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PROLOGO

EL tema tratado es reducido en extensifn y pretende resofver un caso -
concheto y Limditado, asl mdsmo es derivado de £a cuniosddad, La inquie
tud y el tesbn, Estos factores fuegan un papel muy {mportante dentro-
del dmbito de La investigacidn, a ellos se debe el planteamiento de La
hipbtesis, ya que al Leer algunos neportes emitidos por diversas Insidi
tucdones Oficiales que ejercen éi contnol sobre el sistema de compensa
eibn intenbancario, fuenron detectadas una serie de desvdiacdiones que 12

percuten econbmicamente, en forma de multas, contra nuestro Banco.

La nesolucdibn de La hipbtesdis planteada, dependfa de La sdgnificacdbn-
del phroblema, no de evaluar &4 el tiempo y el esfuerzo a invertin en -

su s0fucifn estaban en relacibn con La aportacidn,

Lo sudi gtnendis de este caso pante de La refacibn existente entre el mE
dio ambiente y Los sistemas, es decir, La hipbtesis pretende demosirar -
Las fallas y proponer £as sofuciones a un sistema abiento, el cual for
zosamente esta supeditado a polfiticas, estdndanes y fLujos de opera -

cibn exteanos, por Lo cual La relacilén de costo-beneficio se minimiza,

Para’ ampliar el panorama y ratificar o rectificar Las dudas respecio -
al problema a investigar, fue necesdario enterarse de todo aquello pre-
viamente escnito sobre el Ltema en cuestifn o sobre otnos Intimamente -

Ligados a €L,

Los instrumentos bdsicos para efecituar La L{nvestigacdibn fueron £a ob -

servacibn controlada, La entrevisdta y documentos previamente escaitos-




sobre La matendia.

La metodologla utilizadae para demostrar La hipltesis se basa en varios

autones, todos elfos mencionados en nuestra bibliograffa.

bve primera instancia se puede pensar que el haber tomado como base a -
varios auiores no es aégo racional, pero Lo phiimondial de esia mezcla-
estrdba en que cada uno de ellos, diferentes en su concepeddn semdntli-
ca y tal vez Ldeolbgica, apoyan sus obras entgundameniob Légicos (méto

do cientifico) por Lo que sus aportaciones son vdlidas,



HIPOTESIS

Las multas que se pagan al Banco de Méx.ico se derdivan del desconoed -
miento tebrico-prdetico de Las funciones de compensacibn interbanca -
nda, por Lo que es necesario reestructunar ef drea administrativa que
integra dichas 5unc£ane£ y establecer Konmalmenxe su estructura de on

ganizacifn, normas y procedimientos de operacibn,



1. . ANTECEDENTES



En México, un porcentaje elevado de £as thansacciones que efectdan La
industnia, La banca y el comercdlo son por medio de tftulos de cnédito
en este caso, pon medio de cheques,

Dado el creciente ndmero de operaciones realizadas con este tipo de -
documentos, se hizo necesario pensar en un sistema que permitiera pro
cesan y controlar La informacibn de una manera més rdpida y seguna.

Las autoridades bancarias mexicanas, se avocaron a La Larea de investi
gar diversos modelos de operacibn, similarnes a Los desarrollados en el-
Leanditonio nacional,

De Las alternativas investigadas, La declsdbén tomada, fue La de efec-
tuar el proceso de Linformacibn en foama automatlizada, a través de lLa-
Lectuna de datos (caractenes magnéticos).

Los principales factores para tomar esta declsibn fueron Los sigudien-
Lest ’

- Los caracteres magnetizables son el medio més eficaz y confiable pa
ha Leer datos de documentos que han sido manipulados por el pdblico
(de acuerdo a estudios efectuados en Estados Unidos y otros palses).

~ Ya que Los cheques integran en su disedio Los caracteres magnéiicos-
se evita el proceso de transdcaibin La infoamacibn de Los documentos,
por medio de un teclado, a tarjetas perforadas o algdn medio de al-
macenamiento magnéiico,

Para que todas Las indtdtucdiones de erldito del dmbito bancario mexd-
cano adaptaran sus operaciones de compensacibn de cheques en el drea-
metropolitana a un s4sfema dndico; etﬁBanco de México y La Asocdacdibn-
Mexi{cana de Bancos emitienon en Los aios de 1978 y 1979 una serie de-
documentos que contienen Los estandares y especificaciones para efec-
tuan esita compendacibn en forma automatizada; por esia causa es obLi--
gatorio que nuestra Institucdibn adopte Las noamas y estandares ofilela -
Les,

