lo de.ieado -
co11t1ta lo obten.ido, 

Al no exi<1ti1t co11.t1t0Cea, 
la.i 6allaa 1011 co1t1teg.i. -

da• de mane.Ita empl1tica. 

Simplemente no exi•tc.11-
dato.i qtte .&e puedan pltg_ 
cc.<1a1t palta cb.te11c.1t in6o! 
maci6n bia.ica palta la -
toma de dec.iaionea. 
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Ve11..lvado de la¿ 4.ltuac..lone4 adm.ln.l4tll.at.lva4 menc..lonada4 en .t'.a4 etapa¿ 
ante11..lo11.e4 1 ta ln¿t.ltuc.i6n pll.e4enta ta 4igu.lente p11.oblemdt.i.c.a: 

No .i.nteg11.a en ¿u e4t11.uc.tu11.a de 011.gan.i.zac..i.6n ac.tual, una dll.ea que -
c.011t11.ote y ejec.u.te en 6o4ma e6,lc.az la¿ opeMc..lone4 de c.ob11.o .i.nme ·­
d.i.ato, ~¿ta 6unc.i6n 4e ub.i.c.a ac.tualme.nte en ta 4uc.ull.4a.t'. "La V.i.ga", 
ta c.ual 6unge e.orno u.na 06.i.c..i.na qu.e 0611.ec.e. lo4 Hll.v.i.cio4 banc.a11..lo4-
ln4t.i.tuc.ionale4 y a.e mümo tiempo de4a11.11.o.e.ea la4 6u1tc.ione.6 de. c.en­
t11.al.i.zac..i.6n1 pll.e.6e.ntac..i.6n y c.ont11.o.e de doc.u.mento4 de c.ob11.o .i.nmedi~ 

to en e.e 411.e.a met11.opol.i.tana, 

No e.x.i.4te 4µpe.11.vi4.l6n 11.e.a.e 6ob11.e et Ve.legado de Cdma11.a, to que pll.~ 

voc.a: 

P.ago de. mu.t'.ta4 a BANXZCO, pOll. no e.6ec.tua11. la¿ do4 pll.uentac..lo­
ne.4 de doc.ume.nto4 que. 4o.t'.ic.it6 a.e 011.gan.l4mo de Coo11.dinac..i.6n de 
la Banc.a Me.xic.ana a pall.t.i.11. del 2 de 4eptiemb11.e de 1983. 

Rechazo de doc.u.mento4 poli. pall.te de BANXICO, 

Sobll.eg.i.11.04 oc.a6.i.onale4 c.on BANXICO. 

Reg.i.4tll.o4 en aux.i.l.i.all.e.4 de c.uenta de c.hequ.e4 no mu.y c.on6.i.a 
b.t'.e4. 

Ve.6.lc..i.ente po4tma11.c.ado de. doc.umento4, 

lnaáe.c.uada explotac..i.6n de la4 bondade.4 de.e 4.i.4tema: 

No H ut.lU.zan lo4 c.ampo6 de a "nue6tll.o c.a11.go" que. .lnte.g11.an -
.t'.04 c.lteque4. 

No 6e ut.i..t'..i.zan la4 4al.i.da4 del 4.i.6tema (a11.c.h.i.vo a nue.4tll.o e.a~ 

go g11.avado en c..lnta magn~t.lc.a, m.i.c.11.06.lc.ha¿ c.on .ln6o4me6 de 
c.ltequ.e4 c.ed.<.do4), 

I nade.c.uada c.apa.c.Uac..l6n del pe.ll.6ona.e que ope11.a et .sútema lo que­
pll.ovoc.a: 
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Ve4c.onoc..lm.lento de 6unc.lone4 y del 4.l4tema en gene1tal. 

No tomM decúione4 poli. pltoblema4 que 4e pltMenten en la com 
pen4ac..l6n • 

No ve1t.l6.lc.a1t '·el po4.tma1tcado e.O/titee.to de doc.umento4. 

No exúten manuale4 que 11.eglamenten la4 6unc.lonu, . nOJtma4 y -
p11.oc.ed.lm.lento4. 
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111. VESCRZPCION VEL SISTEMA PROPUfSTO 
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1, OBJETIVO, 

V.l6eña1t ta e6t1tuctu1ta de 01tgan.lzac.l6n y et 6.l6tema adm.in.i6tltat.ivo 

palta e6ectua1t la compen6ac.l6n de chequeó de acue1tdo a ta6 no~a6-

e6tabtec.ida6 po1t et BANCO VE MEXZCO Y LA ASOCZACZON MEX1CANA VE -

BANCOS. 

2, SERVICIO VE CAMARA VE COMPENSAC!ON. 

La6 ccfma1ta6 de compen6ac.i6n e6t4n 1tegutada6 polt et Banco de Mlxl.­

co, s.N.C. en et eje1tcic.lo de ta 6acuttad que R.e concede el alt 

ticuto 24, F1tacc.l6n XXVI de la Ley Óltg4n.ica. 

En 601tma 1te6um.lda 6U mecan.l6mo de 6unc.lonam.lento e6 et 6.lgu.lente: 

Cada uno de 6U6 .lnte91tante6 e6 con6.ide1tado como ac1teedo1t polt to6-

impo1tte6 de R.06 cheque6 compen6abte6 que p1te6ente y deudo1t pok 

to6 .lmpokte6 de R.06 cheque6 ·a 6U cakg o plte6 entado6 PM .Co6 d em46-

a6.lUado6, 

AL kecl.b.ik R.06 cheque6 a 6u cMgo, cada uno de lo6 Banco6 kegü -

titan to6 .impo1tte6 que pltoceden, en ta6 1te6pect.iva6 cuenta6 de che 

que6, o en 6U ca6o, detallan en un documento R.a6 devotuc.lone6 a -

eóectualt polt d.lve1t6a6 6.ltuac.lone6. 

Cuando el 1te61Lt.tado de ta compeMac.l6n deóúi.i:t.iva e6 a 6av04, el 

Banco 1tec.lb.l1t~ e.e .impoltte de ta d.l6e1tenc.la, 6.l el 1te6ultado 6ue6e 

a 6U ca1t90, et 6anco .tiene que cub1t.i1t d.icha rU6e1tenc-i.a. 



~.· 

18 

3. CARACTERISTICAS OEL CHEQUE CON CARACTERES MAGNETICOS. 

Laa cakac.tekla.ticaa de loa chequea que pkoceaa el Centko de Com­
pen6acl6n Bancaklo (CECOBAN) aon laa 6lgulentea: 

3,1 ASPECTO LEGAL .!_/ 

Loa chequea deben de contenek lo6 kequl6lto6 que lndlca la 
Ley Genekal de,T.lt.ulo6 y Ope4aclone6 de C4~dlto. Lo6 4equf 
6lto6 6on lo6 6lgulente6: 

La mencl6n de 6e4 cheque ln6e4.ta en el texto del docu 
mento. 

El luga4 y la 6echa en que 6e explde; 

La o4den lncondlclonal de paga4 una 6uma detekmlnada de-. 
d.lne4o; 

El nomb4e del llb4ado¡ 

El luga4 de pago, y 

3,2 TAMA~O '}j 

Vebldo a la6 llmltaclone6 de la6 lectocla6l6lcado4a6 de ca-
4acte4e6 magne.t.lzable6, el .tamaño de lo6 cheque6 debed. e6-
.ta4 den.tAo de la6 6lgulen.te6 dlmen6lonea: 

LaAgo. 

Ancho. 

Ent4e 16,35 cm6. m.lnlmo y 22.22 cma, máximo 
(6 7/16 pulg, mlnlmo y 8 3/4 pulg. máxlmo 

EntAe 6,98 cm6, mlnlmo y 9,31 cm6, máximo 
(2 3/3 pulg. m~nlmo y 3 2/3 pulg, máx~mo 



T 
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3, 3 BANOA L1 BRE 

, .. 

~ 

Ven.tito de la.1 d.ú11e.n.1.lone.1 me11c.lo11ada.1 en el ltttb/f.o an.te11..lo1t 
lo.1 cheque.1 deben de .lnteg1ta1t en .1u pa1tte .ln6e1t.lo1t, una. 
banda de 16 mm; la. cual e.1 denom.lna.da BANVA LIBRE. 

En e,,1ta banda. .1on eod.f.6.lcado.1, en ca.11.acte1te.1 ma.gn~t.lco.1, -
lo.1 dato,,1 11ece.1a1t.f.o,,1 pa.11.a. eóectua/f. el p11.oce.10 de la. eompe~ 
,,\a.c.f.611 en 6011.ma. a.utomat.lza.da, 

En e.t a.nve11..10 del documento no H debe Lmp1t.lm.l11. .ln60/f.ma- -
e.l6n que .lnte1t6.le1ta con la banda l.lb1te, 

ESPECIFICACIONES APROBADAS DE CHEQUES 

LarQO md•lmo 22.22 cm. ( 8/3/4" l 

8 ANDA .LIBRE 

, .. LarQomínlmo 16.3~cm.(67/16') ------4 .. ~1 

T 
• 
~ 

o "' EC\Í 
-~-"' . E E 
o ., 
..:CD u°' e: • 
<f IO 

l 
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3,4 MATERIAL VE ZMPRES10N 

- T -i.po de papel.. 

La& e&pec-i.6-i.cac-i.one4 t€cn-i.ca.4 del papel de 4eguJt..ldad paJt.a­
la .lmplte4.l6n de cheque&, &on l.a4 &-i.gu.lente&: 

, Ma.teJr.út p1t~a: 

• Pe40: 

• R.lg-i.dez. Tabvr.: 

Re4.l<!.tenc.la al 
T.(.11.0 ElmendOJr.6: 

, Po11.o&.ldad Gu1tley: 

• Sa.t.lnado (Jt.ugo -
4.ldad) She66.lel.d: 

• Coe6.lc.len.te de 
'61t-i.cc..l6n: 

100% 6.lbJt.a qulm-i.c.a de madeJt.a mol..lda 
o mateJt..lale4 no blanqueadoó, 

92 g1t. c.on tole1tanc.-i.a de ± 5 gJr., 

O. 089 mm, m.fo.lmo 
O. 1 a O, 1 2 7 mm, 6 p.t.lm o 

O. 1 87 m6.lC-i.mo 

2. O mln.lmo 
3, O a 9. 5 6p.U.m o 
20, O m6.lC.i.mo 

40 gJt., mln-i.mo en amba4 d.l1tecc.lone6 

2.5 &eg. polt 100 cm 3 mln.lmo 
200 &eg. polt 100 c.m 3 m6.x.lmo 

75 a 125 unidade4 6pt.lmo 
15 O un.ldade& m6.lC-i.mo 

0,3 m6.lC.i.mo 0,6 mln.lmo 

V.l1tecc..l6n del h.ll.o: A lo la1tgo 

• Reac..t.lv o: Con 

Ma..11.ca de agua.1 Con o 4.ln 



, Colo11.: 

, Hume.dad 1Le.la.t.lva: 

P11.ue.ba6 de a11.11.anque 
en c.e.11.a: 

Pall..t.lc.ulo6 mag n e..t.i. -
zable.6: 
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Blanco 

Toda6 la6 p11.ueba6 deben de lle.vall.6e. 
a e.abo a una te.mpe.11.a.tu11.a de. 20 g11.a­
do6 c.e.ntig11.ado6 y a una hume.dad 11.e.­
la.tiva del 50%, 

El .doc.ume.nto de.be. 11.e.1¡i6ti11. una pll.u~ 

ba de. a11.11.anque. en c.~lla igual a Ve. -
nnúon 7 6 A. 

El papel de.be.11.4 de c.a11.e.c.e.11. en lo 
ab6óluto de c.ualquiell pa.Jtt.lc.ula 6e.­
ll.ll.o6a o no 6e.11.1to6a magnetizable.. 

3.5 CARACTERES Y Sl/.IBOLOS MAGNET1COS 

Ca11.ac.te.11.e.6 magnltic.06 6igni6ic.at.lvo6, V.tez dtg.lto6, de.t­
name.11.0 c.e.11.0 al nueve. 

SIMBO LO NOMBRE 

1: 

"h1po11.te." 

S1GNIF1CAVO 

lnd.lc.a a la le.c.to11.a c.la6.l6:f. 
c.ado11.a en donde. e.mp.le.za y -
donde. te.11.m.lna el name.11.0 de.­
tdn6.Uo. 

r nd.lc.a a la tec.tOll.a c.la6.l6f 
c.adOll.a e.n donde. empieza y -
en donde te1Un.lna la c.od.l6i­
c.ac..l6n del .lmpoll..te. del c.he.­
qu e. 



SlMBOLO NOMBRE 

"A nu e.6.tll.o ca11.g o" 

' 111 "Gui6n" 

3.6 CAMPOS VE ZMPRESZON 

- Campo de clave de T1tan.6acci6n. 
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S l G N l F I C A V O 

Indica lo.6 tlmite.6 de to.6 
campo.6 de.6tinado.6 al u.60 in­
.tell.no de cada Banco, 

SiJr.ve pa1ta .6epall.alt campo.6 y­
a.6l 6aciti.ta11. .6U tectulta vi­
úat, 

Ven.tito de e.6.te campo .6e codl6ica1t4 la clave de t11.an.6acci6n 
pall.a identi6ica11. de que tipo de documento .6e tll.ata. 

E.6.te campo queda del.imitado polt do.6 .6lmbolo.6 de "a nuu.t1to 
caJr.go" 

SIMBOLDS DE "A NUESTRO CARGO" 

.. CLAVE DE TRANSACCION 

La.6 clave.6 de t11.an.6acci6n vigente.6 .6on la.6 e.6tablecida.6 po1r. 
ta A.6ociaci6n Mexicana de Banco.6, 

- Campo de Nt!melto de T11.cfn.6Uo:, 

VentJr.o de e.6te campo debe11.cfn apa1tece11. la.6 clave.6 de entidad 
6ede1r.ativa, localidad (plaza) y Banco. E.6.te campo queda11.4-
delimitado polr. do.6 .6lmbolo.6 de nt!me11.o de t11.cfn.6ito. 

En el .6i.6tema bancaJr.io mexicano et nt!me11.o de t1tcfn.6ito e.6tcf -
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compue4.to poJr. nueve d1g.l.to4 cla4.l6.lcado4 de la 4.lgu.lente -
maneJr.a: do4 d.Cg.lto4 paJr.a la en.t.ldad 6edeJr.at.lva, tJr.e4 dlg.l­
.to4 pMa .lde1z.t.l6.lcaJr. la plaza,· .tJr.e4 dlgU .. o4 paJr.a el númeJr.o 
de banco y un d.CgUo veJr..l6úadoJr.. la d.l4.tJr..lbuc.ldn de lo~­

d.Cg.l.toli · de cod.l r,.Lcac .. l611 den.tJr.o del campo de .tJr.t!n4.i..to e4 de 
.lzqu.leJr.da'a deJr.echa. 

EJEMPLO: 

... , ------. --__,...¡ --"' SIMBOLOS DE TRANSITO 

1• 1e340DBD1 I: 
• 1111111 1 1 "' OIGITO VERIFICADOR 

~~---"' CLAVE DEL BANCO EMISOR 
. _ _ ., CLAVE DEL NUMERO DE PLAZA 

"' CLAVE DE ENTIDAD FEDERATIVA 

La4 clave4 de en.t.lda~ 6edeJr.a.t.lva, loca.t..i.dad, Banco y dlg.l­
to de contJr.ol, e4.t4.n e4.tablec.lda4 en e.t .t..i.bJr.o de "NumeJr.a -
c.i..6n de Banco4 de Vep64.lto", pubt.lcado4 poJr. la A4oc.lac.l6n­
de Banco4. 

- Campo de a Nue4.tJr.o CaJr.g o, 

E4te campo .t.lene capac.ldad de 19 caJr.ac.teJr.e4 en .total y po­
dJr.4. eli.taJr. det.lm.l.tado poJr. un 4.únbolo de a nue4.tJr.o caJr.go. 

PoJr. Jr.azone4 .t€cn.lca4 de la4 m4.qu.lna4 lec.toJr.ali, no pueden -
quedaJr. .lmpJr.e4o4 md.4 de 10 (d.lezJ caJr.acteJte4 4.lgn.i6.lca.t.lvo4 
4.ln que 4e 4epaJr.en con _atgttn 4.lgno de "a nuelitJr.o caJr.go" o­
"gu.i6n". -

En nue4tJr.a Znli.t.l.tuc.i..611, e4te campo e4.taJr.4 con6oJr.mado de -
la 4.lgu.len.te maneJr.a: 

TJr.e4 d.Cg.ltoli paJr.a el númeJr.o de liucuJr.liat 

S.le.te d.Cg.i.to4 paJr.a el númeJr.o de cuenta 

Un 4.únbolo de "a nueli.tlto caJr.go" 

Ocho d.Cg.i.toli paJr.a nt!me1to conHcut.ivo de cheque 
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EJEMPLOi 

DD2DDDD376 ll•cccss731 

111

11111111 1 1 1111 11 : :~=~!~~RO CARGO" 
~-~-~-'--------------....• NUMERODESUCURSAL 

- Campo del ImpoAte. 

VentAo de e6te campo debeA4 apaAeceA codi6icado et impoAte­
poA et cual 6ue expedido et cheque, et impoAte con6taA4 
6iempAe de 10 dlgito6 (Aettenando de ceAo6 la6 po6ic.lone6 -
no utilizada6 a ta izauieAada), El campo del impoAte qued~ 
M. delimitado poA do6 6lmbolo6 de "impoAte". 

Ejemplo: Si un cheque 6ue giAado poA la cantidad de 
$9,350,20, et dato codi6icado 6eA4: 

..... --------..----•-- SIMBOLOS DE IMPORTE 

111 DDDDj3E5D2D llJ 
._.I l...._l.__l..._. _ __.1 ....... 1 _._l -1-1 _._I ---· DIEZ o 1 G ITOS 

3,7 VZSERO INSTZTUCIONAL. 

E6te e6 el modelo del dl6eño 1n6tltucionat del cheque la6 ca­
AacteA.l6tica.i exacta.i de -lmpAe6i6n 6e detaUo.n a cotttlnu.aclón 

SUCURSAL No. 'LA VIGA" 

México, D.F., o 

Pdou1se por 
esle cheque o 

La cantidad dt 

198 
FIRMA 

ESPACIO PARA BANOA MAGNETICA 

01 0010271 

MONEDA ÑACIONA~ 



ESPECIFICACIONES VE FORMAS VE PAPElHIA 

FECHA: Jullo de 1985 

CLAVE: CH-140 

NOMBRE: Ta.t.onaJuo de chequu Moneda Nac.lona.t. de 25 6011ma.6 con ilJrJL 11UZ9nUi.c.a. 

ORIGEN: Nueva Ü 
USO: Gene/tal Ü 
EJEMPLARES: O!Ug.lnal (uno 1 

COPIAS: S-i.n 

Mocüó.lcac.l6n . © 
Sucwu.a.t.u © 

FOLIO: (71 CoMultM obt.eJi.vac.i.onu 

CLASE VE PAPEL: SegWÚ.dad 

COLOR VE PAPEL: B.ianco 

MEVZVAS: 16.5. cm&. LCVtgo 7 cm4. Ancho 

TINTAS: (2) Co~ultM ob6eJi.vac.lonu 

lMPRESION REVERSO: SI Ü NO @ 
PERFORACIONES: PMa. coltte @ Pcvr.a al!dúvo Ü 
FORMA QUE SUSTITUYE: Acíuai. cheque 

OBSERVACIONES 

( 1) Núme.JUJ de óollo de aruel!.do al pMced.ún.lento eA-tabhcido. 
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(2 l T11.u :tint:M con pantalla ~e 6egWúdad azul y 6ondo con logotipo veJr.de, .tex..to6 

en azul panto~e 295, llnea6 en ve11.de pan.tone 347. 

(3) TodtUi liUi cheque/f.a6 debe11.4n .teneJI. hoja de 6oll.eltud 1J guallda de CJJ/ltoncill.o. 

La tiJta. magnUi.ca 6eM condotune a ~ notuna.6 uttú>lt.ci.dal. poJt el Banco de -

Mb..lco. 
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3.8 PREMARCAVO VE CARACTERES UAGNETlCOS. 

Elite pkocello lo 4eat.lza el pkoveedo4 .lmpkellok y conll.lllte en 
impk.lm.ik en ta banda t.lbke loll cakacte4e6 magnét.lcoll cuyoll­
conceptoll a cont.lnuac.l6n lle dellc4.lben. 

- Campo de "eta.ve de t4anlla.cc.l6n" 
- Campo de "nitmeAo de tk4nll.i.to" 
- Campo de "a nuelltko ca4go" 

11•0;¡,11•1:0;;i,om,1i;,i,ci1:oio 221s11a.su•ooooooso 
'-y/ .'----y---/ . 

CLAVE DE NUMERO DE A NUESTRO CARGO 
TRANSACCION TRANSITO 

3.9 POSTMARCAVO VE CARACTERES MAGNETlCOS 

Elite p4ocello conll.illte en .lmp4.im.lk con ca4acteke6 magnét.lco.{) 
el .lmpokte po4 el cual 6ue expedido el cheque, lo cua.l pok­
ka.zonell l6g.lca.6 no v.lene .lmp4ello (p4ema4cado), 

Cada lnllt.ituc.l6n debe44 .lmp4.i.m.ik (po6tma4cak) et .lmpo4te una 
vez conoc.ldo, con et ó.ln de que et Centko de Compen6ac.l6n -
Bancak.lo (CECOBAN) pueda compenllak loll documentoll a lall Znll­
t.ltuc.lonell a6.lt.iadall. 

~o¡~:o;;i,ooi¡sa.~~o¡oaa1sq1ts~ooooooao-oooooooooo~ 
--------.,------~'---.r-J 

PREMARCADO POST MARCADO 
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4, AREAS QUE INTERVIENEN EN EL SISTEMA. 

Pa1ta. co116egui1t el objetivo del 6i6tema e6 nece6a1tia ta pa1tticf 
pa.ci6n de la6 6igu.lente6 41tea61 

• Sucu1t6a.l u1tbana 
• Ca.ja de 06ic.lna. Ma.t1tiz 
• Gekencia de 1116011.1n4t.lca. 

Ge1tencia de ·.con.tabiUdad 
• Ge1te11cia. de Recult606 Ma.te~.lale6 y S~vic.J.06 
• P.1toveedo.1t Imp1te601t Exteltno 
• J e6a.tuJr.a. de Compe116a.&6n 
• Centltal. de Chequu 

- Eje cut a, con.t1tola y envla a ta C e.ntltal de. Che.q ue.6 
el movim.lento d.l<t1tio pOll. lo6 cheque6 a nue.6t1to caltgo. 

- Ejecuta, contltOla y envla. a ta. Je6o.iww.. de Compe.11Aaci6n • 
e.l movim.lento dilUl..lo de lo6 cheque.6 a ca1tgo de ot1ta6 1n6t.l­
tucione6. 

- A6ecta., en ba6e. al movimiento d.la/t.lo polt lo6 cheque6 a nue! 
.tito caJtgo, la6 cuenta6 de cheque6 de nue6tlto6 cuentahabien­
te6, 

- A6ec.ta., en ba6e a. la cinta. magn~tica Jtec.lbida de CECOBAN, 
la6 cuenta6 de cheque6 de nue6tlto6 cuentahabiente6, 

- Rev.l6a la co1t1tecta elabo1ta.c.l611 de lo6 1tepolt.te6 conta.bt~. 

- Rec.lbe, 1tevi6a y 4eg.l6tJta lo6 a6.lento6 de contabilidad 1te.la­
c.lonado6 con la opeJtac.l6n d.la1t.la de cheque.6 y la compen6a -
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c..l6n bancall...la. 

4.4 Ge1r.enc...la de Recu.Jr.404 Ma.te1r...late6 y SeJr.v..lc..lo4. 

- Con.t.Jl.a.ta p1r.oveedo1r. ..lmpJr.e6oJt exte1r.110 que ga1r.ant..lce et 4u1r..t.i­
do e6..lcaz de chequelr.a6 p1r.ema1r.cada6 magn~.t.icamen.te de acue1r.­
do a ta6 nece4.id4de4 ln4.t.ituc..lonate6, 

- Co/LtJr.ola y man.t.iene lo6 n.ivete6 de cheque1r.a4 p1r.ema11.cada¿, 

- E6ec.tira pago¿ al P1r.oveedo1r. Zmplr.e4olr. Ex.te1r.no. 

- PMpo1r.c.io11a et HJr.vúüo de menaj e.Jr..la de ta Su.cu.Mal IJJr.bana­
a la.1e6atu1r.a de. Compe.n~ac.i6~ 1 a6.i como el .t1r.an4po1r.te de. doc~ 
men.to4 a CECOBAN. 

4 • 5 P11.oveedo1r. lmpJtU oJr. Ex.te1r.no, 

- lmplr..úne chequ eJr.a4 aJtmada4, peJr.4onaUzada4 y p1r.ema1r.cada4 de­
nue4t1r.o¿ cUen.te¿. 

4, 6 Je6a.tu.1r.a de Compen4acUn. 

- Rec.ibe y cont1r.ota to4 cheque6 compe.n6able.6 y no compen6abte6 
que. te env.la ta Suculr.6at U1r.bana y el d1r.ea de Caja de 06.ic..lna Ma­
:/:Jri..z • 

- Eóectúa et po6tma1r.cado y plr.eHn.tac.i.611 de docu.mento6 compen4~ 

ble¿ a CECOBAN. 

- E6ectúa la compen4ac.i6n de6.in.lt.lva de documento¿ compen¿a -­
ble¿. 

4,7 Centlr.at de Cheque¿, 

- Rec.lbe y co11t1r.ola lo¿ cheque¿ a nue.4.tll.o ca1r.go que. le. e11vta-
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la Sucu~4al U4bana. y el A4ea. de Ca.ja de Oó.lc.lna. Mat4.lz. 

- Revüa. la co.\4ecta aóec.ta.c.l6'tt de la4 cuenta.~ de. die.que~ a -

m.1. ej t~o c.a4g o. 
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IV. ORGANIZACIOIJ VE LOS RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES. 
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011.ga.tu'.zM, co1~.U..te en u.tAuc.twt.aJt. apll.op.i.a.damente un en.te. de. modo que. .se. puedan 

i.og/f.aJI. .su.s objetivo.s y peanu J..qj, paJut. u.to, u nec.uaJL.i.o detelunúuvr. f.a.s Jte.fa­

ci.onu 6o1Unai.u ent:Jte i.a.s 6unci.onu que. .se. de.ben e.jeJr.ce.Jt, el peJ11¡ona.l que. ha. de. 

.óite.JtveJÚll., i.o.s 1tec.wi.s o.s ma.tell.ialu ne.cUalr.lQ6 y loh 6ac.to1tu fy(..sic.oh del c!mb.l­

.to de. .tAabajo, 

La. u.tAu.ctuJta de. Ollganlzac.Wn 60/tlna..t 

Re.i.ac,io nu 60.llmal.u de. 6uttci.o nu 

A.s.i.gnac.ldn de. moba..úvr,lo. y e.qu.i.po 

V.U..tM.buc.ldn de. upac.<.o 6-(4.lco. 
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1 , RECURSOS HUMANOS. 

Lo6 p!Li.ne-lp.{.06 adm.ln.<Atlta.:tlvo6 que 6.iJr.v.ieJton de bade paM utablec2/l. ta u.tJwc­

.twia. y .f46 1r.e1ae-lonu 6011malu de 011gan.úac.i6n 60n lo6 6.igui.entu: 7.21 

PRINCIPIO VE FACILlTAC10N VE LA CONSECUCZON ~E LOS OBJETIVOS.- Se con6.lde1ta. 

eó.le-len.te una u:tJtuc:tulr.a de oJtga.nlzac.i.6n CJJ.ando 6acil.lta la con6eCJJ.c.i.6n de-

, lo.6 obje-Uvo.6 de la. m.l.6ma. CuatuquüJta que 6ean, lst1J6 6e deben atcanz0/1.­

dentJr.o del ma1r.co utlluc.ú.Ulat. de la. 01tgan.izac.i.6n. En el an!U&.l.6 6.lnal .t.e -

deben evafua1t la utlutctwut y .f46 act.<'.v.ldade.6 opeJiac.i.onalé.6 1r.uu.Uantu de­

la 011gan.Uac.i6n, 6.iJr.v.lendo de mecüda el CJ!ftVÚo de e6.f.cac.i.a en alcanzM ~ 

tiJ.6 objai.vo6, . 

PRINCIPIO VE EFICIENCIA VE OPERACION.- E.6.te ptúne-lp.{.o uM e.t.:tlt.ec~en.te -

Jr.ela.c.ionado con el MteM.Olr.. Utra. u:tltuc.twt.a. de 01t.gar.lzac.i.6n u e6.lc.ien.te -

.6.i 6a.c.lllta la con.1ecac.i.6n de .f.o6 objetivo.6 con co.t.t1J6 m.f.n.imo6, Una utllu~ 

:twr.a eMC-lmte de 01tgan.izac.i.6n ope.lt.4 .t..ln dupe/td.lc..lalr. .6U6 11.ecwuo.t. uca6o6; 

peJUn.U:e la mcfx.úna u,t..lllzac.i6n de .61L.6 .talen.to6 hwnano6, .t.lene Unea.t. b.ien d!:_ 

ó.ln.ida.t. de obUf¡ac.i.6n, au.to!Udad y lr.e6pon6ab,lUdad, IJ 06/f.ece med.io.t. pOll.a la 

6upeM.c.i.6n peMonal. 

PRINCIPIO_ VE S1AIZ LlTUV FUNCIONAL,-. Lo6 .tlr.abajo6 6e deó.lnen aglULpando 6un­

e-lonu 6.ún.ita/f.u en a6,ignac.lonu de .tlulbajo .ind.iv.ldualu. El obj&o de -

aglr.ilpalr. 6unc.i.one.i 6emejan.tu u enc001endM .tAabajot. upe.cl.d,(.co6 a p<?Mottai. 

po6eedo'1. de. la ca-pac.i.dad que H 1r.equ.ie1t.e pa1ta que H puedan alcanzaJt. lo6 -

obj &.lvo6 de. la 011gan.izae-l611. E.l.te p/f..lnc.i.p.{.o 6e emplea .tamb.i.61 pMa c.lt.ealt. 

cen.tlt.o6 de tA.aba.jo, depa.IL.tamen.to, 6ece-lonu y d.lvú,i,one.6 dentlto de ia6 Olr.­

ganlzac.ionu, 



33 

- PRINCIPIO DE EQUILIBRIO ENTRE />J.ITORZDAV Y OBLZGACZON,- FUe..sto que autolr1dad 

u el de11.edto de6uµYtvii.M. taJteM eui.f.gnada.s y obU{Jac..i.611 u el deb(')t de 11.ea­

f4.0JIÍ..a./¡1 l4 obUgac.l6n polt la acc.ú5n debe 6elL la m.l.\ma que l4 .únp.Uúta. -

polt la autolr1did r.l,elegada. 

- PRZNCZPO VE RESPONSABZLZVAV UNZCA,- ~a/UL hacell. que el ante.JLi.otr. p'Linc..lpo 6e.a 

6.f.gtU.6-lc.a.t.iuo en .i.a con6ec.uc..i.6n de objú6Jo6 upec..l6.lco6, un .lncllv.ldu.o u -

1tupon6able ante un 1io.t.b .lnmed.lato 6Upe.JLi.01t poi!. la ob.ligac..l6n a6.f.gnada y -

la autoll..ldad delegada, Con una 60.i.a 11.upon1iab.llldad, el .úuU.v.ldu.o 6abe que 

u lo que 6e le p.lde, cu.une.ntando en g1tan mecUda la p1r.obab.llúfad de que 1iu -

acc..l6n 6ea c.ohe1tente y cooll.d.lnada. 

- PRINCIPIO VE UNIVAV VE MANDO.- f6tlt.ecliame.nte 11.e.i.ac..lonado con el pite.cedente 

p!t.lnc..lp.lo e.6t.f l4 1r.ela.c..l6n en.tlr.e un 1iuboll.d.lnado y un 6upe.JLi.oJi., S.l un .lncU­

v.úluo 66lo e.6t4 6uboll.d.lnado a un 6upell..lo1t, ex.U.te un 6en.tlm.lento de 1tupon-

1iablUdad pell.6onal po1r. 1iu tlt.abajo, ante una pwona. 

- PRINCIPlO VE CREClf.llENTO FUNCIONAL. - Al CJtecelt utia olrganlzac.l6n ha.bii.4 .lnl­

c..lafmente cU6e1tenc..l.ac..l6n 6unc..lonal hac..la abajo; u dec.llr., 6e ag11.egalt4 m46 -

pelt.Aonal de Une.a palla contltolaJt la6 ope1tac..lonu en c.ult6o, S.ln embajo, -

c.uando el CJtecim.lento c.ontútáa, ~ay necu.ldad de d.i.v.lcUll. alguna.s 6unc..lone..s­

hac..la 6ue1ta; u· dec..lJi., 6e .ag1tegalt4 pell.6onal a1iuo11. pMtt ayuda1t al pP.Monat­

de Unea. En uenc..la, at CJLec.e.11., una 011.gan.lzaci.6n expelL<inenta vall..lo6 .Upo6 

de d.i.6eJtenc.lael6n 6unc..lonal hac..la abajo y hac..la a6uWt, 

- PRINCIPIO VE EXTENSION DEL CONTROL, - Como .f.b¡, geltentu no µ,ieden contlt.olM 

e6.(.cazmetite un nitmeJto .lUm.lta.do de peA6onal a 6U6 611.denu, lli. 111fmeJto 6ubo1t-

d.lnado a el.i.b6 de.be 6eJI. Um.ltado, La extuu..l6n del contJto.eu vall..lab.ee..1ie.!fl1n 

l4 complej.ldad del tAabajo, e.e .Upo de pelt6onal y otlto6 t(ac.to11.e..s. Polt Ro -
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gene;r.a.f. .ea ex.te.M.i.6n del conótol debe 6eJL pequeña. pa!Ut :tJr.a.ba.jo complejo y -

gltrulde. palUt :tM.ba.j o 6e.ncil.i.o. 

- PRINCIPIO VE EQUILIBRIO FUNCIONAL.- A6t e.orno la. a.u.toll.i.da.d y ob.lígac.i.6n de.­

ben wi. equ.i.Ublta.da6, .tamfúén debe. 6Vt-lo .ea d.i.6elle.nuac.i.6n 6unc.i.ona.l hac.i.a -

den.tito yha.c-la. 6tW1.a (µtuto6 de. Une.a y de iuuOJL{a). Cada 6u1tc..l61t de una -

01¡gan.lzac.i.6n 6e. debe. ducwi.olt.alt ha6.ta un µtltto en que. el valOil. que 6e 11.ec.i.­

ba. 6eit pOll. lo meno6 .iflual p1te6e/Llb.t:emen.te ma.yOll., que. 6U6 co6.to4. 

- PRINCIPIO VE FLEXJBZLIVAV VE LA O'RGANZZACION.- E4.te. p!Llnc.,lp.io 1tec.onoc.e. que. 

c,le/Lta6 camb.f.06 6und<U11entaie6 que Oci.wLlJwlí d<!.tttllo lj 6Ue.Jta de. ia. O/(flan.i.za -

c.i.6n 6e de.ben 1te.6le.ja1t en la. u.t.lulc.tulta. de él.ta. Poli. .tan.to, la. e..MJu.ic.twta­

de.be. 4e/I. &6.lc..lentemen.te 6lex.i.ble. pall.a. pode/!. acanodaMe a e.Ua6 camb.i.o4, Si 

u ne.cualli.o, 4e debe 1tMJtganlza1t la. u.tlutc.:twta. 

- PRINCIPZO VE ESTABILWAV VE LA O'RGANIZACION.- La u.tlrac.twr.a de. la o/(flanlz!!, 

cl6n no 46lo debe 4elt 6.f.ex.ibR.e, 6-lno .también e.4.tabte.. E.6.tabil.i.dad u .e.a C!!, 

pa.c.i.dad de. .ea u.tltuc.ruJta -,'JaJr.a 6opolt.tait lo11 camb.lo6, de. modo que. 6e. pie.dal'l -

alcanza.11. lo6 obje..t.i.vo6 uped6,ica6 de. .ea 0119an.izac.i.6n e.n una 6011ma e6.(.c.i.en­

.te. y e.con6m.i.ca. 



1, 1 ESTRUCTURA VE ORGANIZACZON QUE ACTUALMENTE INTEGRA 
EN SUS FUNCIONES LA COMPENSACZON ZNTERBANCARIA 

VOL.ANTE 

PUESTO VE 

CONFIANZA 

CONTADOR 

PUESTO 
S1NV1CAL1 

ZAVO -

GERENCIA 
VE 

SUCURSAL 

L NUMERO VE 
PLAZAS 
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• Ac.tuaimen.te do1i AuJIJ.UMU de ContablU.dad lteaUza.n la.!, 6unc.ionu de. competU.a.-
c.l6n, En .ea. ubr.uctwut de OJtgruu'.za.c.i6n pl!.Ot=Uc.Jta. u.ta.4 do1i pe.Mona.& lle .ln.te--
9Jt.a.n a. .ea. nueva. ubr.ucA:wt.a., 



1WllCO 
•e•. 

AUXJLlAI: 
•o• 

PUESTO VE 

CONFIANZA 

ESTRUCTURA V,E ORGANZZACZON.PR!JPUESTA 

TC:;t'PCRO 
GrNHU.l 

PUESTO 
STUVlCA­

LIZAVO 

OPCRAVVR 
DE 

,11MJ111JA 

/ ~'UUERO VE ¿___:_u.us 
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•• 

** 

Puu.to6 cub.lelL.Ól6· poJr. pw.onal. de la. 6lLCwUat que. ac.tual.ine.nte. ejec.ulA la. -

ilunc.l611: 
0 Puu.to6 a cubm polr. peMonal .lli.twio o . e.x.teJotD. 
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1. 2 Ft:NC10NES 

NOMBR"E VEL PUESTO 

OBJETIVO VEL PUESTO 

V.l11.ec.c..i.6n, 4upell.v.l4.i.6n, c.on.t11.ol y adm.ln.l4~ac..l6n de lo4 11.ec.u11.-
4o4 humano4 y ma.telúale4 pa11.a el buen de4empeño de la c.ompen-
4ac..l6n .lnte11.banc.a11..la de doc.umento4 c.ompen4abte4 y no c.ompen4a­
bte4. 

FUNCIONES 

V.lg.lla4 que ta 6unc.i.6n del p~emall.cado y po4tma4cado 4e 11.eal.i.­
ce 6p.t.i.mamente. 

Supe4v.i.4al!. que la c.ompen4ac..l6n d.la4.la ie e6ec.tae den~o de--· 
ta4 e4pec..l6.lcae.lone4 c.an CECOBAN. 

- Supe1tvüa11. et cumpt.i.m.len.to y e:ó.i.c..lenc.la del pe44onat a4.lgnado, 
y 4U c.apa.c..ldad pal!.a a.tendel!. la4 labOl!.u que t.lene11 enc.omendu.: 
da.:.. 