Ademds, es necesario dejar establecddo que dentro de Los pardmetros -



oficiales, Los Bancos cuentan con campod necesaniod para el registro-
de datos de uso inteano, Los cuales Les peamditen agilizar e fnchemen-
‘tar e controf de Ros sistemas intennos de operacibn e informacibn,
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La nevisibn. del sistema actual de compensacibn, fue elaborada tomando
como base La metodologia del procedo administrativo del maestro Agusiin

Reyes Ponce.xg/

A continuacibn se defallan Los nesultados mis relevantes:

PREVISION

OBJETIVOS

- La definicibn del objetivo det 444~
Lema no es precdsa,

- Contraposicibn de Los obfetivos del
sistema de compensacibn y £os obfe-

tivos de La sucursal,
INVESTIGACION)

No existieron bases Léc
nicas pana determinan Los -
pros y Los contras de inte -~

ALTERNATIVAS

-~ AL no exdstin investd
gacidn, Las alternatdivas
de aceibn fueron nilas, por

Lo tanio no se puede aseve- grarn fLa funcién de compensa-
ran 84 el cunso de aceibn - edbn en La estructuna de on-
a seguin fue el mejor, ganizaci{én de La sucursal

La Viga.

Y9/ Llas neferencias se encuentran al final de fa obra pon onden alfa-
bético con redpecto al apellido de Los autores.




PLANEACTI ON

POLITICAS

Las pollticas internas de opera-
eibn no estén establecidas §ormal

mente.
PROGRAMAS

Deficiente difusibn de Las po
Liticas informales de opera

- No exisien progra -
mas para Loghar el-

edfn,
objetivo del s{istema,

- Desconocimiento de
Las politicas exs

- No se detenrmind el
costo-beneficio del
distema,

PROCEDIMIENT OS]

~ No estdn establecidos
f§oamaimenite.

- Operacifn en forma empindica.
- Su §4nafidad no ayuda a Lograr el
objetive,
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ORGANTIZACTON

JERARQUIAS

- Establecidas a thavés de una estruc
tura de organizacibn formal,

- la amplitud vertical y honizontal esté-
cornectamente establecida,
- la unidad de mando no estd clara-

mente definida,
NG OBLIGACIONE

- No estdn precisados Los
grados de responsabilidad

- No definidas formalmente,

- No existe La especlaldza -

ceibn, : - No estdn establecidos £os
controles necesarios pax
asegurar La unidad de -
mando.

- Desconocimiento en genenal
de Las funciones que inten
vienen en el sistema

- Las jeranquias estdn
establecidas sin La
autoridad que Les
corresponde.
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INTEGRACT ON

@:’CLUTAMIENTO, SELECCION, INTROBUCCIO
DESARROLLO

- las neglas y téenicas para La integracifn de per-
sonas no cumplen su cometido; de esto se derdva -
que ef personal que efectia as funciones del 848

 tema no esté capacitado y que Lampoco Zerga £a me
nor ddea de La {mportancia de su puesto.

- la ubleacibn §isica de Los diversos elementos que desa
mokllan La funcibn de compensacibn, fue establecida -
44n toman en cuenta £os requerdimientos minimos necesa-
rios de espacio f{sico y necunsos materiales

- No se cuenta con el equipo necesario para el desarrollo
eficaz de Las operaciones.

E2 contnof de calidad del postmancado no se efectda,
es mds, no se conoce un sLstema para efectuarlo,

UBICACTON, SELECCION EQUIPO, ESP
C70 FISICO, CONT, DE CALIDAD, ETC,




DIRECCTION

AUTORTDAD

- la autordidad formal se cncuentra
establecida a través del organd-
ghrama,

- la persona que ejerce La autordidad foama

adofece de autoridad técnica,
{comunTCACTON SUPERVISTON

Existen barreras en Los
canales de comunicacibn,
por Lo cual Las brdenes
no son ejecutadas fiel-
mente por el receptonr,

AL ne exdstin autoridad -~
téenieca, no se puede:

o Instrudin al personal que
efecuta Las funciones,

. Mejoran Los sistemas

. Fortalecer la activi
dad.

. Establecen discd-

plina,
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ESTABLECIMIENTO

- No existen controles de opera -
edén establecddos foamalmente,

- No s¢ conocen £os controfes externos para
La operacibn del sistema,

- Ne existe coondinacibn entre Los con-

troles para Las operaciones de La
OPERACION INTERPRETACION

sucursal y Los controles -
No existen pardmetros pa

para La operacidbn
ra comparar Lo deseado -

el sistem

SimplLemente no exfsten-
datos que se puedan pro
contha Lo obtenddo, cesar para cbtener infor
macifn bdsica para La -

- AL no exdstin controles,
Las 4allas son corregd -

toma de decisicnes,

das de manera empirica,
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Denivado de Las situacdiones admindstrativas mencionadas en Las etapas
anteniones, La Institucibn presenta La sigquiente problemdtica:

= No Antegra en su estructunra de ongandizacibn actual, una drea que -
conthole y efjecute en forma eficaz Las operaciones de cobro inme -
diato, €sta funcildn se ubica actualmente en La sucursal "La Viga",
La cual funge como una oficina que ofrece £Los serviciod bancarios-
Institucionales y al mismo tiempo desarnolla Las funciones de cen-
tralizacifn, presentacibn y control de documentos de cobro inmedia
to en el &nea metropolditana,

- No exdste supervisibn neal sobre el Delegado de Cdmara, Lo que phg
voca:

. Pago de muttas a BANXTICO, por no efectuar Las dos presentacio-
nes de documentos que soLicitd al Onganismo de Coordinacién de
La Banca Mexicana a partir del 2 de septiembre de 1983,

. Rechazo de documentos por parte de BANXICO,
. Sobreginos ocasdionales con BANXICO,

. Registnos en auxilfianes de cuenta de cheques no muy confia -
bles.

. Deficiente postmarcado de documentos,

-~ Inadecuada explotacidn de Las bondades del sistema:

. No &e utifizan Los campos de a "nuestro cargo" que Lntegran -
Los cheques, ‘

. No se utilizan Las salidas def sisiema (archivo a nuestro car
go gravado en cinta magnética, microdichas con informes de -
cheques cedidos).

-~ Inadecuada capacitacd{bn del personal que opera el sistema Lo que-
phavoca:



. Desconocimiento de funciones y del sistema en general,

« No toman decisiones por bnobzemaA que s presdenten en fa com
pensacdibn

« No verdificarn’el postmarcado cornrecto de documentos.

- No existen manuales que reglamenten £as funciones, noimas y -
procedimientos. '



11T, DESCRIPCION DEL SISTEMA PROPUESTO
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OBJETIVO,

Disefiar La estructura de organizacibn y el slstema administrativo
para efectuar La compensacibn de cheques de acuerdo a £as normas-
establecidas por el BANCO DE MEXICO Y LA ASOCIACTION MEXICANA DE -
BANCOS . '

SERVICIO DE CAMARA DE COMPENSACION,

Las cdmaras de compendacién esidn reguladas por el Banco de MExi-
co, S.N.C. en et efercicio de La facultad que Le concede ¢€ ar -

tleulo 24, Fracedbn XXVI de fa Ley Ongénica,

En forma resumida su mecanismo de funcionamiento es el Aéguienté:
Cada uno de sus integranfes es considerado como acreedor pon Los-
importes de Los cheques compensables que predente y deudor por -
Los impontes de Los cheques -a su cargo phresentados pon £os demds-

afitiados,

Al reeibin Loé cheques a su cargo, cada uno de Los Bancos hregis -
than Los Lmportes que proceden, en fLas rnespectivas cuenlas de che
ques, o en su caso, detaflan en un documento Las devoluciones a -

edectuan por diversas situaciones.

Cuando el nesnltado de La compensacidn definitiva es a favor, el
Bancoe recibird el importe de La diferencia, si el resultado fuese

a su cargo, b Banco tiene que cubiin dicha diferencdia,
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CARACTERISTICAS DEL CHEQUE CON CARACTERES MAGNETICOS,

Las caracteristicas de Los cheques que procesa el Centrho de Com-
pensacibn Bancario (CECOBAN} son Las sdigudientes:

3,1  ASPECTO LEGAL ¢/

Los cheques deben de contener Los requisitos que Lndica La
Ley Genenal de TLtulos y Openaciones de Crédito. Los hequd
s4itos son Los sigudentes:

-~ La mencibn de ser cheque inderta en el texto def docu -
mento.,

- EL Lugan y La fecha en que se expide;