~SPONSAB!LJVAVES V RELACZON VE ACTlVlVAVES: 

VIARIAS: 

V.i.4.lg.i.4 y c.on~ota11. el ~abajo 11.eal.i.zado poi!. et peh40nal a 4U 
c.ahgo. 

V.l9.lta1¡, e4.thec.hamente que ta4 4ucu44ctle4 1¡,eat.lcen lo4 c.011.te4~ 

de mov.i.m.lento4 conven.ldo4 a 4u debido tiempo. 

V.l9.lta11. que la me.114aje11.1.a r11ot011..lzada cumpla c.on 4u come.ti.do -
(ho1ta11..lo4 de Aecoh4.ldoJ, d.lah.lo. 
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Stt¡;,:.'¡,\'.daJL qu.e Úl opeJz.ac..Lé11 de. po..1.tmaJr.c.ado de doc.umen.to6 y -
com¡.•en.,1,tc.¿611 de c.liequc.a en CECOBAN 6 e. l!.eal-lce ..1a.tú 6a.c.:to1t..la.­

me11.te.. 

Supc.Jz.v.L..1al!. que e.l equipa de. poa.tmal!.cado y mobll.laJt.lo del - -

án.ea de. c.ompe11aa.c..L611 -~e encue11.tJr.e a.lempl!.e. e.ii 6p.t.<.ma6 c.ond.l-­

c.(o nc...1 de. 31u1clonam.ü11.to. 

Supen.vüaJr. la ope.1tac.L6tt de po...1 tma.1tc.ado de. c.he.que6. 

Re.c.lblJt. y velL.l6.LcaJt. que la6 lo.te.a de chequ.e6 que envlan la -

au.cuJt.aa.i del c!Jt.e.a me..t.1topoU.ta.11a y el 1f/t.ea de caja de 06ú.lna 

Ma.tJt.ü, vengan c.ta6.Ló-ic.ado6 poJt c.heqt.leL> a nuea.t/t.o ~alr.go y 
chequea a c.aJt.ga de o.t.1toL> Banc.oa, a61m.lama1t.evlhtV1. que c.on-­

.tenga11 a u..1 .U/t.a.6 ta butal!.e-6 Ir.ea pec..tlvaa • 

Requl6.i.ta.I!. la 601!.ma "Hol!.a..1tia.& de Llegada", .&efiala.ndo la hol!.a 

de llega.da de la6 doc.ume11.to6 de la au.cu/t.aal y del A.1tea de Ca 

ja al Al!.ea. de. Compenaac.L6n. 

Elabol!.aJz. la 601Lma "Can.ta Remeaa" y 1Le.qu..Lal.ta1t. la ca.ja poJt.ta­

do/t.a de. e.he.que.a pal!.a au p1Le6enta.c..i611 a CECOBAN. 

Su.pe)(.vüivr. y hace.)(. cump.U.)(. e.e. li011.a11..lo de. pa.&tma)(.c.ado de che­
que.&. 

Elabo)(.aJt. a.a.Len.toa c.011.tabLea pal!. ta compe.naac.l6n banca/t.la. 

En.t1Lega1t. loa chequea opel!.adoa en "CECOBAN" a Cent/t.aL de Che.­

que.a. 

En.tJtega/t. e.in.ta magn€.tic.a plt.oceaada. en CECOBAN a la Ge.11.enc.La 

de P.'lace~amü11to de Va.to~. 

RepoJt.taJt dúH.ia.me11.te a..e. Subge.1te11te de Ope.Ji.ac.i6rt lo& .1teau..t.t~ 

doa ab.tenidoa poi!. la. cntJi.cga de documento~ a CECOBAN. 
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EVENTUALES: 

Re-Opondel!. y em.(..t.i.I!. col!.l!.e-0pondenc.la . .ln.tel!.na y extel!.na. 

AUTORIVAV: 

El Jeóe de Compen-0ac.i.6n e-0 la m~x.i.ma autol!..ldad dentl!.o del -
Vepal!.tamento a ~u cal!.go poi!. to que te 1!.epol!..tan d.i.l!.ec.tamen.te, 
la Secl!.e.tal!..la, Lo-0 Opel!.adol!.el. de ta mr!qu..i.11a po-0tma1LcadOl!.a tJ 
el Vetegado de C~mal!.a, 

VEPENVENCIA: 

Ten.lendo en cu.en.ta que el Vepal!..tamen.to a Ju cal!.go eJ opel!.a­
.t.i.vo, .t.i.ene ta obl.i.gac.l6n de 1!.epol!..tal!.le d.ll!.ec.tamen.te de -0u-0 
6 une.lo ne-O, al Subg el!. en.te de Opel!.ac.<.611. 
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NOMBRE VEL PUESTO 

S ec.1te.ta1t.la 

OBJETIVO VEL PUESTO: 

Au~~liaJt al Je6e de Compen.1ac.idn en el tita.bajo d~altio de me­
c.anog1ta6.la., a.11,c.ltivo y .tete6~nema4. 

FUNCIONES: 

Mec.anog1ta.6~a.1t memo1tdndum.1 y .10.t'..lc.i.tude.1 de pa.pele1t.<.a. palta. el 
depa.Jttamen.to. 

Con.t1tola.1t papele1t.la paJta et depa1t.tamen.to. 

A.tende1t lo.1 .tele6onema4 del depa1t.tamen.to. 

RESPONSABILIVAVES Y RELACIOU VE ACTIVZVAVES 

VIARIAS: 

A1tc.hiva1t c.a1t1tupondenc.ia en ge1te1tal. 

EVENTUALES: 

Mec.anog1ta6iCU1. .10.t'.ic.i.tude~ de papele1t.la.. 

A.1.l mi.1mo c.otabo1ta.1t en to po4ible pa.1ta. et log1to de to.1 obj~ 

.tivo.1 de ta. je~a.tuJta de c.ompen.1a.c.i6n. 

VEPENVENCZA: 

01.Jtec.ta. ante et Je6e de Compen.1a.c.i1fo. 
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NOMBRE VEL PUESTO: 

Ope1tada1r. de Mdqu.lna PoJtmal!.cadol!.a, 

OBJETIVO VEL PUESTO 

lmpl!..ún.llr. con caJtac.teJr.eJ magnU.lcoJ et .únpo1r..te de loJ chequeJ a 

nue4.t11.o. caJLgo y a ca11.go de o.t1toJ bancoJ a tlt.avéJ de taJ mifqu.l­

naJ po6.tma1tcado1t.at., con el plt.op6t..l.to de eóec.tua1t la compent.a -

c.l6n au.tomat.lzada en CECOBAN y ac.tuat.lzalt toJ JaldoJ de nuet. -

~Jr.at. cuentaJ de chequet. a cuen.tahab.lenteJ, 

FUNCIONES: 

lmplt.ún.llr. el .únpo11..te con caJtac.te1teJ magné.t.lcoJ a loJ chequeJ, 

lmp1t.ún.l1t .tamb.l~n c.on ca1tac..teJr.et. mag né.t.lc.04 toJ votan.teJ c.ont.Jr.ol, 

En oc.aJ.loneJ 1teal.lza11. la opeJl.ac..l6n det p1tema11.c.ado de documen -

.tot. • 

EJ.tampal!. el t.ello de ta Je6atu1ta de CompenJac.i.611 a laJ t.lltaJ -

de pot..tma1tcado1taJ pltoduc..ldaJ, 

RESPONSABILIVAVES Y RELAC10N VE ACT1V1VAVES 

V1AR1AS: 

Po6.tma1tc.a1t loJ chequeJ ltec..lb.ldoJ de ot110J banc.o.6. 

Po..1.tma1tc.a11. votan.te de c.ont/f.ol, 

Repo1tta11. al Je6e de CompenJac.l6n el .t11.abajo d.la1t.lo. 

EVENTUALES: 

P1t.ema1tca1r. chequell.a.J de eme1¡g ene.la. 

CubJr.-i.l!. f.a plaza del Ve.tegado de amall.a en ,cu..1enc-la. 



.:.· 

42 

PJt.ema.11.ca.Jt .t.obJt.e.6 e.ti pee.la.le.ti, cua.ndo .lo.6 chequu &e rncuen- -
.tJr.en en mal e.titado. 

Cotabo1t.a.11. .en to po&lbte palt.a et tog1t.o de to& obje~vo& de -

ta je6a.tu1t.a ~e compen&acldn. 

VEPENVENC1A: 

. 1 
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NOMBRE VEL PUESTO 

Velegado de CrunaJta de Compen4ac.l6n. 

OBJETIVO VEL PUESTO 

EóectuaJt ta campen4ac.l6n .lnteJtbancaJt.la en CECOBAN. 

RESPONSABlLIVAVES Y RELACION VE ACTIVIVAVES 

VIARIAS: 

LtevaJt y JtecogeJt la4 cajah poJttadoJtah de cheque4 de nue4tJta 

1n4t.ltuc.l6n a CECOBAN y v.lceveJt4a. 

AJtc/1.lvM lo4 docum en.to4 de ta compe11.&ac.l6n. 

EVENTUALES: 

OEPENVENCIA: 

Vb1.ec.ta ante el Je6e de Compe.n4ac.lón. 
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2, ASZGNACION VE MOBILIARIO Y EQUIPO. 

C4itekio6 paka la a6ignaci6n de mobiliakio y equipo: 

- Se 6ujetan a :l.a6 di6po6iclone6 que emiten la Secketakla de P4o 

gkamacl6n y P4e6upue6to y la Secketakla de Come4cio y Fomento­

l ndu6t4ial. 

Lo6 4equekimiento6 paka cada pue6to tipo 6on lo6 mlnimo6 paka­

un de6empeño adecuado de la6 6uncione6. 

- Se entiende que et mobiliakio 6e a4igna al pue4to y no a la -

pe46ona¡ pok lo que lo6 movlmiento4 de €6ta no implican 4U 

con6e4vaci6n, a meno4 de que 6e tkate de una 4eubicaci6n 6l6f 

ca. 

La Gekencia de Recu4604 Matekiale6 y la Gekencia de 04ganiza­

ci6n, en coo4dinaci6n, detekminan el mobitia4io y equipo que -

co44e6ponda a pue6to6 de nueva c4eaci6n. 

Pa4a <L6igna4 mobiliakio y/o equipo adicional o di6ekente al e! 

tablecido en el cat4logo de a6ignaci6n, 6e4d nece6a4io contak 

con el vl6to bueno de la Gekencia de Recu4606 Mate4iale6 y de 

la Ge4encia de 04ganlzacl6n, 

La 4epo4ici6n de mobllla4io y equipo 66lo 6e e6ectua44 cuando 

~6te quede lnutllizable. 

Se da44 p4¡04idad a la adqui6lci6n y a6lgnaci6n de mobllia4lo 

y equlpo de6tinado a la c4eacl6n de nueva6 44ea6, a6l como a 

la 4epo6lcl6n de aquel kelaclonado con ta atenci6n al pdblico, 
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---
ASIGNAC10N DE MOBlL1AR10 

PUESTO: JEFE VE VEPARTNAENTO 

CONCEPTO VlMENSIONES ESPECIFlCACIONES MUESTRA 

ESCRITORIO FJr.ente Vot. pe.dutalu 
1.BOm c.lutpa. .tamllUlda. 

/ "' Fondo en pl.41.t:..i.c.o. 

0.85m - 1 
~ 

~ 

AUUJta. - -~ 

0.75m - 1 

CREVENZA F1ten.te Un pedu.ta.t, 

7 .50m c.lutpa. lamlna.do :::;;;: ·- -.-.;14~ -
4 ~ ~~ ;,¡¡¡¡ ---11 

2. 10m en p.Ut.üc.o • 

-~ --J ~~ Fondo 

0.45m !'..: - - t ..--,L~ 

AUuJra 
O. 75m 

PERCHERO Alt.wt.a. Me.tale.o e.en 

1.BOm 4 ganc.hot.. r · ii Bal>e 

0.50m de l .¡ 
di.4mWr.o r., 

'.1 
1, ,, 

~J~~~ 

1 

!.."::,; .... ~~ 



ASZGNACZON VEL MOBILIARIO 

PUESTO: JEFE VE VEPATG'AMENTO 

CONCEPTO VIMENSlONES ESPECIFICACIONES 

SILLA GIRATORIA F~ente 

CON ROVAJA O. 50m 

VOS SILLONES 
FIJOS SIN 

ROVAJA 

CESTO 

BASE ACRILZCA 
CORTUJA 
ALFO/.IBRA 
CUAVROS PICTO 
RICOS Y 
MACETONES 

Fondo 

0.50m 

AU:wr4 
ReópaUo 
0.85m 

F~ente 

O.SOm 
Fondo 

0.45m 
AttJJJr.a 
Rupahio 

0.43m. 

F~ente 

0.32m 

Fondo 

o! 16m 

AU1.iM. 
0.32m 

Tubu.Wt, taP!:_ 
zada. en p.iel 

_Jo.ln.tUica tJ -
.teta,. con 5-

Mdajcu.. 

LóJ. Jo.iU.onu 

pueden 6 elt con 

o Jo.in ducanJ.a 

blutzoJ.. 
T api.zado6 en 
.w.a. 

Lifm.lna. 

Ve aCJJ.Mdo al. 
de®1111.do ~e-
coJr.Jr.Upon • 
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ASIGNACZON VE MOBILIARIO 

PUESTO: SECRETARIA TAQUIMECANOGRAFA 

CONCEPTO 

ESCRITORIO 

SILLA GZRATO-
RIA CON ROOOA 

CESTO 

V1MENS10NES.ESPEC1FZCAC10NES 

F11.e.nte 

1.20m 
Fondo 

0.75m 
AUwra. 

0.7Sm 
y 

0.66m 

Fii.ente 

0.42m · 

Fondo 

0.42m 

Altwt4 

Rupai.do 
.38m 

Fii.en-te 

0.32m 
Fondo 
O. IBm 

Altwut 

0.32m 

Un pedu:tat, 
chapa. de .ta­
m.ltuulo p.f.41,­

tlco. 

Tubulalr., .tJ!pf 
zado en p.lel 

ll.in.ttUca. paira 

6uncionu lle-

CJte.taJr.i.alu -

con 4 11.edajM 

Umúut 
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ASIGNACION VE MOBILIARIO 

PUESTO: SECRETARIA !AQUIMECANOGRAFA 

CONCEPTO VIMENSIONES ESPECIFICACIONES 

MESA 
AUXILIAR 

ARCHIVERO 

BASE 
ACR!LICA 

F1te.nte. · 
0.45m 
Fondo 
0.45m 
AUwr.o. 
0.66m 

f/te.nte. 
0.52m 
Fondo 
0.75 m 
AUwr.o. 
1.34 m 

Tubu.lalt, ch4,,a. 
de. .tamblado -
pf46~o. 

Chapq. de. -
laminado p.w,-
:(;leo.con c.ua:tlr.o 

ga.ve.ttu. 
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ASIGNACION VE MOBILIARIO 
·PUESTOS: OPERAVOR VE MAQUINA 

VELEGAVO VE Ci\Mo\RA 
OPERAVOR VE MAQUINA 

CONCEPTO 

1 

ESCRITORIO 

SILLA G1RATOR1 

CON 'ROVAJA 

CESTO 

BAsE 

ACRlLlCA 

VIMENSIONES ESPECIFICACIONES 

F1r.¡¡.n;te. 

1.20m 

Fondo 
O.BOm 
Altwi4 
·o. 7Sm 

F1r.e.nte. 

O.SOm 
Fondo 

0.45m 
AU:ulra 
Rupaido 

0.43m 

F1r.e.nte. 
. 0.32 

Fondo 

0.18 

AltWla 
0.32 

Un pe.du.tal., 

chapa de. la­
mlntu1o p.US.tf 
CD, 

Tubutalr., .tap.i­
zado e.n p.ie.t 

.s.l.ntltlca 
y .tda, con -

4 Jr.oda.ja..s 
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so 

ASZGNAClON VE EQUIPO POR PUESTOS 

JEFE VE X X X X X X VEPARTN.IENTO X X 

SECRETARIA 
TAQ!.IIMEC°ANCGRAFA X X X X X X X 

• OPERAVOR VE 
MAQ!.IINA X X X X X X 

VELEGAVO VE 
CN.IARA X X X X X 

• Po~ e.a.da OpeJuU:io~. 
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3, VlSTRZBUClON VE ESPACIO FlSlCO. 

Se 6ujeta.n a l.a6 d.l6po6-i.c.ionu. que em.Ue .ea. Cool!.cÜtutci.6n GenMai. de E6tud-i.o6 

Mm.ú¡,U,tJr.a;Uvo,ei de .ea PJr.u.édencla de. la ReµIbllc.a.. 

PJr.evee: 

Camb-i.06 en .ea utJr.uc.tutta de .ea. o.\gan.lzaci.6n 

Camb-i.06 e.n lo,ei h-i.f.temM y p1Wccdim-i.e.lttoh de. tlr.abajo 

Aum en.to de pe/l.h o na.t. 

Reub-i.c.a.ci.6n de .ea 06-i.ci.na 

PeJun.lWr. .fu -i.ntl?[JJr.aci.6n y cooJtclúw.ci.611 de lo6 Jr.ecuMo6 y matelt.úú'.u, dando -

como 11.uultado un ollgan.l6mo que 6uncione. como una u1W:fad total., 

V-i.htlr.-i.bu.c-i.6n que pe/lm.lte. que loh obje.to6 ldoc.ume.ntot., 6ollmat., mateM.a.f.u, -

etc.) c.iJtcu.t'.en lo me.not. pot.-i.ble enbte la6 opMac-i.onu de un p!Locuo, 11.edu -

ci.endo la d.l6tanci.a que. e.a.da empleado U.ene que tlr.an&lt.alt. patta. 11.ecogM o -

dejM un papel, e6ec.twt1L lo6 contLtc.t:c6 pelr.honai.u 1r.equeMdo6 pa1r.a 1r.eallzM­

el tlr.abajo o palr.a uW..izM el equ..<po. 

V-i.htlr.-i.fuc-i.6n de la zona de tlr.a.bajo, de. tal manMa que cada un.édad adm-in.U -

.tlt.at..lva u.té h.UU.ada en el m.l6mo 011.de.i1 o t.ecuenci.a que. el p!Locuo de .tJLaba­

jo. 

Vl6tlr..i.fuc-i.6n que peJrmlta que l..o-6 1r.eaju6.tu y 1r.eadaptac-i.onu t.e Jr.eallcen -

con un co6.to y molu.ti.M mlrWnM. 



MATRIZ VE ASIGNACION VE ESPACIO FISICO 
POR NIVELES JERARQUICOS 

DENTRO DE LA OFICINA ANEXO A LA OFICINA 
NIVEL JERA11.QUICO 

1l1 IM21 1l1 (M2
J VE: A: DE: A: 

Jeóe de VepaJi.tame.n.to 7 9 - -
S eCAe.tall..út T aq u.imec • s 6 - -
OpWtdo11. de /Mqu-lna. 5 6 - -
OpeJtado11. de /Mqu-l11a s 6 - -
Delegado de C4malta. s 6 - -

TOTALES 27 33 - -

E6pac..lo 6-(.ti.lc.o .to.tal pa114 uh.le.ali. la Je6atulta de CompeMac..ldn: 

Ve 27 m2 a 33m2 

El &Lea mbWna nec.uall..la palUt lo6 puu.to6, toma. en c.uen.ta.: 

TO TA L 

VE: 11/1 A: 

7 

5 

5 

s 
5 

27 

- E6pa.c..io oc.upado poli. lo6 rrueblu .lndiApeMa.blu pa.11.a. el duaJVtollo de la6 

a.c.Uv.idadu. 

- Ac.c.Mo4 al puuto de tJzabajo, evlta.ndo molu.taJt. al vee-úto. 
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V1STR1BUC10N VE ESPACIO F1S1CO 

¡.------- 6m 
1 

1 
1 

. l. 

,_1.50-1- 1.765_1.45.1_1.765_{5t}' 
- -,f ;--

.45 1 2 .3 
;r ·{5 
.85 ,.~ ~ 15 
{.. L-l L-.l -t 

..... 1~ ··-1 4 1-··-CJ~·-¡i 

5.3 

1 /)__ O v -lJ. 95 
.95 '\J"' ~ .

1 
4.50m 

JoooJ J; CJ CJ O .~o 
•• ,!. • J 1 J 1 J )'--Y 

(-.10-7-1.20-1-;50. -1.W-¡..soy- h20--f-.7'-). 
1 : 

¡. · 6m I 

6m X 4.50m a 27m2 

E~pa.c.lo mCni.mo = 2 7m 2 

1 • Clr.e.de.nza. 
2. Mua. a.ux.lUalt 
3. Alr.c.lúveJr.O 
4. E.6 C.11.ltoM.o J e.6 e. de. Ve.pMtame.n.to 
5. E.6 C.11.ltoM.o Se.cJte.talr..ia 
6 • E.6 C.11.lto!Llo Ope/Ul.dOlr. 
7. E.6C.ll.lto!Llo Vel.ega.do de. C~a!ta. 
8, E.6 C.11.lto!Llo OpeJl.adclL 
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V. NORMAS VE OPERACION Y PROCEVIMZENTOS 



SS 

1. NORMAS VE OPERACZON. 

1.1 PARA LA SUCURSAL µRBANA Y EL AREA VE CAJA VE OFICINA MATRIZ. 

E6e.c.tuaJr. do.6 c.olt.te..6 de doc.w11e.n.to4 de C.Ollf'enllacl6n a .ia..6 .6.lgu.le.ntu - -

holl.fUi : 

PIUmeJt. c.olt.te: a. .ia..6 11 : 30 hJu.. 

Segundo c.olt.te.: a1 6.(.tutUZM. .ia..6 opeJr.ac..lcmu del. rila. 

Env.i.M. la: docwnen.tac..i.6n a .la: Je6a.twut de Compen.6a.c..i.6n de. a.c.ue11.do a .fo¡, 

.6.{.gu.le.ntu h01r.aJt • .i.o4: 

PIUmeJr. env.Co: a. .ta.6 12: 30 hJu.. 

Segundo env.Co: l'/llÍXÁmo a. .ia..6 14: 3 O lvr.6 • 

Env.i.M. a .la: Je6a:tulta de Compen.6ac..i.6n l.o4 doc.umento4 de. c.oblw .lnmedla.to 

de. acueJr.do a1 4.lgu.leiite. OJr.den: 

Lo.tu de c.heque..6 l 200 doc.umen.to4 m4x.úno en c.ada. to.te) 

T .llLa. .tabu..falr. (polt. cada. lo.te. de chequu) 

Re.v.i..6M que .lo4 doc.umen.to.6 de e.abito .lnmeclúU:o no c.01Ltengan gJta.pa..6. o 4:_ 

ga.6. 

utlllzait. un 1Job1t.e c.011 a.p!W..lonadolt. de h.lto paM el. env.CO de doc.umen- -

.to¡, a1 Me.a. de c.omp~ac..i.6n. 



1.2 PARA LA JEFATURA VE COMPENSACION. 

- P1t.uenta11. lo!> documen.toh a CECOBAN en una. caja. poJt.tadoM., .ea. cual. debe 
de con.te11e11. como m4x.úno 3000 docume.nto1> .i.nci.JJ.ye.ndo loh 1>epa.M.do1r.u.. 

- 1 dent.i.ó.i.CM lo¡, a.jr.u..tu que. contenga .ea. Wt.a. de po1..tma.Jt.cado1La. 1.ublt.a-­

ycfndolo1> con coloJr. JUJjo. 

- En.tlr.ega11. lo!> documen.tol. a. CECOBAN de acueJt.do_a .fol. 1>.i.gulen.tu holt.a.Jt..i.o1.: 

PMmel!.a. en.tir.ega: 

Segunda en.tJr.ega: 

de 14100 hM. hM.ta 15:00 hM. 

de. 16:30 hM. ltM.ta 17:30 hM. 

- MallCM COI! e.e !>ello .lden.t.i.ó.i.cadOJr. de.l Ba.ttCO fu¡,(¡,) .tilta(¡,) de poi>~ 

ca.doJr. que 1.elu!n env.la.dal. a. CECOBAN. El 1.e.Uo debe de con.te11e1r. lo1> 1.f 
gu.i.e.n.tu da.to!.: nombJr.e. de .ea. In1..tltuc.i.ón, tu1me1t.o de .tJu!n1>-lto y &echa.· 

- Jn.tJr.oduc.i.Jr. en un 1.obJr.e. Upec.i.a.e. y pJr.ema.'Lcall. en €1>.te, lo& da.to!. del -

che.que, poJr. lo¡, documento& de.telt..i.o1r.ado& que con1>.t.i..tuya.n un Jr..i.ugo- -

de a.toMn en .fM LECTORAS CLASIFICAVORAS, (Anexo 1) 

Al .ui.tJr.oduc.i.Jr. un cheque en el &obJr.e, colocalr.lo a.e. 1r.ev€1> paJt.a. ev.lta!L -

.lnducc.i.ón magnUi.ca de lo& cal!.a.c.tl!r.u magna.leo& del cheqtLe. 1.oblf.e. .ea.­
banda UbJr.e del 1.obJr.e. 

Cuando &e colr.Jr..i.ja. un che.que po&tmall.cado, u conven.i.e.n.te. que 1.e .i.n.tJr.o­

duzca .tambUn en un 1.obJr.e y &e p11.oceda como en el ca&o a.ntelt..i.oJr.. 

56 
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2. PROC EV IMI EN TOS 

2, 1. ENVIO VE VOCUMENTOS VE COBRO INMEVJATO A LA JEFATURA VE COMPENSACION. 

RESPONSABLE 

Aux.lUM de 

Co nta.b.<U.dad 

EncaJr.ga.do de Cheque& 

2 

ACClON 

Re..tüte de la. c.a.na.6.tl.U.a. de ".t.a.Uda.6" de e.a.ja. 

l.o.t. doc.umento.t. de cob.io .ütmecliato. 

Ve.ta.U.e <1U4 .únpo4tu ett la 6oJtma. "Hoja. de -

Contlw.t." (poi!. opeJULc..i.011u de. c.obl!.O .l11111ecliato, 

Anexo.2 ). 

3 Re.g.<.4.tlr.e en la 601t1m. "Hoja. de Cott.tlt.ol" (Ge- -

ne.11.a.l, a.nexo 2); el mov..únlento deuda11. 11.uu.t.­

ta.n.te de la <lf.Llll(t de. lo& documento& de cobl!.o­
.lnmed.la.to , 

4 Entir.enue a.e Enc.a.11.gado de Cheque& lo& docume~ 

to<1 de c.obM .lnme.dúUc acompaña.do& de la. -

6011ma. "Hoja. de Cott.tlt.ol" (pal!. opeJta.c.lonu de 

e.o bito .l11111e.dúUc 1 • 

5 Re.c..i.be del Aux.llloJr. de Conta.do11., lo& doc.u-­

mento<1 de cc!maJu:l de c.ompett&a.c.l6n acompaña. -

do& de la. óol!.ma. "Hoja. de. Con:Vr.o.t." (poi!. ope-

11.a.c..i.onu de cobl!.o .ütmedi.a.to J. 

6 Cla.4.l6.f.que lo& documento& de c.obJr.o btmedla.­
.to en .tlt.u gl!.Upo.t. : 

- Voc.umento.t. NO c.ompen&ablu pOI!. c.4ma.lta. de 
c.ompett&a.c..i.ó'n 

- Voc.w11ento& c.ompe11&a.blu pal!. c4maJra. de -

c.ompett&ac.ló'n, expedido& poi!. .únpoll.tu llA~ 

TA !1f VIEZ ( 1 O) VIGZTOS. 

- Vocumento.i compett&al>Cu pal!. cdmaJut de -



RESPONSABLE 

7 

8 

9 

ACCION 

compe~ac.Wn expedi.do1i poh. .únpoM:u may2_ 

Ir.U a. di.e.z ( 1O1 , cUg.lt.olt. 

Sume. .to1i documen.to1i no compe~ablu en WUl­

ti!t.a. .ta~uhvi. que. contenga. cop.{4. 

Sume en una .tiJr.a. .:tabuhvi. ~ue. con.tenga. c.op.úx., 

lo.tu de mdx.úno 200 c.hequu de c4maJut expe­
di.do1i c.on .impoJLttU hM.ta de di.ez dCg.U.011. 

Sume en una .tiJr.a. .tabulalr. que con.tenga. c.op.úx., 

lo1i chequu de c4maM expecli.do1i poh. .únpolr-tu 

ma.yoh.U de cli.ez dlg.ltiJli • 

10 Obtenga. el .únpolLt.e. to.tal de lo1i documento1i­

no compen1iablu md.11 loli c.ompe.t11ia.bt.u (to.tal 

de .ea. c.uell.tlt 1105. - Voc.umen.to1i de Coblto 1 n­

mecU.a.to 1 • 

11 Compa11.e el .únpolLt.e. to.tal obtenido contlul el 

.únpoM:e total Jte.g.ilitlr.ado en .t.iu 601U1n1i de -
"Hoja de Con.tJwl" (de OpeJtac..ionu de Cob1r.o-

1 nmed.ia.to J • 

12 Ac.l.aJr.e, 4.l ex..ll.ten. di.6eh.enc..i.ali con el Auu­

uaic. de Coll.tltdoh. el c.oh.h.upondi.en.te. eM.oh., 

ha.11.ta .toca.U'l.4111.o y a.jU6.tah.lo pe1r.6ec.tame11.te. 

13 F~e .ea. 6oJuna. de "ContJi.ol de Mov.i.mlento1i -

de Co bh.O 1 nmeclú:r.to" • 

14 Anexe lM c.op.lali de lM .tiJuu .tabulalr.u a­

la 601una. de "Con.tlt.ot de Mov.ún.lento1i de Co­

lvr.o Znmedi.ato" y ta/i a1r.c.h.lva en 601WXt CM-

110R.6g.lca. 
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RESPONSABLE 

15 

A e e 1 o N 

Anexe a loó documento1i no compe~able.1 po1r. 

cd'malta., el. o/Llg.llul.f. de la. .tiJr.a .tabulalt y -

lo1i bitJr.oduce en un 1>0MC?. de po.pel. 

16 Anex.e a cada Ul!O de lo1i lo.te.1 de lo1i docu­

mento1i compen.1able.1 con .únpolt.te.1 HASTA VE­

V1EZ VIGZTOS, el. oM.g.i.nal de la 1r.e.1pee!.Uva 

.t.úta. .tabula.tt. y lo1i .úitJr.oduce en un 1>0Me -

con apM.6.i.onado1t de IU-eo. 

1 7 Anexe. a loó documen.to1i compe~able.1 polt ~ 

lrXll!a con .únpolt.tu MAYORES VE V1EZ V1G1TOS, 

el oM.g.inal de la .tiJr.a .tabula.tt. y lo1i .i.ILtiLE_ 

duc.e en un 1i0Me con apM.6.i.onadolt de h-leo. 

18 Env.Ce a la. Je6a.twta. de CompeJi6ac.i.6n a .tita.­

V~ del. men.1aj eJr.O mo.toM.zado: 

59 

SoMe de papel conten.i.endo lo1i docwnen -

.to1i no compen.1ab.eu con 1iu 1r.upec..tlva tf 
Jta. .tabula.tt. • 

SoMe con apM.6.i.onadolt de IU-eo con.ten.le!!_ 

do lo<> chequu de cdmalta ex.pedldo1i ha.lita 
polt cUez d.lg.i..to<i, con 1iu 1r.upec..tlva .t.íJta. 

.tabu.la.Jr.. 

• SoMe con ap4i.li.i.onado1r. de Wo con.ten.le!:!_ 
do lo1i chequu de cdinMa expedldo1i con -

mdli de cllez cUg.i..to&, con -:1u ltupectlva -

Wut .tabulalt. 
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:!. 2. POSTMARCAVO MAGNETZCO Y ENVIO A CECOBAN VE VOCUMENTOS EXPEVlVOS POR 

IMPORTES HASTA VE DIEZ VlGITOS. 

RESPONSABLE 

Jeóe de Compen6aCÁ.Ón 

Ope1Lado11. de /Mqu..ltta 

Po.6:tma11.cado11.a 

ACClON 

Rec.i.be lo.6 .to.tu de doc.wnento.6 y atwta. en -

.61.L contlt.ol de " HoJuVúo.6 de Uegada" 
(ane.Xo 3) .ea lw11.a. de 11.ec.epc..i.dn. 

2 .VeJt.l6.lqu.e que lo.t. lo.tu u.tén ac.ompañado.t. -
de .ea tVw. ta.bu.e.M coM.upond.ien.te. 

3 Ano.te en una .Ublr.eta, e.e .impoll..te total. env~ 

do pOll. .ea .Suc.UIL6a.f. Ull.bana y poi!. e.e Mea de­

Caja de 06~c..i.na Ma..tll.lz. 

4 Anexe a cada lo.te de doc.u.mento.6 un "Velan.te 
de Lo.te" (anexo 4). 

5 fotJr.egue lo.6 clu..tln.to.t. ·lo.tu a.f. ope11.ado1t de 

.ea m4quúia. po.t.:tmalt.cadoh.a. 

6 Rec.i.be lo.t. lo.tu oJtdenado.6 de la 4-lg~en.te­
maneJLa; 

Volante de lo.te 11.upec.tivo. 

• "Lo.te de c.hequu lmdx..lmo con 200 doc.umen­
.to4 J, 

, T .bt.a .tAbu.laJt de .6 UCU/1.6 a.f., 

7 M.lC11.0óil.me lo.t. c.hequ.u y a1tc.h..lve en oJtden -
CJtonoUg./.co la.6 hoju de miCJto&Um. 

8 Po.6.tmallque en e.e "Velan.te de Lo.te", e.e .ún-­

po.Ue .total de .f.o.t. chequ.u 4 egdn .t<Jca ta.bu­

laJt de S«cWtA<tl, o Caja de O&Lc.Uut · Ma.tlr.-i.z, 



RESPONSABLE 

Je6e de Compe11.sac..<.6n 

A e e r o N 

OplLÚlllendo e.e bo.tdn de lt.U.ta e11 .ea. mdqu.i.1ut 
po.t..tmaJtcadoJt.a.. 
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9 Po.tt.tmaJt.que docwnellto polt. docume1ito .t.egún e.e 
-lmpol/.te que .f.o ampa1ta., op!r..Úll.lendo e.e bo.tdn­
de .t.uma. 

10 Velt..l6-f.que, al. .te/Un.lnM de po.i:tmMclVI. .todo.i­
lo.t. documellto.tt del lo.te, apMezca .lmplt.uo -

" Celt.0-6" en e.e .to.ta.e 1 y 2 .f.o cu.al. .lnd.lca. .1~ 

ma. y 1tu.taA bal.anc.ea.dM; adem.:!l. en e.e .to.ta.e 
3 y 4 apMec.Vt.d e.e -lmpa/t..te .to.ta.e, compcVte -

u.te conóta e.e .únpolt..te po.i.tmcvt.c.a.do en el -

-"Va.e.ante de Lo.te"-. Ve u.ta ma11e11.a. .ea -
opelt.ac.<.6n de po.i.tmaJ:.cado u coMec..:ta.. 

11 Vup!!.e.nda .ea U/La. de po.t..tmalt.cado1ta y ana.te­
en .ea pa.ll.te .ttupe/t..lolt. de la ml6ma. e.e nt1melt.o­
con.iecu,tivo del lo.te y al. ml6mo .tlempo ~ -

.tampe .ttu 6.llt.ma y .t.eUo de .ea Je6a..tult.a de -

Compe.Mac.Wn. 

12 TUlt.ne a.e Je6e .t.0.1 documellto.tt opeJLa.do.i en -

e.e <1.lgu.i.en.te alt.den: 

13 

- T.i.lut de po.t..tma.lr.cado1ta 
- Vo.t.a.n.te de lo.te 
- Lo.te de Chequu 
- T.i.ltd .tabu.t.M. de .iucUMa.t. o Caja. d.e 06.le:f. 

na Ma.búz 

Rev.l.le que .ea U/La. de po.itmalt.cadolt.a u.U dS:_ 
bidamen.te Mqu.l-6.ltada . 
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RESPONSABLE ACCION 

14 VeM'.6.i.que que el .impoJr..te .to.tal de .la. :tiJr.o. -
de po1i.tma11.ca.do11a 6 ea e.e m.Umo que .ln.teglW. -

e.e vo.la.1i.te de .e.o.te y .ea. Wr.a. .ta.bu.fali. de 1.u-

c.wu.ai.. 

15 Ac..falr.e, 11.l ex.U.ten dl6eJr.enc..ia.6, c.on el Ope-

IW.do1r. de la. mcfqu.lna po1>.tmalr.c.ado1ta.. 

16 Alr.c.hi.ve la. Wr.a. .t.a.bu.fali. de 1iuc.uMai. en 60.1t-

ma. c.Jr.o no.e6 g.lca. • 

17 SoUc..l.te ai. Ope1ta.do.1t, po1i.bnalr.que en un -"V~ 

.la.n.te de Remutt"- («nexo 51 el .impo/t.te ~ -

.tal. de .todo1i .eo1i .eotu de c.hequu. 

Opelr.ttdOJr. de Mcfqu..úut 18 Poll.tmalr.que e.e .lmpoh.te .to.tal. de :todo1i .eo1i .e~ 

Po1i.tmalr.c.ttda11a .tu de c.hequu, en e.e c.ttmpo tt1i.lgnttdo en et-
-"Vo.la.n.te de Remua"-. 

19 RegJr.ue et -"Vo.la.nte de Remua."- ai. Je6e de-

Compen.&ttc..lón. 

Je6e de Compen1ia.c..lón 20 Rev.f.lie que e.e -"Vola.n.te de Remua."- .tenga.-

po&.tmali.c.a.do e.e .lmpolt.te que 1i0Uc.lt6 ai. Opf. 

11.ádoJr.. 

21 lntJr.oduzc.a. a. .ea c.ttja poJr..t.a.doJr.tt lo1i to.tu de 

c.hequu po&:6ooltc.ado1i c.on liu& .1tupec.tlvo1i -
-"Vo.la.n.tu de Lo.te"-. 

22 Coloque et -"Votan.te de Re.mua."-, a.e 6.1ten.te 

de .todo1i .eo1i lo.tu de c.hequu, 



63 

RESPONSABLE ACCION 

23 Requ..Ui.Ue en lxue a .e.cu. :tbr..aA de po.&.tmMca.-

dolta. .ea 6oJuna. "Ca!Lta Remua" en 0M.gb1a..f. y-
do.& c.op.úu (anexo 6) • 

24 ln..tJwduzc.a. en un .&obJi.e de ~lle.o: 

- T.llut6. de po.&:tmaJLc.adol!.a 

- FoJuna "CaM:a Remua" en oM.gbiai. y do.& -

c.op.ia.6, 

25 Rev.Ue que la e.aja polr..tado.1ta. de c.hequu e.&U 

oltde.nada c.omo .&.lgue: 

Al 6Jr.ente de .todo.& .f.o.& doc.wnento.& debe/U! 

apa1tec.eJr. e.e -"Volante de Remua"- deb.úl~ 

mente po.&-Onali.c.ado. 