- La onden incondicional de pagan una suma deteaminada de-.
dinenro;

- EL nombre def &ibrado;
- EL Lugar de pago, y

- la 4inma del RLibradonr

3.2 TAMARO 2/

Debido a Las Zimitaciones de fas Lectoclasificadoras de ca-
racteres maghetizables, el tamaio de £os cheques deberd es-
tan dentho de Las siguientes dimensiones:

- laxrgo. Entne 16,35 ems., mindmo y 22.22 cms, méxdimo
(6 7/16 pulg., minimo y & 3/4 pulg. méximo

- Ancho, Enthe 6,98 cms. minimo ¢y 9,31 cms, méximo
(2 3/3 pulg. mEnimo y 3 2/3 pulg., mdximo



je—— Ancha mdximo 9.3fcm. (3 2/3") —»]

3.3
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BANDA LIBRE

Dentro de £as dimensiones mencionadas en el nubro anterion
Los cheques deben de integrarn en su parte Lnfenlon, una -~
banda de 16 mm; La cual es denominada BANDA LIBRE.

En esta banda son codificados, en caracteres magnéiicos, -
£os datods necesarios para efectuar el proceso de La compen .

sacibn en forma automatizada,

En el anverso del documento no se debe impaimin Lnforma- -
cidn que intenfiera con La banda Libne,

ESPECIFICACIONES APROBADAS DE CHEQUES

X

Largo mdximo 22.22 em. { 8/3/4") h1

Hé@l

Ancho minimo I
|' (6.98cm. { 2.3/4™)

BIANDA LIBRE

22z

Iq———————— Largo m{nimo 16.35 em. (6 7/18") -————b‘

Jinascale
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3.4 MATERIAL DE IMPRESION

- Tipo de papel.

Las especificaciones téenicas del papel de seguridad para-
La imphesibn de cheques, son Las sigudlentes:

. Materia prima: 100% fibra quimica de madera molida
o0 materiales no blanqueados,

. Peso: 92 gn, con tolerancia de + 5 gk,
. Espeson: 0,089 mm, mindmo

0.7 a 0,127 mm, &piimo

0.187 méximo
« Rigidez Tabenx: 2,0 minimo

3.0 a 9.5 Gptimo

20,0 mdximo

Resistencia al 40 gr, mindmo en ambas direcciones
Tino Efmendong:

. Ponosidad Gunley: 2.5 seg. poxr 100 cm® minimo
200 seg. por 100 cm3 méximo

. Satinado (nrugo - 75 a 125 unidades Sptimo
sidad) Sheffield: 150 unidades méximo

. Coegiciente de ,
friceibn: 0.3 mdximo 0,6 minimo

. Dineceibn del hifo: A Lo fLanrgo
. Reactivo: ' Con

. Marca de agua: Con o &in
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. Colon: BLanco

v Humedad relativa: Todas Las pruebas deben de LLevanse
a cabo a una temperatura de 20 gra-
dos centigrados y a una humedad hre-
Lativa del 50%,

+ Phuebas de arnanque  EL documento debe resdistir una prue
en cera: h ba de arranque en cera igual a De -
nnison 16 A,
« Pantlfculos magneti-  EL papel deberd de carecer en Lo -
zables: absoluto de cualquien pantfcula fe-
rnosa 0 no fernosa magnetizable,

3.5 CARACTERES V SIMBOLOS MAGNETICOS

~ Caractenes magnéticos significativos. Diez digitos, del-
ndmeno cero al nueve, '

0id3ILSE?BA

- Cuatno simbolos

SIMBOLO NOMBRE SIGNTIFICADO
I: Nimero de Ladnsilo Indica a La Lectora clasifl

cadora en donde empieza ¢ -
donde Leamina el ndmero de-
Ltrdnsito.

ﬂl "Importe" Indica a La Lectora clasifi
cadora en donde empieza y -
en donde tenmina La codifi-
cacifn del imponte def che-
que,
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SIMBOLO NOMBRE SIGNIFICADO

. )
|| "A nuestro cargo” Indica £os Limites de Los -~
campos destinados al uso in-
terno de cada Banco,

Ill "Guibn" Sirve para separar campos y-
asl facdilitar su Lectura vi-
sual,

3.6 CAMPOS DE IMPRESION

- Campo de clave de Transaccidn,

Dentro de este campo se¢ codificard La clave de transaccifn
para identificar de que tipo de documento se traia.