Un votan.te de .ea.te an.tec.~endo e.a.da 200 

.fo.tu c.omo m!W!1o, .tamb.Un deb.ldamen.te--

po.&.tmMc.a.do.& • 

26 Rev.Ue. que e.e .&obJr.e de p.f.Mtlc.o contenga. .f.o 

.&.lgule.n.te: 

. Toda.& y e.a.da una de .ea.& :tbr..aA de po.&~ 
cadol!M pJr.oc.e.&adcu. en .ea. Ji.e.mua. 

"Cevr.ta Reme.&a", en aM.g.f.na.f. y 2. c.op.i.cu.. 

27 PJr.ucmte .ea. Jr.emua. de c.hequu a CECOBAN, a-

.tMv(A de.f. Ve.legado de C4nta.Jl.a.. 

Rec.epc..l6n de. CECOBAN 28 Rec..f.be de lo.& Sane.o.& ceden.tu .f.a.h e1Wt.e9a.& 
IEncaJLgado) de docwnen.toó y vv1l6.lca lo .&.lgu.úitte: 

. l/o.11.a.JLlo y 6ec.ha. de entJr.ega • 

Que .ta. Jr.l'.Jnc.ia óe 6Mme de. lo .&.lgu.i.ente: 

1 
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ACCION 

CM.ta 11.emua en lo6 .tan.to6 11.e4ueM.do6 

Tabulaci.onu de mdqubut potd:ma11.cado11.a. 

29 Rev.Ua que .e.a e.aja pol!J:.a.d.011.a de che.quu 6e -
encuentll.e deb.úlamen.te 11.equ.l.6.ltada.. 

30 ApUc.a, M. e>e.l4te algwux. anomaUa .l.a4 ac.c..lE_ 

nu que 6e contemplan en et anuo 7. 

31 Toma .e.a e.aja pohta.doJr.a de chequu y compJr.Ueba 
que al 611.ente apa11.ezc.a e.t volante. de JU?mua. 

32 Cuenta. .to6 vo.eantu de. lote y compalUl e.t tut-
·111e1LO de. lo.te. y et .<.mpoll.te 11.e.g.l.6.tJuu:lo en c.ada 
volante, con.tlut loll dato-6 que. apa11.ece.n en .ta 
ca.Jt.ta 11.emu a. 

32 .1 Le.e. del. volante de lle.mua v..t da.to coMupo!!. 

di.ente al .<.mpoltte. y lo campa/La con e.t .<.mpo~ 
.te .total de .e.a c.aJt.t.a !Lem u a. 

32'. 2 VeM.6,lc.a .ta6 Wr.o..6 de poll.tmall.c.adoJr.a que ~ -

Un olldenadtu. con6oJune. a la 6ecuenc.ia de la 
call.ta 1Lemua y que u.tln .f.denU&lc.ada.6 con­

e.e l'IL&ne.M de .to.te que coMu pande.. 

32. 3 CompaJut et .<.mpoltte .total del. lo.te. en .e.a t:.l­

lta po6.tmMcadolla, .únp11.uo en .e.a pall.te 6upe.­
Jt.loli. de .e.a UJia, con/Jr.a. et .<.mpoll.te. del. lo.te. 
.imp11.uo en .e.a caJr.ta. lle.mua. 

32. 4 Vll)l.<'.6.lca que .ta6 t:.lll.M de. po6..tmalr.cado11.a u­
.tén ba.e.ance.ada.4 a ceJr.oll en loll tata.tu 1 y-
2, ll.Í. .ta .UJia v.lene. con coMe.cc.lonu, vell.l-
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A e e I o N 

6.i.ca. que U.ttu. hayan &.lda e6ec..tua.dM ca/Vt.ec­
.tamen.te. 

32 .• S Coioc.o. a.e 611.en.te de ta. 11.emua. un glt.Upa de a.e 
meno.6 d.<.e.ww votan.tu .6epMado.1tu de 1tem!_ 
Aa.. !Anexo 81 

32. 6 VeJt.l6.i.ca. el da.to de nw1u?Jt.o de Banco de ta. -
caM:a 11.emua con.tita. .6u ll6:t.a. de nLtme1to& au:ta 

Jt.i.zadolt de. Banco, y io puntea como .6eña..l de.­
que v.i.e.ne. co1t1te.cto. 

33 f.üuna. de. Jt.e.c.lb.i.do ta. ~ 11.eme.Aa, fu &ell.tt­

e.n el 11.elo j che.co.dOlt IJ ett.tlr.ega. ta. 2a. cop,la-

ai.. Banco ce.den.te. 

33. l Gtuvr.da. en .e.a. bot.611 de p.U.6.Uco, la& UJiiJA -

de po.6.:ónaltcada11.a. y el olt.lg.ú1a.f. de .ta. ca.Ma.-

11.e.mua. 

33. 2 GuaJt.cla. ta. boltia de p.fM.ti.co en ta. co.ja po11.­

tado11.a y cúMa. ta. ~ma. 

34 V.l.6.:tJt..i.buye lo& documento& como Aigue: 

• Et 01Llg.ú1a.t de ta CM-ta 11.e.me&a, acompañ!!, 
da de ta.& UJiiJA de po&.:ónaltca.doM, lD en­
v.(4 al.. Sec:tolt Conc.ili.ac.i.dtt, 

La pll..Únelt.Ct cop.<a de .ea c.a11..:t.a 11.emua. ta. -
env.úi al.. Se.c:to11. Con.titol. 
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ACCION 

La. ca.ja. poJt..tadoJia. de. chequu la env.ca. a.e 
Se.c.to11. l'Jtocuam.lell.to de. Va.to4 (Mea de. -

te.c.tu.ILa. c.la.6.l6.ic«c-lc5n) • 
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2.3. POSTAIARCAVO Mi\GNETlCO V ENVIO A CECOBAN VE VOCUMENTOS COMPENSABLES 

EXPEVlVOS POR IMPORTES MAYORES A VIEZ VIGITOS. 

RESPONSABLE 

Je6e de Compe.JU;ac.A'..ón 

OpWldoJr. de Af4qu.úta. 

Po6-0na11.cado1ta 

2 

3 

4 

A e e I o N 

Rec..lba lol> documen:to6 y ano.te en 6U coMJi.ol 

de "Ho.ILaJl.i.01> de U.egctda." (anexo 3) la hoJr.a­

de. lt.ecepc.Wn. 

Ve!t.l6.lca que lol> docume.nt.o1> e.6.tln acompaña­

do6 de la Wr.a. .ta.bu.i.M coMe.6pond.i.e.n.te. 

Anota. e.11 una. Ub1t.e.ta el ~poll..te .to.tal e.nv.lf!. 

do poJL la SucUMa.f. l.l!Lbana o polL el Altea de.­

Caja de 06.lc..ina Ma..t:IL.lz. 

Cla.6.<'.Mca, 6uma y 6oJUna lo.te de docume.n.to1> 

polt. Banco, 

5 Anexa un volante. de "ReetlfJlazo de Cheque -
Ma.ltlut.tado" (anexo 9) a cada lo.te. de docu­

me.n:to1> 6Mmado. 

6 EMJi.e.ga al OpeMdolt. de la /Mqu.<'.na. Po.s.tmM.~ 

dolt.a, lo6 d.i..stlnto.s lo.te.6 con la tlM .tabu­

la/t. y votan.te. de ILeempla.zo coMuponcUen.te. 

7 Re.e.iba del Je6e de Compe.>Uac.<'.6n, lo.s lo.tu 

de dócwne.n:to.s 01Ldenado1> de la .s.lgu.<'.e.nte. m~ 

ne1ta: 

- Un volante de "Reemplazo de Cite.que Mal­

.tJta.ta.do" a.f. 61t.ente de cada lo.te. de doc~ 
me.nto6. 

- Lo.te de documento-1>. 
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- T .fJia .tabtdalr. con e.e. .únpo/Lte .toM poJt. e~ 
da. to.te. 

8 /.llc.Jtodilma .to4 chequu y aJtc.11.iva en 01tden -
Clt0not6g.lc.o tal. hojah de miclto6ilm. 

9 Pol..bnalr.c.a en e.e. votan.te de "Reizmpta.zo" lo4 

4.lgu.len:tu da.tal. de .ldetiti6fcac..Wn: 

- Nt1mvr.o de docwrren.to4 que .ln.tegltall4n e.e. -
· .fo.te, utilizando c.lnco d.(glto4 1 ej empto : 
3 documental., .ea .únp1tu.úfn 4eJl4. 000031. 

- Ntímelto de.e. Banco Ubltado utlllzando c.ua 
.tito cUg.l.to4 {ejemplo: Banco 00191. 

- Nt!meJLC de ceave 97 con do4 iUgUo4. 

1 o Po4.bnaJt.ca. en e.e votan.te de "Reemplazo" et­
impoJt.te .to.ta.e de.f. to.te, op.Wnlendo e.e. bo-­

.tón de Ji.u.ta en .ea rntfqu.c'..na po4tmalr.c.adolta, 

11 Obtenga e.e .impoJt..te .to.tal de .todo4 lo4 to­
.tu po4.tmaltc.ado4. 

12 TUltna a.e Je6e, lo4 doc.urnen.tol. opeltado4 en­
e.e 4.lgu.c'..en.te 01t.den: 

- T .iJta. .tabutalt e.o n ta 4 uma .to.ta.e. de todo l. 
lo4 .to.tu de doc.umen.to4 po4.tmalr.cado4. 

- T.iJl.a. .tabutalt de. .ea mdquúra po4.tmaJr.c.ado-
Ita, 

- Votan.te. de "Reemplazo" a.e 6Jten.te de 4u 
JLU pec.tlvo .to.te de c.ltequu, 



RESPONSABLE 

Je6e de Compe1Uac.i6n 

Opw.doJr. de Mcfqub1a. 

Po.t.tma1r.cado11.a 

13 

A e e r o N 

V<!M.6.lca. que ei. .lmpol!.te to.tat que ob.tuvo­

ei. Oprvra.do1r., .&ea. ei. m.lt.mo que .lnteg11.a .ea­
t.<.Jr.a. que env.i'.6 .ea SucLLMaL 

15 Alr.chi.va .ea t.iM .tabu.fulr. de .&ucwu.a.t en -
60ltma CJr.onoUg.lca. 

16 EtlÍJl.ega a.t Opelr.ado1r. oiJr.o Vo.eante de "Reem­
p.fuzo" polr. cada .f.ote de documento.&. 
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17 Po.&.tnxvi.ca., polr. cada lote de docwnento.&, un 

votan.te de "Reemp.fuzo" con lo.& .6.lgu.lentu­

da.to.&: 

- Nt1me1r.o de documento.& que .lnteg1U1Y1 ei. -

.f.ote, u.tlUzando c.<.nco cUg.lto.& (ejem.: 
3 documento.&, .ea .lmpJr.u.ldn .&e/U! 00003). 

- Nt1me1r.o de 11LLU.tlw Banco con cua.tlr.o cUgi:_ 

.tJ]/¡ (0271). 

- Nctme/f.O de clave 43 con doli cUg.ltoli. 

- lmpol!.te total. polr. lote de documentoli. 

18 E.fubolr.a una Jr.elac.<.611 de "Vocumen.to6 6ue1r.a­

de E.6pec.<.6.f.cac.lonu o con lmpol!.te Ma.yo1r. a 

1 O cUg.lto.6" (anexo 1 O) en olr..ig.inai. y una. -
cap.la. 

- Sob1r.e de Bauco de /.lb-leo ( anew 11 ) • 

19 Eiitltega a.t Je0e. .ea .&.lgu.len.te documen.tac.<.dn1 
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- Volante de "Reemplazo". 

- Relac..Wn de "Voc.umentoó Fue/!4 de Eópec..lM:_ 
c.ac..lonu" en olLlg.lna.f. y c.op<.a. 

- Sobll.e.& de Banco de M~x.ic.o. 

Jede de Compen6ac.Wn . 20 Rev.ióa que cada. volante de "Reempfuzo" .tenga 

poó.tmaJr.c.ado adec.uadamen.te l.oó da.toó de c.on-­

.tlt.ol. 

Re.c.epc.i6n an CECOBAN 
( Eneivr.gado) 

21 Co.i.cc.a a.e. 61ten.te de c.ada. lo.te de doc.umento.s : 

- Volante de "Reemplazo" que c.ontlene .i.có -

cUg.U.Oó de c.on.t>r.ol del Ba11c.o a6ec.ta.do. 

- Volante de "Reemplazo" que c.ontle.ne loó -

d.Cg.U.Oó de c.on.t>r.ol .de nu.u.tlta. 1Mti:tuc..l6n. 

22 In.tlr.odUc.e en cada .sob1te dd Banc.o de M~c.o. 

el .e.e.te de doc.umentoó c.01t1tupotuli.en.te. 

23 Anexa a e.a.da. óobll.e, el olLlg.lna.f. y la c.op.ta -

de la c.oMupotuli.en.te 1telac..ldn de "Voc.wnen -

.toó c.on Impolt.te Mayo11. de 1 O cUg.l.toó ". 

24 P1teóente a CECOBAN, a .tlta.vl6 del Velegado de 

C4malr:a. la 1temua. de c.hequu c.on .impolt.tu ma­

yo1tu de 7 O dl.g.l.toó • 

25 Rev.Ua doc.umen.tac..l6n y devuelve c.op<.a de la-

1tel.a.cldn deb.ldamente 1teg.ló.tltada.. 
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2.4 PRESENTACION Y COBRO VE VOCUMENTOS NO COMPENSABLES. 

RESPONSABLE 

Je6e de Compelt6ac.-i.6n 

Vel.egado de Cd'malta 
de Compe.n.6acl6n 

2 

A c c r o N 

Reclbe lo6 lo.tu de documetlto6 y a110.t.a. en 6U 

contJi.ol de "Ho/UIJÚo6 de Llegada" (ane.i:o 3) -

.ea hoM. de 1tec.epc..Wn. 

VVt.l6.lque que lo6 .eo.tu u.tw ac.ompo.iia.do6 de 

.ea U/14 .tabut.M. c.0Muponclle1L.te. 

3 Ano.te en 6u Ublte-ta. de con.tlto.f. e.e .impoll-te ~ 

tal env.lado pOll . .ea Suc.UMai. Utba11tt. y poJr. d­

Altea de Caja. de 06-iclM Ma..tlúz. 

4 Enbtegue lo6 d.U.t.lnto6 lo.tu c.on 6U6 JLupec.­
.UvaJ. .tiJu:t6 .tabu.f.altu al. Velegado de C4ma.lta.­

de CompeMac.-i.6n. 

s Reclbe to.tu de doc.umetlto6 c.on 6LL<I 1tupectl­

va6 t<lta<I .tabu.f.altu. 

6 c~¡6.lque .f.06 doc.umen.to6 polt 1116.tltucldn -

em.Uo1r.a. 

7 SU/IXtll.ice y 11.elaclone lo6 doc.wnen.to6 de ac.u~ 

do a lo 6¡gu.i.ettte: 

7 .1 En la 601Unc1 "Regá.tlr.o AuxA.Uo.!r." en o~g.lnal 
y uM. c.op.ú:L (anexo 12), lo6 g.iJr.o.6 de Te.te91t!!, 

606 Nac.-i.ona.lu. 

7. 2 En .ea óoluna "Relac..Wn de G.llto6 y Va..f.01tu Po.6 

.ta.e.u", en o~¡na..f. y .tltu c.op.ú:L.6 (a.nexo 13) 

R.o6 gÁ.ll.06 y val.u pot..talu. 

8 En.tltega. a.e Jeóe del Oepa.Jt.tamettto lo.6 docume!!_ 
tJJt. a.nexo.6 a <1u.& 1te.6pcc.Uva.<1 1tela~ne6. 
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Je6e de Compen6ac..i.ón 

MetU.a j eJl.O 

06.i.ci11a. Centlutl de 

T e.UgJu1.6oii Nac..lo tta1.u 

06.f.c..i.na Centlr.al de 

e OllJr.eoii Nac..lo na.tu 

9 

7'l. 

ACCION 

Veli-i6.lque que .fa /iwna. de la4 1te1ac.lonu ..sea­
.f.gttal al .f.mpolt.te anotado en ¡,u Ublr.e.ta. de -

c.ol'ltli.o.f.. 

10 Veli-i6.lque y ac..f.a.Jte du.dat. en ¡,u CLUo de exM.­

.t.Vr. cu.a eJr.encé.M • 

11 El'ltli.egue al meYl.&ajeJUJ, lo.& doc.ume.n.to.& anexo/> 

a iiu lr.Upec.:tlva. Jte.f.ac..f.dn. 
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13 

14 

75 

76 

EntJr.egue en la. 06.(.c..f.na Centlta.t de Te.leg1ta.6oi> 

Nac..f.ona..f.u: 

0.f.lr..f.g.f.nal y c.op.f.a de la. 6oJuna. "Reg.f.i>bto -
Aux.lliali." 

Gi.lto¡, .te.teglt46.f.c.o/i. 

Reg1r.ue al Men6a.jelr.O con el. .&ello de 1r.ec..f.b.i­
do .ea copla de .ea. 6ollnla. 'Reg.i.t..t1r:o A.u.x,,i.Uo.Jr.. 

EntJr.egue en la. 06.f.c..lna Centlta.t de CoM.eo¡, -
Nac..f.ona.f.u: 

• OM.g.f.na..f. y .tri.u c.op.f.a.6 de la. 6011ma. "Re1a­

c..f.dn de G.üw..s y Va.fu Po..stalu" 

• . GiJto¡, y va.tu poiitalU • 

Reg1r.ue a.e MetU.a.je1r.o con el. ¡,ello de Jtec..f.b.i­

do la. .te1r.ce1r.a. e.o p.f.a de .ea. 1tel.aeidn de G.llw.& 

y Va.fu Po6.t.a..f.U • 

En.tri.egue. a.e Je.6e de. Compen..sac..Wn: 

Cop.{a. de. .ea. 601U11a "Reg.f.6.tJi.o Aux,iJ.,iaJt," 

Cop.{a. de. la. 6oJuna "Re.ta.c.wn de. CUito.& 1J 

Va.fu Po6.ta.f.U ". 



RESPONSABLE 

Je6e de Compe14\ach5n 17 

73 

A c c r o N 

Rev.i.6e que. .f.al> copocu, de la..ó 1tef.ac-i.011u co11-

.te.n9an el helio de. "Jtec.ib.ldo" de .ea lli&.tl.tu. 

c.i.ón a6 ec.tada. 

18 E.fa.bOJte lo.6 M.gu.len.tu M.len.to.6 c.on.tab.eu: 

CaJtgo a 1101.- Caja 

Polt el .impolt.te .to.tal de. doc.umen.to4 • 

Seg!Zn 601tma CON- 70 en o!Ug.lnal y cop.i.a 

(Anexo 14). 

Abott0 a 1105.- Voc.to.6. de Cob1to lnmed.la.to 

02. - No compenhab.eu. 

Po1t el .impolt.te .toW. de documen.to.6 • 

Segan 601tma CON-80 en oJt..ig.&ta..e y c.op.ia 

(anexo 75). 

19 Eng1tape a.e olt.lginal del Miento de ca1tgo : 

• La cop.ia de .ea 601tma "Reg.i.6.tlto Aux..lUM" 

La copia de .fa. 601tma "Ref.ac.i.611 de Gilto.6 y 
Va.tu Po.6.taiU" , 

20 Envía. a.e Vepalt.tamen.to de Con.taba.i.dad lo.6 -

Mie.n.to.6 de ca1tgo y abono pvi.a que .eo.6 in~ 

yan e11 .6U mov.ún.i.e.n.to con.tab.ee del d.(a, 1teca­

bando .6 ello y 6iltma de .eo.6 m.l6mo.6, lo& cua­

.tu .6on Mchi.vado.6 en el 4/r.e.a. de compen6a- -

c.i.ón. 
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2.5 RECEPCZON VE LOS VOCUMENTOS PROCESAVOS EN CECOBAN Y COMPENSACZON PREVIA. 

E.e 1>ec..to11. de etWr.ega. en CECOBAN, 601Una. glr.U.pOI> de 11.UuUadol> p:via ca.da. 

Ba.nc.o • 

RESPONSABLE 

Enc.a.11.ga.do del Se.c..toll. 

de Entlr.ega. en CECOBAN 

Ve.lega.do de Cdma11.a 

Je6e de Compelt4a.cl6n 

3 

A e e r o N 

VeM.6.lc.a. que e.a.da. .911.upo de 11.uÚl.:t.a.do1> c.onten. 

. ga.: 

• Ca.ja. ·polt:ta.dolUl de c.hequu a. n.uu.t:Jr.o c.a.11.go. 

• Clnta. ma.gnltlca. c.on .ln.6011mac..ldn. de c.hequu 

a. ca.11.go de nu.u.t:Jr.o Ba.nc.o. 

Ulc.11.06.lc.ha.6 c.on lo!> Ul>ta.D.01. de c.hequu C.! 
. d.ldo1> y c.hequu a. nu.utlz.o c.aJtgo. 

• Zn6011.me de la. c.onc.lUa.c..ldn poll. .f.o¡, a.jUl>.tu 

e6ec..tua.do1.. 

• Boll>a. de pU¿tlc.o c.ontenlendo :WtaJ, de 

po1.:bnaJr.c.a.dol!.0.6. 

Hoja de c.ompelt4a.c..ldn pll.ev.i.a.. 

Entlr.egue R.01> 11.uu.e.ta.do1> y 11.ecabe de la.I> Z n.6~ 

.tuc..lonu .f.o¡, ac.Ul>u de 11.ec..lho c.011.Jr.upond.len.-­

.tu. 

Rec..lbe e.l 911.upo de 11.uult.a.do1. pa.11.a. n.uutJta -

Zn.6.tltuc..ldn. y veJLl6.lca. que .ea. en.tll.ega c.onten.­

ga. .tcdo1> .f.o¡, doc.ume.n.to1> enunc-úldo1> en. e.e pun­
tó No. 1. . 

4 Entlr.egue lo1. 11.uuUa.do1> a.e Je6e de Compen.6a­

c..ldn. 

5 VeM.6.lc.a. que e.e gJr.U.po de 11.uultado1. u.u c.o­

Mec..tc. 

6 CR.al..l6.ique. y d.ll.:tM.buya lo1. doc.ume.n.tol. de .ea. 
1..4Ju.len.te 6011ma.1 



RESPONSABLE 

6.1 
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A e e I o N 

Lo~ clte.quu 1t.eci.b.ldo6 a nuu.t.11.0 ca1t.90 lJ c.op.ia. 

de la lwja de compeMac..Wn p!lev.la, 6e en-Oi.e -
9an a Centltai. de Chequu ac.ompaiío.d~ de un -

memoll4ndum, el e.u.al. 6unge como acMe de 11.ecú­
bo. 

6. 2 La un.ta magnltlc.a c.on .lnóo1t.mac..i.6n de che.quu 

a CM.go nuu.t.11.o ~e en.t.11.egan a Plt.ocuam.í.en.to -

de Va.to6, :t.amb.lén acompo.iiado6 de un mcmol!.dn- -

dwn e.orno ac.~e de 11.eci.bo. 

6. 3 w m.lc.1t.06.lcha6, 6e en.t.11.e.gan :t.amb.lén a P11.oce.­
~runlento de Va.to~ • 

6.4 U .in601t.me. de .e.a conclUaci.6n, bol.la de Pe.d!. 
Uco y hoja de c.ompen6acúdn p.1r.ev.la po.11.a el -

a11.ch.ivo de. .i.a Jeóa..tuM de Compen6ac..i.6n. 

7 f.f.ltbo11.e a..6.ie.n.t.06 con.tablu de .e.a ~-lgu.ien.te ~ 

ne1t.a: 

7.1 Poli. lo6 documen.to6 pit.e.6en.tado6 a c.ompeMac..i.6n 

Ccvi.go a 11o3. - BancM 

02.- Banco de M~xi.c.o. Vep66.lto~ -

c.on .ln.teJL~ (Anexo 14) • 

Abono a 1105 .- Vocumen.to~ de Cob/f.o 1nmedia;to 
01.- Compen6ablu polt. CdmMa. 

Segtln óolt.ma CN-80 en olt-<'.g.lnal 

(Anuo 15) • 

7. 2 Polt. f.06 doc.umento6 Jr.ec..i.b.<.do6 a butv(.& de. CECO 

BAN. P.1r.e.v.i.amen.te lo6 c.i.a6.l6.f.c.a poli. ntimello6 -

de c.uen.ta: 



RESPONSABLE A c c z o N 

21O1 , - C~e.nt.M de. Cheque& 

2301 . - Cheque& de. Ca.ja. 
2302 .- Che.que& CeJt.:ti.6.lcadoti 
2304.- G.üt.o& po~ pag~ 
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C~o a. 21 O 1 • - Cuwta.ti de. Che.que.ti, .totaUza.!! 

do y a.ne.xa.ttdo .todoti loti e.he.que.& que. a6ec.t.an -
la c.ue.nta de. ac.u~o a la 6otuna CON-070 e.n -
oM.g.lttal. ( Attexo 14 l • 

Cabe. achvuvt. que. pa11.a la& deJM!i· c.umta.6 aMi..­

ba me.ttc..lo»ttda&, tt0 u ne.c.uaJLio daba~ 6-l -
c.luu. e.anta.ble.ti de. c.aJtgo pue.ti.t.o que. el. mlhmo -

e.he.que. 6uttge. e.amo .tal. 

Abono a 1103.- Banc.oli 

02. - Sane.o de. Múi.c.o, Vep6ti.l.t.oti c.ott 
.lnteMti. 

Ve ac.u~do a la 601U11a CN-80 en o/r..ig.lna.t -
(Anexo 15). 

8 Re.qu.l&.(.;te. la 601U11a "Re.pol!..te de. Mov.únle.ntoti -

Contable.&" COG-013 en o~g.lnal y c.op.(.a. (Anexo 

l 6 l , e.n ba& e. a lo.& o/r..ig.lnalu de. .t.ati 6.lc.luu. -
y e.he.que.ti. 

8 .1 . El o~g.lttal de. "Repol!..te. de. Mov.únlen.t.o& Conta.­

blu" a.compaña.do de. loti oug.lnatu de la& M­
e.ha& c.ontablu y de. loti docume.ntoti que a6ec.ta.n 
la& cuenta& 2301, 2302 y 2304, .4on env.ladoti -

a .tita. v €6 de. la mentia j e.JL(a al Vepllr.tame.nto de.­
C o ntab.ll.ldad Gen~. 

B, 2 Lo& e.he.que& 21O1. - Cuen.ta.6 de. Che.que.&; tion -
e.nv.ladoti a .tltav€6 de la me1~a.j eJr.la. a Cen.tltal-



RESPONSABLE 
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A e e z o N 

de Chequu., pMa. e6ec.t.ualt. fu 11.1?.v.i.6.úfn de ó~ 
mu y .6efto.6. 

8. 3 La. cop.<.a. del "RepolLte de Mov.imlento.6 Con.ta. -

blu" fu dJr.chlva. en R.a. p11.op.<.a. dlr.ea de Compe.!!_ 

.6a.c.úfn paJi.a. óu-tult.a..6 a.claltac..i.onu, de u.ta. -

nwteJut u 11.eaUza.da. fu compen.6a.c.ú1n p11.ev.<.a.. 
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VI. A N E X OS 
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ANEX01 SOBRE ESPECIAL 

FORMA SIN IPILopo.tc.úJna.da POJI. CECOBANI 



OBJETIVO: 

11 HOJA VE CONTROL 11 

Ü Gen(?)Ull 

Q Ve mov.ún.ie1Lto-0 de 
e o bit.o lllmeclla.to 

80 

FORMA No. CN-10 

E.fabotuVr. wui 11.eia.c.Wn d~da. de .tcdcJ.. lo.s chequu 1Leub.ldo-0 polL ven.tatiUla. 

ELA60RACION: 
E<I ltUpon.sab.te de .iu 6oJunu.fac..Wn el. Col'WiolU.ta. 

FIRAIAS Y AUTOR1ZAC10N: 

Vebelld 6.úunM.4e poi!. el. ContJz.olU.ta. 

Vebetu! cw.to/t.lZO.Jl.6 e polt el. Coniadolt. 

TANTOS Y VlSTR1BUCION: 

CONTENZVO: 

1. Ve: 

2. SucuMa.l: 

3. Moneda: 

4. Fecha.: 

s. Ca1tgo-0: 

6. Abo110-0: 

7. Re.iumen de Compltobac.ldn: 

8. Hecho po11.: 

9. Vo. Bo. Contadolt 

0/t.ig.úud. - Palla el. Con.tado1t 

Copia.. - Pa1ta M.C.h.i.vo del. 411.ea de chequu. 

Tac.he el. .Upo de. opeJt.a.c.ló11 a 1te.a.Uza1t. 

Andwe el. nomblr.e. de .ea SuCUMa.t. 

Andtue el. tipo de. moneda 1/.1.N. o VLLSI 

AndWe la 6echa de eiabo1tac.lán 

Ve..ta.Ue ee .únpolt.te COMUpond.i.etLte a lo-O ca1tgo<1. 

Ve.ta.Ue el .únpolt.te coMe.spomüetLte. a lo-O abono.6. 

Ve.ta.Ue e1. to.tal de c.aJLgo-0 y abono-O. 

AnóWe nomblte y 6buna de la pwona que. e..fabo1t6 

la 6 QJrm:.t. 

Anátue e1. 11omb1te. y la óúma del Con.tado1t de la­
-O Uc.ull.6ct.f.. 
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r .... 
HOJA DE CONTROL 

1º OENl!llAL 
MONEDA 3 o D! MOVlllll!NTOS DI: COlllO INMEDIATO 

SUCURSAL 2 '!CHA 4 
5 CARGOS 6AIONOS 

7 
IU:SUlllN DI: COlllPllOIACION 

e A 11 o o a AIONOS 

R!i!RD ¡q¡¡¡ 90. lo. l!olifADOll 

1 8 1 '9 1 
\. Clll-IO ~ 
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ANEl<O 3 "llORARIOS VE LLEGAVA" 

FORMA No. COB-001 

OBJETIVO: 

E.e p1Wp6.s.Uo 6w1damettta.t. u que a .tltav~ de u.ta 6011ma. .se ano.ten .tM hotuUi de U~ 
gad~ de docwnen.to.s de nuu.tlta .sueu!L6a.f de.e M.ea. MWt.opoU.ta.na y del M.ea de Caja 

a.e M.ea. de Compe~ac.i.6n. Ve. u.ta ma11eM. .se de..teJUn.lna.n ltUpon.sablUdadu palta .e~ 
eri:óz.egM a "CECOBAN". 

ELABORACION: 
~ 1tupo11.1ab.ee. de .su 601tmu.tac.i.6n e.e Je6e de Compe.n.sa.c.i.611. E.e lle.na.do de u.ta 60~ 

ma. u a. mano • 

. FIRMAS Y AUTORZZACZON: 

Requ.i.e1te. .ea. 6.iJima. de..t me.n.sa.jeJr.o que. e.ri:Oz.ega. to.s docwne?.n.to.s y .ea. a.u.to/t.lzac.Wn de.e -

Je.6e de..t Vepa.4tamen.to de. Compe.n.sa.c.Wn. 

TANTOS Y VZSTRZBUCZON: 

O/t.lg.ina..e: 

CONTENZVO: 

1. Mu: 

··2. 06-<'.c.lna.: 

3, Vla: 

4. la.. ho1ta. de llegada 

5. 2a.. hoJta. de Uegada 

6. F-Uuna. 

PaJtA a.Jtclúvo del Altea de. Compen.sawn. 

And.tue e.e mu de e.ta.bo1ta.c.lcfn de .ea. 6011111a.. 

An6.tu e e.e nomblr.e de..t Mea. que envla .ea. docu­
mentac.l6n. 

And.tu e e.e cUa de entir.ega.. 

. An6.tue. .ea hoJto. en que Uega.n .lo4 documen.to.s de 

ca.da 06.lcúta. como pit-úneJta. en.tltega a.e Mea. de -
Compen.sa.wn. 

An6.tue .ea. ho1ta. en que Uega.11 .eo.s documen.to.s de 
ca.da o 6.lc.lna. como .segwuia en.tltega. a.e Mea de -
Compen.sa.c.i.611. 

Re.cabe .ea. 6.iluna. de .ea. peMona que. e11.t11.e,ga. .ea. d~ 
cume.n.ta.c.i.611. 



7. Ob~Vt.VllUOllU: An6.t<!Áe cualqu.üJt. comen.taJU.o co11 Jz.Upec..to a .Ca 

e1Wr.e9a. 
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"' 

é llEI J HORARIOS DE LLEGADA 1 

OPICIHA DIA Ul HORA DE H HORA DE FIRMA OllSERVACION ES LLEGADA LLEGADA 

2 3 4 5 6 7 

COll·OOI .... ~ 
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A. í~E>CO 4 "VOLANTE VE LOTE" 

FORMA SIN 
(PROPORCZONAVA POR CECOBANI 

E6.te valan.te .ea a11.te.po11i el Sane.a ceden.te a un gJtUpo de ap1tomadamente 200 chequu 
dentlw del ¡JJr.oc.uo autamatlzado¡ peJtmlte ba.lanceall. cada lo.te, puuto que con.t.le.ne -
.ea. .identl6.lcach1n del lo.te y 6u .únpo/L.te, E<I de colo1r. Ir.O jo de cll6e1r.ente .tono ptVUt. -

cada clave en moneda. nac.i.onal, y de calo1r. ve1tde en d.l6e1r.ente .tono palla ca.da e.lave. -
e.n d6la.!r.u • 

La6 campo6 .i.11cltúdo6 en ú.te vala.nte y 6M can.te.n.i.do6 H duelr..lben a con.:tlnua.cú1n. 

1, Clave de votan.te de lote. 

La. clave de volante de lo.te u.t4 compuut.a. polr. lo6 ca.mpo6 e.e.ave. de tlta.tv.a.cc.ldn 

y clave de ru1'me1to de .tJu!nt..lto. EL campo e.e.a.ve de .tlu:l.nMcc.ldn de do6 d.lg.i.to6, 
cott-Uene el tu!meJtO "46" pOll. lo6 chequu que 6e p1r.uentan a c.ompe.macú1n. Et -

campo de númeJto de Vu!tUi.i.to de nueve dCg.i..to6, contiene la com.tan.te. "555566662~ 

2. Banc.á Cedente. 

E<lte. campo u de nueve dig.Uo6 y u.:M 60.JrJnado .con lM clavu de e.nti.dad, de -
da6 dig.lto6, loe.a.U.dad, de .tJt.u dlg.lto6; númeJLo de Banco, de .tJt.u cUg.lto4 y df 
g.l.to velr..l6.(.cado11.. E<l.te cíltimo i.e obtlene en la ml6ma 601Una que el d.lg.UO veJti 
6,lcadOlr. del mtmeJtO de Vu!6.<..to paJr.a. un cheque, e.orno 6e e.J<pUca en la pu.bllca- -
c.ldn "ü.t4ndalr.u palr.a u pll.Ocuo automa.tlzado de chequu, velr.6.idn 2". 

3. Campo U6Ualr..io. 

Et U6o de ú.te. Clllllpo u opc.lona.i pM.a el Banco cedente. y con.:tlene 6..le..te d.l.gi. -

.toi.; no debvu! c.on.ten<!.lr. gu.lo11u o CMact.<!.lr.U upec.ialu, La .ln6oJtma.cú1n con-­

t.en.lda en ú.te. Clllllpo apMecvu! tanto en u .ln6011me de chequu ced.ldo6 como en­
.ta c.lnta e .in6oJune de cl1equu a 6u c.a1r.go. 
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4. Impo/f..te. 

E~.te campo e.s de cUez d(g.UO& y con;Uene .ea. &wna. de .f.o& .únpo/f..tu de lo& docwne!:!_ 

:to& .<.11c.euldo4 en e.e !o.te. Se .tluutcan lM c.i.6JuUi mdli &.f.gnl6,tca.ti.va.& &.f. e& mayotr. 

de di.ez CU:g.UO&. 
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"VOLANTE VE REMESA" 

FORMA SIN 
(PROPORCIONADA POR C[COBAN) 

E.l.te vo.eau.te de colWLo.t,, ampalut e.e env.Co de .ea. Remua que debe con.tenM apMlli.mad!::_ 
mente .tlr.e& mlf. documen.to4 dlti-tM.bU.Cdo4 en un 11KÍllimo de qu,i.nce .ea.tu. VeLi.mlta. 

una Remua y e.e Banco ceden.te .eo co.eoca an.tu del. p!WneJt. vo.ea.11.te de .fo.te e.orno 4 e -
muu.tlr.a en e.e anexo 8. E.\ de co.eo1t. 1t.ojo 06cU1t.o pMa moneda nac.i.ona.t y vMde o.&cu-
1t.o palt.a dó.fa.lt.u • 

Lo4 campo¿ .lndU.Cdo4 en &.te vo.ea.iite. IJ .t.u.6 con.ten.ido.& u ducM.ben a cont.&tuac.lón. 

1 • e.ea.ve de vo.ea.n.te de 1t.emu a. 

La e.lave u.ti! compuu.ta poJt .fo¿ campo6 c.fuve de .tlr.aMacc.i.ó'n y IUÚllelt.O de .tlu!n -
.t..l.to de do4 dlg.lto.t., con.t.iene e.t ntímeJto "43" paJW. moneda na.c.i.ona.t y "44" pa1t.a. 

dó.fa.lt.u, y e.e ltl!meJto de .tlr.4116.l.to contiene .ea. coM.tan.te de nueve cMac..tMu 
"555555550". 

2. Banco Ce.den.te. 

E.\.te. campo u de nueve dl9.i..to4 y u.ti! 601U1ia.do con .fM c.fuvu de entldad, de -
do4 dlg.l.to4; .localidad de .tlr.u dlg.l.to.t.; ntím(>)to de Banco, de .tlr.u dlgliD.t. y dl­

g.l.to v(>)t.f.6.lcado1t.. Eh.te tt.Uúno 6e ob.t.lene en .ea. m.l6ma 6011ma que e1. dlg.l.to veJ!f 
6.lcadolt. de.e ltl!me1t.o de .tluíl'l.6.lto pMa un clw1ue, como 6e expUca en .ea pubUca-­
c.lón "E&.tdndalt.u pM.a e.e plt.OcMo a.u..toma.t.lzado de chequu, veM.ló'n 211 • 

3. Campo RueJt.vado. - El U6o de. u.te. campo u.ti! JtUelt.vado en e.e volante de Jtemua. 

4 • 1 mpoJt.te.. 

E&.te e.ampo u de' d.lez dlg.Uo6 1J contiene. .ea 4uma de .eo& .lmpoJt.tu de. .fo& docu-­

me.n.tc6 .lndU.Cdo6 en .ea Remua. En c.Mo de que. d.lcha huma exceda de 10 dlg.lto.t. 
• 

6 e bu.Lnc.a.Ju! d.lclia c.i.6/f.a, e..lútúnando .eo.t. dlg.l.tol. mi!li 1..l9n.i.6.(.ca.t.lvo1., coJtM.gUn-
do1.e. cli.cho e1t.1t.01t. en e.e ba.fa.nceo de Une.a. Pa.Jta. &.te cMo debeM: hace.lt.&e .ea. ob 

l.eJtvac.lón dentlto de. .ea caM:a 1t.emua, de que e.e campo lia 1..i.do .twnca.do en e.e v~ 
.ean.te de Jtemua. 

.¡ 
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ANEJUJ 6 "CARTA REMESA" 

FORMA SIN 
f PROPORCZONAVA POR CECOBAN) 

OBJETIVO: 

La calda JLeme&a u un .ln6.tli.wnen.to de con.tli.ol p1tepaJr.a.do polt. .fo.& Banco& ceden.tM y -
.tiene como JY1.0p6&.l.to óundamen.ta.e. ampalUIJI. .ea.& 1teme&a& hecha& a CECOBAN. El Banco -

c.ede11.te Jteg.l&.tli.tt en una c.M.ta Jt.eme&a el .lmpolt..te de .todo& lo& lo.tu que .lntegMn .ea 

JLemua. 

ELABORACZON: 

E-l 1te~po1!4able de <1u ó01t.mulac..l611, Jeóe. del Vepa11..tamen.to de Compe.n&ac..l6n. 

TANTOS Y VISTRZBUCZON: 

CONTENIVO: 

1. T.lpo de Moneda 

2. Slgla& del Banco Ceden.te 

3. Núm. de Bance Cedente 

4. Fecha 

5. · Núm. de Re.mua de En.tita.da 

6. TWLno de En.tli.ega 

7. HoltlJ. de. Rece.pc..l6n en 

CECOBAN 

Olt..lg.lna.e y wut cap.la palt.a el CECOBAN. 

La última. coµi.a. pa.1r.a. el Banco ceden.te.. 

An6.te&e. el tipo de. mane.da que con.t.lene la 1temua 

(M.N. o VLLSI 

Anó'.te.&e Banco "------- " 

Anó'.tu e. el núme.Jto de .tli.Lfn<1.l.to de. 1tuu.tAa I n&.t.l.tu 

c..i.611. 

Anó'.te.& e la óe.cha del cUa. cuando & e en.tti.ega la R~ 

me&a de Clteqt1e<1 a CECOBAN. 

E&.te. da.to u Uenado polt. el <1ec.toJL Colt.tAol de R.!: 

cepc..ló'n 11 fotJr.ega pa!ta. eóe.c.to<1 de. Con.tli.ol. 

Iden.t.l6.lca la en.tli.ega que el Banco Ce.dente tia.ce­

a CECOBAN, !f tínlcamente. debe.lt.Lf CJi.uzaMe el. c.M.l­
Uelt.O colt.lt.l,'..,lpond.lente. 

E.6 la hoJUt .\e.gi.6.qa.da potr. un tr.elo j cltecadotr. en e.e 
<1e.c.ta1t 1tece¡.•c..i611 11 en.t/tega, al momento de Jte.c.lb.llt 

.ea 1teme&a. 



8 • Campo de. Uó uaJr,lo, en el. 

Volante de Lo.te. 

9. ZmpoJt.te e.apta.do en 

CECOBAN. 

1 O. Aj w..te. e.6ec...tuado e.n 

CECOBAN 

11 • ZmpoJt.te. del. Sane.o Ce.den.te 

13. Ob.s e1r.vac..lonu 

14. Ruponóable 

IS. Re.c..i.b.ld en CECOBAN 
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· Con.ti.e.ne. loó ó.le.ú c.aJta.UeJr.e.6 que. opc..londlme.n.te.­

óe. poó.tmalr.c.a.n a la .lzqu.leJr.da. del ..impoJr.:te. e.n el -

co!Vr.U poiulle.n.te volante. de lo.te.. 

Eó la óU111a de loó .únpoJt.tu de. loó che.quu que. -
CECOBAN leLJd en ca.Ja. lo.te. 

Con.ti.e.ne. el. .únpoltú del ajlLó.te. e.6e.c..tuado a cada.­

lo.te. en CECOBAN, palla. .lgu.ahvr. el ..impoJt.te. e.apta.do 

poli. CECOBAN con el calculado poli. el Banco Ce.dente.. 

Co ntle.ne. la óU/1111 de. loó .únpoJr..te..6 de. loó chequeó -
que componen cada. lo.te., óegún la ob.tu.vo el Bam!C­

c.e.de.n.te.. 

Eó la. óuma de loó ..impoJt.tu coMe..&pondle.ntu a ca­
da. colwnna de. la c.aJt.ta 11.emua. Eó.to4 .to.tal.u no­
u.taJu!n .twnc.adoó aunque óean .lgua.t.u o rm.yOJr.u -

a 100 mlllonu. 

And.tu e. cualqu.le.Jr. ac.lah.ac..l6n o c.orne.ntaJz..i.o Ir.e.la~ 
nado a la Re.mua. 

Ve.beJuf óe.Jr. 6.iJ!mado poli. un de.legado. ~CJl.lto e.n -
CECOBAN, (Ve.legado de Cdmalta I y palU1 el tulineJr.O de. 
e.lave. de.beJuf ano.talu. e el t!Wne.Jr.o de. ndmina que .t.i.!_ 

ne. aóignado en nue.ó.tlta. 1 nó.tltuc..ldn. 

Zde.nti.6.lca a la pe.Mona que 11.ec.lb.W la Re.mua e.n 
CECOBAN, con nomblte y e.lave. 
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...... 
BANCO DE MEXICO 

CECOBAN 
CARTA REMESA COMPENSACION PREVIA 7 

1 al 1 1 1 1 1 1 1 1 1 MONEDA 

2 No. OE BANCO CEDENTE RB:EPCION (Ftcllavhonil 
NOMBR~N8TITUCION al 1 l Ftdla 4 
NUMERO DE REMESA TURNO DE ENTREGA 

LOTES PRESENTADOS 
CAMPO"'OEL 

IMPORTE CAPTAOOEN CECOllAN AJUSTE EFECT\IAOO EN CECOBAN IMPORTE DEL BANCO CEDENTE 
USUARIO 

1 8 9 10 11 
2 

ll 

.. 
11 

8 

1 

• 
1 

10 

11 

12 

lll 

14 

IS 

TOTAL REMESA 12 
OBHRYACIONES ,-.,. 

DELEGADO DE LA INSTITUCION PRESENTANTE REC lllO EN CECOBAN 

14 15 
NOMBRE NOMBRE 

I' 1 R 11 A CLAVE 
'\. , 
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ANEXO 7 TABLA DE DECISIONES 

CII:Oll.\N Delegado lle legado Se rccha zn ln 
Suninistra Se aplica remesa o Dele 

EVENTOS los sw1Cil5n corrige posblarca glklc acepta ::-
elenentos dnto dato lns cifras -

al de Ca:oBAN 
Delegado 

l, Los dOClDnentos no v ie -
nen en In caja portado-
ra aitorizndn, e las ti X X 
ras no vienen en el sc7 
bre. 

2, La caja portadera cnre-
ce del volante de reme- X X X 
sa. 

3. La caj n portndi>ra care~ 
ce de los volantes de - X X X 
lote necesnrics. 

4, No se acanpnlla In cnr-
ta raoosa. X X X X 

5, Viene la carta rElllesa 
pero es incorrect e al X X 
ª""º de sus datos -

6, No se acanpaftan la(s) 
tira(s) do posbnarca-
dora e falta de una de X 
ellas. 

7, Las tiras de postmarca 
dora carecen de la ::-

X identificncHln de ban-
co, fecha. etc, 

m los eventos 4, 5 y 6 quedn n juicio del deleglllc de cada institucil5n aceptar lns cifras 

de COCCllAN, retirar les lotes que carezcan de estas cifras, ajustar Jos totales de ran.!!_ 
sn e retirar su remesa si asf le juzga pertinente, 
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ANEXO 8 "VOLAllTE SEPARAVOR VE REMESA" 

FORMA SIN 
(PROPORCIONADA POR CECOBANI 

· E.6.to.s .sepa!Uldo1r.u, .se u.san paM e.l con.t:Jr.ol .ln.teltno de lo. Reme.&a en CECOBAN. El .se~ 

.tolr. de ILec.epci.dn y en.t:Jr.e9a de documento.s antepone di.ec.l.sli..6 de e.Uo.s al va.tan.te de­
Remu.a, collkl .se muu.tlta en e.l anexo .s.tgu.len.te, lo.s di.ec..UW .sepivtadOILe.ti c.onti.enen­

exac..tanten.te la ml6ma .ln~01Lmac..l6n. 



ORGANIZACION DE LA REMESA 
DE ENTRADA AL SISTEMA DE 
CÓMPENSAC.ION AUTOMATIZADA 
DE CHEQUES EN CECOBAN 

SOl~E DE 
UMISA 

CAltTA REMISA 

OltlOINAL 
Y 2 COPIAS 

DO 

TlltAS Dtt 
POITMAltCAl>OltA 

95 
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ANEXOS " REEMPLAZO VE CHEQUE MALTRATADO " 

FORMA SIN 
(PROPORC10NAVA POR CECOBAN) 

E.t.to.6 volan.tu de c.ott.tlr.oi .6e anteponen a. e.a.da gJW.po de c.hequu ma.yo1tu de dlez cUg:f. 
.tc6, que .6e entJtegan a CECOBAN. 

Cada 91r.u.po de c.ltequu debe c.on.te11eJL do6 votan.tu que .6on a.6ec..ta.do.6 de a.cu.vuJ.o a .e.o 

.6.igu.i.en.te: 

1. Campo de T1ta1t6ac.c.i.6n. 

Reg.Utluvt en el vo.t.a.n.te A el ltl1meJt.o 97. 

Reg.Utluvt en el volante. B el ltl1melt0 4 3 

2. Ccunpo de Tltcfn.6.lto. 

Reg.Utluvt en el volante A, la c.fave del Ba.nc.o U.bitado c.on c.ua:tJr.o dlgUo6 y c.on­

c.i.nc.o dlg.lto6 el rutme11.o de doc.wnento.6 que c.omponen el lo.te (en ambo.A ca.60.6 .6 e -

anteponen "c.e1to6" (00) a. .ea .lzqu.leJLda 4.l no .6e oc.upan .tcdo4 l.o.6 d.Cg.lto6). 

RegUitluvt en el volante B, .ea c.fave de lll.l.Ubut Zn6.tltu.c.i.6n c.on c.ua.tJr.o dlg.lto4:­

y c.on c..i.nc.o dlg.lto6 el nt!mell.O de doc.umentc6 que c.omponen el lo.te.. 

(En ambo4 c.a.606 4e anteponen "c.e11.04" ( 00 l a. la .lzqu.leJtda 6.l no 6e oc.upan .tcdo.6-

io6 dlg.U04 ) , 

3. Campo4 de Rue1tvado e lmpoJr..te. 

Reg.i.litluvt en el volante A y B .ea .6uma .to.tal. del to.te. de doc.umento6 c.on dlec.i.4~ 

.te dlg.lto.6 (Se anteponen "c.ell.06" ( 00 l a la .lzqu.leltda 6.l no 6e ocupan .tcdo6 to.& 

dlg.lto.6 ' • 
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VOLANTI: A 

REEMPLAZO DE CHEQUE MALTRATADO 

VOLANlE B 

REEMPLAZO DE CHEQUE MALTRATADO 

1 ;· 2 
. -·-, -·-"\ 

11'1, 3n•1:0 2 7 ~0000 ~1: 
3 

roaaoo2s toooaoooooot~ 
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A NE X o 10 "VOCUMENTOS FUERA VE ESPECIFICACIONES o CON 

IMPORTE MAYOR VE 1 O VIGZTOS" 

FORMA S/N 
(PROPORCIONAVA POR CECOBAN) 

OBJETIVO: 

1:6.t.a. 601UM .s.Ur.ve. palUI. c.ont.oli.dM la .i.n601tmac.ldn de. lo.s c.he.qu.u pJr.Uentado.s a. CECOBAN 
e.o n .i.mpoJt.tu ma.yo1r.u a. d.le.z dlg.lto.s • 

ELABORACION: 

E.s 1r.upon.sa.ble. de. .su elabo1r.a.c.i.6n el OpeJta.dOJr. de. Mc!qu.i.na. Po.s.bnalr.c.adolf.a.. 

TANTOS Y VISTRIBUCION: 

CONTENIVO: 

1. Ba.nc.o Ceden.te. 

2. Fe.e.ha. 

3. Nomb/f.e. I n.s .tltl.tc.i.611 

4. Re.c.epC.W11, 6e.c.ha. y ho1r.a. 

s. Sob/f.eJ 

6. Voc.wnento.s 

7. ImpoJt.te 

8. To.tal. 

9, Velega.do 

10. Re.c.i.b.l6 

OILlg.iJu:tl paJta CECOBAN. 

Cop.úl. paJta el a.1r.c.lúvo del Mea de c.ompe.n.sa.c.i.611. 

An6.tue. la. e.ea.ve. de nuu.tlr.a. IM.tltu.c.l6n. 

An6.tue la. 6echa. de. p1r.ue.11.ta.c.i.611. 

An6.tue. el ·nomblr.e. de. nu.u.tlr.a. In.stltu.c..Un. 

E6pa.c.i.o pa.1r.a. el .sello c.he.c.a.do/f. de. CECOBAN. 

An6.tU'1. ¿;_ l'Utmelr.o de &o blf.U a en.tlr.ega.lr. a. CECOBAN. 

An6.tu e, de a.c.uelr.do a e.a.da. ba.nc.o .llh/f.a.do, el -

ru1me1r.o de doc.u.me.nto.s p/f.U e.n.ta.do.s. 

An6.tue el .únpO/f..te. .to.tal., de. a.c.u.e/f.do a. e.a.da. ba.!!_ 

e.o Ublf.a.do, polr. lo.s do c.ume.n.to.s plr.U e.n.ta.do.s • 

A116.tu e la. .swna. .to.ta.e de doc.u.men.to.s y la. .suma. -
.to.ta.e de .i.mpoJt.tu. 

An6.tue nomb/f.e y 11r1me1Lo de lf.eg.U..tlr.o del. Velega.do 

de. C&icvt.a • 

E6¡:uc.lo paJta el 11omb1te. y 6-Uuna de. la pe/f.<lona. que 
lf.e.c..lbi6 en CECOBAN. 
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IJOCUIENfai RIERA DE ESPOCIFICACIOOES O rol IMPOOTE 
MAYCR DE 10 DIGITOO 

MOOB>A NM:I<NAL 
··- -

aoco CEDENI'E [I 1 1 11 
FOCHA 2 4 

~ INSl'InJCI<Ji 3 .-....... 
DCXl.MENl'OO PRESENI'AOOS 'RR'.F.W.TtYJ t:rn.IA V l.ll'l>A 

l!Al'COO DCO.NENI'a> IMPORTE l'UIEROO 
001~ 6 7 
0022 
0035 
0048 
0051 
UUOQ 

0077 
0080 

5 u093 
nlll\ 

SOBRfS 0129 
0132 
0145 
Ul74 · 
0190 7' 00 /"\. ./\. . / 

. ·~"~ . : &~ ~"' / '\. / ·--·· .. ~·y~ . ,"yV ../X "57" ~ -
072"'-/ \. / \. 
0776 \. ./ '\ / 
0831 \/ 
0860 
0954 
1018 
1311fl 
1351 
l4!1U 

1610 
.LO.>O 

inn 

TOTAL 8 8 
DEtmADO DE LA INSTI'IUCI<Ji PRESENl'Mn'E RICIBIO EN COCIEAN 

9 10 
NOO!RE Y FIRMA NCMBRE Y Flm.IA 
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ANE>CO 11 "SOBRE VEL BANCO VE MEXICO" 

FOR/.!A SIN 
(PROPORCZONAVA POR CECOBAN) 

En u.te. .&ob.te. .&e .úWr.oduc.e.n .to.& c.he.quu mayOlle.& de. cli.e.z dCg.Uo.& ¡XVI.a .&VI. p1tue.n.ta -

do.& a CECOBAN. 

CONTENZVO.:_ 

1 • Sane.o que. pite.\ en.ta 

2, A e.aligo de.t Sane.o 

mfmeJi.o 

3, Voc.ume.11.to& c.011 vatolt de. 
i,_ 

4. Moneda Na.c-lona.t 

Anó.tue. e.e nomb.te. de. nuubta Zn.&.tUuc..i.6n u .&u -

c..lave., 

Anó.tue. et 11omb.te. y c..tave. de. ta. 1n.&Utuc..i.ón U -

b.ta.da. 

Anó.tu e et 1u1meJi.o de. documento.& que utt!n dc.nt't.o 

de.t .&ob1tc.. 

An6.tu e fü Jwiia .tota.t de. lo.& doc.wne.11.to.& que. -lnte­
g1ta.n e.e .iob.ie.. 
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ANEX011 "SOBRE VEL BANCO VE MEXICO" 

FORMA SIN 
(PROPORCIONAVA POR CECOBAN) 

E11 u.te .6 o bJr.e M .úWr.oduc.eit .f.o& c.lteque& ma.yoJr.e.6 de dlez 1f.Cglto.6 ¡:xvr.a <1 vr. pite& e.nta. -
do.6 a CECOBAN. 

CONTENIVO: 

1 • Sane.o que pll.e& en.ta. 

2. A c.Mgo de.f. Sane.o 

tu!mell.O 

3. Voc.wneit.tos con val.oh. de 

4 • Moneda Na.e.lo tta..f. 

And.te& e e.e 11ombJr.e de IUJ.e.6.tlta I11&Utucl6n y .6u -

c..f.a.ve. 

An6.te& e e.f. ttombJr.e y c..f.ave de .f.a. l 11&.tl.tue-ldn U -

b.lutda. 

And.te&e e.e mfme11.o de doc.ume.n.to.6 que u.tá11 dwtJr.o 

de.f. <1ob11.e. 

An6.te.6 e Ca. .iwna .to.ta.e de to& doc.wnento.i que .úi.te­

g.1r.a11 et <1eb.1r.e. 



BANCXl DE MEKICO 
Servicio de Canpensaci6n Local 

1 

A CARGO DEL BMm 
tDIERO: 

2 

101 

J 
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ANEX012 "REGISTRO AUXILIAR" 

FORAIA Ne. CHE-050 

OBJETIVO: 

Et p!r.op6.&.Uo de. et.te. 60.'1111a..to ~ de. co1Wr.o.i?.M. lot. docwne.ntot. 110 compe1lhabtu como t.on: 

Gbt.ol ele T ele.91r.a)o.& Nac.lonal.u. 

ElABORACION: 

Et. 1r.upo11hab.te. de. t.u 6oJunutac.l6n el Vele.gado de C4malut. 

FlRi\fAS Y AUTOR1 ZACl ONES: 

Ve.bell.á 6.btmaMe ma11comu11adame.tite po!r. el Jeóe. det Vepall.tame.tito de Compeltliac..i.6n !J 6br.­

ma de un 6unc..lotUVúo "B" o "C". 

TANTOS Y VZSTRIBUClON: 

O!Ug.ú1a.f. y una copia. 

CONTENlVO: 

1. Cuenta: 

2. Fe.cita: 

3. Núme1r.o de Reg.U.t!r.o: 

4. NifmeJr.o de. Vocwne.1ito : 

5. Cedente.: 

6. G.Ur.ado: 

7. Vato1r.: 

8. FedU1. de Sa.li.da: 

9. F.btma: 

O!Ug.lna.t.- PaJr.a Tele.g1ta6ot. Nac.lotlil.tet. 

Copia.. - Pa1r.a Mclúvo del i!lr.ea de Compe.ltliac..i.611 

All6'.tu e el t1ÚmeltC y nomb!r.e det Banco. 

A116tue. la 6eclU1. de ta. e.f.a.boJta.c..i.611 del 6o1Una.to. 

An6tue. el rutmeJr.o de Re.g.U.t!r.o del documen.tc. 

A116.tet.e el númeJr.D de cheque y/o docwnen.to. 

An6.tue. et 11omb1r.e. det Bene.5ú:.ta/Uo del docwne.nto. 

A116.tue el nomb-'1.e. de. la r 1w.u..tuc..i.611 que gbr.a. el­

docwne.n.to. 

An6.tu e et .impo.'l.te. del doc.umen.to. 

Anótct.e. la )ec.lia det ce bite. 

Anó.tct.e. fu(.1) 5.uuna.(<1) del Jeíe de VepaM:anrento­
de Compe.1wac.<.611 como 5.i-'lma. "C" !J a91r.e.9ue. fu 5.uuna 
d"- otlto 6w1c.lona.JU0. "B" e "C". 
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'\ 

REGISTRO AUXILIAR 

CUENTA ·1 ,ECHA• 2 
NUMERO DE NUMERO O! CEDENTE GIRADO VALOR 

,ECHA O! 
R~GISTRO DOCUMENTO SALIDA 

3 4 5 6 7 8 

9 
'- ,) 
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A NE X o 13 "RELACZOIJ VE GIROS y VALES POSTALES" 

FO~A /Jo, CHE - 041 

OBJETIVO: 

Rei.ac.lonaJr. .lo6 g.llr.06 y va.tolte.6 po6.ta.eu pa!ta. 6U · cob11.o. 

ELABORAClOIJ: 

E.6 11.upoMab.f.e de 6u 601rmu1ac.l6n e.f. Ve.legado de Ccfuta1ta., · 

FIRMAS Y AllTORlZAClOIJES: 

Vebellá 6.l!unaMe poli. e.f. Je6e cid. Vepatt.tamen-to de OompeMac.i.611 y un 6unc.lonM.lo con -

6.l!una "ª" 

TANTOS Y VlSTRlBUClO/J: 

CONTEIJIVO: 

1. Fecha: 

2, 06.ic.lna G.llr.ado11.a: 

3. /JúmeM de G.ilto: 

4. Va.i.Oll: 

5, To.ta.e: 

6. -------

- 011..lg.lna.l y 1 a. cop.la: PMa .ea 06.f.c.lna de coMeo.t. 
La 2a. cop.la: PaJr.a Mclii.vo de.t Altea de Compen.t..!!_ 

c.l6n. 

- La 3a. copla: PaJr.a ane:1:M e.e a.ti.lento contable, 

An6tue la. 6echa de ei.abo11.ac.l6n del 601tma.to , 

Andtue e.e. nombll.e de .ea plaza que e:1:p.lde e.e docu­

mento, 

An6tue e.f. IU1me11.o del documen-to, 

Andtue e.f. .ónpollte del documen-to. 

An6tue e.f. .<mpote total de .ea 6uma de lot. documen 

to6. 

An6tue e.e nomb11.e y 6.VU11at. de.e Je6e de VepM.tmiento 

CompenMc.l6rc !f de un 6unc.lolUXILlo con 6-(Jtma "B" o "C". 
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, 
' 

RELAC:ION DE GIROS Y VALES POSTALES 

FECHA 1 1 

D€TALL! DE DOCUMENTOS QUE CON ESTA FECHA SE DfPOSITAN EN LA ADllON, DE COllllEOI DE 'UTA CIUDAD 

ó'1CINA QlllAOOllA NUllEllO DE GIRO YALOll 

2 3 4 

NOI COlllTITUllilOS R!Sl'OllSMLll DlL YALOll Dl ESTOS GlllOS TOTAL 5 
V IUINTIGllAllHOI INMIDIATAlllNTE 1U llill'OllTI DE 1111 111• 
QUllllDOI MllA ELLO SIN DHECHO A OlollCION 1 PI EL CAIO 6 or QUI ALGUNO or ELLOI DTUYl!llA INDEllDAMENn PAGADO 

~ 



ANEXO 14 "ASZ ENTO VE CARGO" 

FORMA No, CN-70 

OBJETIVO: 

ELABORACION: 

~ 11.upon6able. de. hu 601Unula.c..i.6n el Je.6e. de. Competlhac..i6n. Et llenado de. IJ.tJJ.-

601Una u a mcfqu.lna. 

FZl?MAS Y AUTORZZACZON 

Requ.leJLe. la 6.lluna del Je.6e. y la au..to!Llza.c.l6n del Subgelle.nte. de. OpWlc.i.6n. 

TANTOS Y VZSTRZBUCZON 

COWTENZVO 

1 • SUCWt.6al An6.tué e.l nornblte. de. la 06.i.cina. 

2, Ftcha. An6.tu e. e.l mu de. e.la.bo1r.a.c<.6n de. la 6011ma., 

106 

3, Follo ~tampe. el tulinello de. ·60.Uo conhe.cu.t.lvo M.i9_ 

na.do. 



4. Co1teepto 

s. Nttme11.o de Cu.en.ta 

6. Cllen.te. 

8. Ccflt.gu.ue a: 

9. Abdnue a: 

107 

An6.tue ei. concepto qu.e. da olt.(g e.n al ~.len­

.to de con.tab.<Udad. 

An6.tue el nomblr.e del cllen.te. 

An6tue el nomblr.e y 6.üuna del 6u.nc.lona/t.lo -

qu.e au..tolLiza La ope11.acl6n. 

An6.tue: Cuenta 

Su.bcu. en.ta 

Su. b-.subcu en.ta 

SectoJr. 

/.loneda. 

No. de ku..lUIJ.lr. 

1mpo1Lte 

e .únpolt.te .to.tal de laJ. cuentM 

de callgo. 

An6.tue. : Cuenta 

Su. bcuen.ta 

Su.b-~bcuen.ta 

Sectolt 

/.loneda 

No. de Au.xlUM. 

1mpolt.te 

e .<mpolLte .to.tal de la.\ cu.entM 

de. abono, 
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r "'\ 

ASIENTO DE CARGO 
SUCURSAL FECHA , O L 1 O 

1 2 3 

c O N C E P T O 

4 

NUMl!RO DI! CUENTA 1 • 5 
CLIENTE AUTOltlZACIOll 

~ 1 

CAllOU!lt: AH AllOllEIE A y 
CUENTA -lob. --AUXILIAR IMPORTE CUENTA sua .... ~ ..... AUXILIAR 1 MPORTE 

CTA. lobo CTA. .... 
CTA. CTA 

IUMA SUllA 

Cll•TO 
'-- ,J 

·¡ 



-ANEXO 15 "ASlERTO VE ABONO" 

FORMA No. CN-80 

OBJETIVO: 

ELABOIMClON: 

E6 lte.&pon4able. de Ju 6olUllld4c.ldn et Je.6e de CompW6ac.i.dn. Et .U.e.nado de ~:ta 
6oJuna. u a 1114.qu.lna. 

FIRMAS Y AUTORlZAClON 

TANTOS Y VlSTRlBUClON 

Como ~e. .lncUca e.n et ln6.tlwctivo. 

CONTENlVO 

1, Suc~a.f. An6.tue. et nombJLe. de. la o6lebta. 
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\ ,, 1 

2. Fecha. An6.tue. et mu de elaboJLaC..Wn de la 6011ma. 

3. Fo.U.O E6.:tampe. et nlímeJto de. 60.U.O co1'14e.cu.tlvo 
~.ignado. 



4. Concepto 

5. Nt1meJr.o de. Cuenta. 

6. Cli.e.nte. 

7. Autolt.i.zac.i6n 

8, Ctf.Ji.guue a: 

9, Ab6nue a: 
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An6tue e.e. concepto que da olLigén a.t '16.i.~ 
to de conta.b.i.Ud4Cl. 

Andtu e. e.e. nomblte. del. e.U.ente.. 

An6tue. el nomblte y 6.iluna del 6unc..i.onalt.i.o 
que au.to/t.iza .ea ope1ta.c.J.6n. 

An6tue.Z- Cuenta 

Subcuenta. 

Sub-.subc.uenta. 

Se.cto11. 

Moneda 
No. deA~ 

Impo.11.te 

e .únpoll.te total de la.s cuent.'16 
de ca11.go. 

An6tue: Cue.n.t.a 

Subcue.nta 

Sub-.subcuenta 

Se.cto11. 

Moneda 
No. de AuxJ.U.aJr. 
Impo.11.te 
e .<mpolrie tot41. de la.s cuenta4 
de abono. 
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r 

ASIENTO DE ABONO 
SUCURSAL I' ECHA I' O L 1 O 

1 2 3 

c O N C E P T O 

4 

NUMERO DE CUENTA 1 5 
CLIENTE AUTOlllZACION 

6 7 

CARGUES! A K ABONES! A M 

CUENTA SUB ..... ~ ... 
"""" 

AUXILIAN llll'ORTE CUENTA sua. .... ~··· - AUX1LIAll lllPORT! 
CTA ... CTA. -CTA CTA 

SUMA SUMA 

\.. CN•IO 
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A NE X o 16 "REPORTE VE MOVIMIENTOS CONTABLES" 

FORMA No. COG-013 

OBJETIVO: 

Ve.tailalt iol. .impol!.te.6 .to.tat.e.1. de. mov-<inle.nto.s conta.bte.1. e.11 mone.da 11ttc.lonai. de. .la.6 .su­

cWL6al.e.1. y/o Ve.pa11.tamento1. de. .ea. 1111..tltu.c.l6n. 

ELABORACION: 

En el. ca.60 de. .ea c.ompe.111.ac.W11 p11.e.v.úl de. doc.umento./i, el l!.e.J.po111.ab.ee. de. e..ta.bo/f.a/!. e.1..ta. 
601tma, u el Je.6e. de. Ve.paJLtame.nto de. Compe.111.ac.Wn. 

FIRMAS Y AUTORIZACIONES: 

Ve.beM 6.ütm<Vr.1.e de. 601rmu.lac.Wn pOI!. el. Je.6e. de. Compet11.a.c.l6n. 

Ve.beM 6.f/unM.1.e de. a.utoJLiza.c.Wn pOJr. el Subge.l!.e.n:te. de. OpeJtac.<'.611. 

TANTOS Y VISTRIBUCION: 

CONTENIVO: 

l. Ntfme.1!.o 

2. SuCWr.1.a.l o Ve.paJr.tame.11.to: 

3. Fe.cha.: 

4. Ve.u.dol!., ACl!.e.e.dol!.: 

O!Ug.i.lutl. - PMa Con.tab.lUcútd Ge.neJuU'.. 

Cop.iA.. - PalUt aJt.c.hlvo del. AA.ea de. Compe.111.ac..Wn. 

An~.te.1. e. el númel!.o coMe.1. po ncLi.e.n:te. a .ea. SucUMa.l 
y/o VepaM:amento. 

A116.te.1.e. el nombl!.e. del Ve.pM.ta.mento o SucuMa..f. -
que. e..ta.boM cU.c.ho. 601UM • 

A116.te.1.e. dlo., mu y aiio e.n que. .se. e..ta.boM .ea ml4ma. 

A116.te.1.e. el .<mpol!..te to.tal de. la(1.J cue.n.ta.(1. J que. -
./le. a6e.c.ta.(n}, ya. 1.e.a. e.11 .ea. columna de. de.udOl!.e.J. o 

b.le.n e.n .ea de. al!l!.e.edol!.e.J., 1.e.gún el cal.o. 



5, To.ta.tu: 

. 6, FoJUnuM: 

7. Rev.Uó': 

113 

Atuf.tue el. .únpo4te .to.tal c.oMupond.len.te a. e.a.da. c.~ 

.eumna. (dew:lo1r. y a.cJr.eedo1r.l, l>wnando .to~ la4 c.uen­

.ttu. a.6ec.:to.d46. 

NOTA: Lo6 .to.tatu de .fali dol> c.o.fumtul.6 debvuín 6 eh. 

igual.u. 

An6'.tue el. nombJte y 6.ilinxt del. Je6e del. VepaJt.tame.!!_ 
.to de CompW6ac.l6n. 

AMtue et nomb1r.e y 6.üuna. del SubgeAen.te de Ope1ta­

cl.6n. 
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REPORTE DE MOVIMIENTOS CONTABLES 3 
1 2 

FECHA ___ _ 

NUMERO ---'--- SUCURSAL O DEPARTAMENTO ----==-----------
CUENTA . DEUDOR ACREEDOR 

CAJA 1101 4 4 
BILLETES Y MONEDAS EXTRANJERAS 1102 

BANCOS 1103 

EXISTENCIA EN ORO Y PLATA 1104 

DOCUMENTOS DE COBRO INMEDIATO 1105 

CAMBIOS 

OTROS PRODUCTOS Y BENEFICIOS 

RECUPERACIONES 5207 

TOTALES 5 

6 7 
FORMULO REVISO 
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CONCLUSIONES 

El á4ea o4ganizacional que actualmente e6ec.:tlfa la6 6uncione6 de com­

pen6aci6n inte4banca4ia 6ue integ4ada a la actual e6t4uctuka de okg~ 

núaci611 del Banco 6in habe4 e6ectuado una inve6.tigaci611 ba6ada en -

dato-1> objetivo6 y 6undamento.6 Ugico6, lo que ha pkovocado: 

la inadaptabilidad del 4i6tema al medio ambiente 

Zne6iciencia e ine6icacia pa4a el log4o de meta6 y objetivo6 

Zn6ati66acei6n en el t4abajo 

Inadecuada divi4i6n del .tJi.abajo, po4 lo tanto, no exi6te la 

e6pecializaci6n. 

El 6i4tema p4opue6to e6tablece la6 ba6e6 que pekmiten elevak lo6 ni­

vele6 de e6iciencia y e6icacia mediante la o4ganizaei6n de lo6 kecu~ 

606 humano6 y matekiale6 la cual 6ue 6Mmulada co11 metodolog.f.M que­

integ4an el método cient.f.6ico. E4to6 6acto4e.6 dan cohe4encia y via­

biUdad paka el log4o del objetivo deHado, u.C como la adecuac.l6n y 

congkuencia a lo6 6actMe6 extMno6 mediante: 

El e6tablecimiento y di6u6i6n de no4ma6 que pekmiten e6ectuak la 

pke6entaci611 de documento-6 a CECOBAN, de acuekdo a la cla6i6ica­

ci6n, e4.tándMe4 y ho4a4io6 keqú.ekido6. 

El 6lujo adecuado de la6 ope4acione6 pa4a e6ectuak la 4evi6i6n, 

po6tmakcado y envlo de lo6 documento6 de cobko inmediato a CECO­

BAN, 

El e6tablecimiento de actividade6 limitada6 y concke.ta6 con el -
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objeto de. obte.nVL plt.e.c..U.Un y de.1it1t.e.za e.n 1iu e.je.cuc.<.611. 

Un 1i6lo je.6e. que. c.001t.d.lna., i.upe.Jtvúa. y d.i.1t..lge. a. óUó 1iuba1t.d.lnadoi. 

a loglt.aJL e.l obje.t.lvo, e.v.i.tando la dupli.c.i.da.d de. mando al 1t.ec..i.b.i.1t. 

61t.de.ne.i. de. doi. o m5.6 pe.1t.aona.1i. 

La p1t.ev.i.6.i.6n de. lá. e.va.1i.l6t1 de. 11.uponJa.bU.lda.d (poll. pago de. mul -

ta.6 y 6ob11.e.g.i.1t.oi. con BANXICO) y e.n Ju caóo de. a.uto1t.ldad, al e.Jta 

b.t.e.c.e.11.lah 6 oJunalme.nte. en la.ó d e.u11..lpc..lo 11 ea de. pu e.1i to" • 

Una. e.1it11.uc.tu1ta. de. 01tgan.i.zac..l6n 1i.i.n p11.cbte.ma1i en 1iu tamaño, ya. 

que. jV1.5.1tqu.lc.amente, ta.maño vl!.IL.tic.al, ae. p11.opone.n 3 n.i.ve.le.li (loó 

pue.Jtoli de Se.c.11.e.ta11..i.a y Ve.lega.do de. C4na11.a e.1it5.n dent11.o del m.li.­

mo g11.ado del tabula.da11. Inó.t.ltuc..lona.ll; pOll. lo que. 11.ei.pe.c..ta. al .tE:_ 

maño ho11.izon.ta.l, el t11.a.mo de. c.on.l'Jtol e.a de c.ua.t1t.o pe.11.i.ona.i.. Ve. -

e.i..tu p11.e.m.lha.6 i.e. de.11..lva. ta 11.ap.lde.z y poc.a. dúta11.1i.l611 que. de.be. -

te.ne.11. la c.omun.i.c.a.c..l611 y e.l .t.lempo ne.c.e.~a.1t..lo pa.11.a. 6upe.11.v.i.i.a1t y df 

11..lg.i.lt. a loli .i.n.te.g11.a11.te.i. de.t 5.11.e.a. 

El manual .ln.te.glta loó e.te.me.nto6 ne.c.e.i.a.!Uoó pa.11.a 01t..le.nta.1t y un.l -

601tma1t loó c.11..ltVL.loi. de. loi. e.mple.adoó p~lta log1tak e.t obje..t.lvo; -

polt lo que. i.e. c.onó.lde.ka como un e.le.mente val.loi.o paka e.6e.c..tualt -

Ju .lnduc.c..l6n y c.apac..ltac..l6n. 

La d.li..tlt.lbuc..l6n de. e.i.pac..lo 6~6.lc.o p11.opo~c.lona a loi. .lnte.glLante.6-

de.l 5.1t.e.a p11.opue.6ta, el e.ópac..lo 1iu6.lc..le.11te. y adecuado pa.11.a de.i.a -

11.1t0Ua1t óuh 6unc..lonu, aó~ e.amo ta 6a.c.i.Udad de. c..lll.c.ula.c.-i6n y e.l 

6lujo 11.ac..lonal de. lai. ope.1t.ac-ione.1i. 



111 

La a6ignaci6n de mobiliall.io y equipo pall.a cada pue6to, con lob -

11.eque11.imiento6 minimob pall.a et adecuado de6empeño de tab 6uncio-

Et düeño de 6oftmab y 11.e.po11.tu que coadyuven a ta agiUzaci6tt -

de toh pll.ocedimientob y a ta toma de deci6ione6, 

Et e6tabtecimiento de e6t~ndall.e6 pa11.a ta etabo11.aci6n de lo6 che­

que6 y de cont11.ote6 que peftmitan co11.11.egi11. ta6 de6viacione6 que -

actualmente deme11.itan ta imagen in4titucional y te cau6an e11.oga­

cione4 moneta11.ia6, 



BANCO VE MEXZCO 

ASOCZACZON VE BANQUEROS . 

VE MEXlCO. 

2 BANCO VE MEXZCO 

ASOCZACfON VE BANQUEROS 

VE MEXICO. 

3 BANCO NACIONAL PESQUERO 

Y PORTUARIO, S.N,C. 

GERENCIA VE OOOANZZACZON 

4 FERNANVEZ ARENAS, 106€., A. 

S LEONARVO, W.llU.am P. 

6 LEYES Y COVIGOS VE MEXZCO 

7 PRESZVENCZA VE LA REPUBLICA 
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