Este campo queda delimitade por dos sfmbolos de "a nuestro

cargo" :
L-—r—> SIMBOLOS DE "A NUESTRO CARGO"
nrroly®

CLAVE DE TRANSACCION

Las claves de transaccifn vigentes son Las establecidas por
La Asociacibn Mexicana de Bancos,

- Campo de Nfmero de Tadnsito),

Dentro de este campo debendn aparecen Las claves de entidad
federativa, Localidad (plaza) y Banco. Este campo quedard-
delimitado pon dos simbolos de nimero de trdnsito.

En el sistema bancario mexicano el ndmehro de trdnsito estd -
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compuesto por nueve digitos clasificados de La siguiente -
manera: dos digitos para La entidad federativa, tres digi-
tos para identificar Ra plaza, tres dLgitos para el ndmero
de baneco y un dlgito verificador. Lla disthibucifn de Los-

dfgitos de codificacibn dentro del campo de tadnsito es de
{zquierda“a derecha. -

EJEMPLO:

l - T —»  SIMBOLOS OE TRANSITO

|* 123900801 |3

DIGITO VERIFICADOR

CLAVE DEL BANCO EMISOR
CLAVE DEL NUMERO DE PLAZA
CLAVE DE ENTIDAD FEDERATIVA

'R} (

Las claves de entidad federativa, Localidad, Banco y digi-
to de controk, estdn establecidas en el Libro de "Numeira -
cibn de Bancos de Depbsito", publicados por La Asociacibn-
de Bancos.

Campo de a Nuesiro Cango,

Este campo tiene capacidad de 19 caracteres en total y po-
drd estan delimitado por un 4imbolo de a nuestro cargo.

Pon nazones técnicas de Las méquinas Eectoras, no pueden -
quedar fmpresos mds de 10 (diez] caracteres significativos
s4n que se 4eparen con.algdn signo de "a nuestro cargo o-
"guibn”.

En nuestra Institucifn, este campo estdnd conformado de -
La sdigudlente manera:

Treds dlgitos para el ndmerno de ducursal
Siete dlgitos para el nimero de cuenta
Un simbolo de "a nuestro cango"

Ocho dfgitos para nimero consecutivo de cheque
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EJEMPLO:
oo2oo000375||" 00085731

| U_U__U_J_L. NUMERO DE CHEQUE

_» SIMBOLO DE "A NUESTRO CARGO"
» NUMERO DE CUENTA
—» NUMERO DE SUCURSAL

~ Campo del Impornie,

Dentro de este campo deberd aparecer codificado el {impoate-
por el cual fue expedido el cheque, el importe constard -
siempre de 10 digitos {nelfenando de cernos Las posiciones -
no utitizadas a La Lfzauderada), EL campo del impoite queda
rd delimitado por dos simbolos de "imponrte',

Efemplo: S{ un cheque fue girado por fa cantidad de -
- 49,350,20, el dato codificado serd:

I ' l —» SIMBOLOS DE IMPORTE
|

» DIEZ DIGITOS

3.7 DISENO INSTITUCIONAL.

Este es ¢l modedo deb diseiio Institucional del cheque Las ca-
racterlsticas exactas de Lmpresdibn se detallan a continugcibn

[ SUCURSAL No. LA VIGA" 01 001 0271 w

Médxico,DF, o 198

Pdguesa por
este chequs a

"MONEDA NACIONAL

La cantidad de

ESPACTO PARA BANDA MAGNETICA
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ESPECIFICACIONES DE FORMAS DE PAPELERIA

FECHA:  Julio de 1985
CLAVE:  CH-140

NOMBRE: ‘Ta,eana)u:o de cheques Moneda Nacional de 25 formas con tina magnética

ORIGEN: Nueuao . Modigicacidn @
uso:  Genenat ) suwmates  (®)
EJEMPLARES: Oniginal {uno)

COPIAS:  Sin

FOLIO: (1} Consultarn observaciones

CLASE DE PAPEL: Segunddad

COLOR DE PAPEL: Blanco

MEDIDAS: 16.5.cms. Lango 7 cms.  Ancho

TINTAS: (2) Consultar observaciones

mpresion reverso: s1() Mo (X
PERFORACIONES:  Pana conte (X)  Pana anchivo ()
FORMA QUE SUSTITUYE: Actual cheque

OBSERVACIONES

{1 Nimero de folio de acuendo al procedimiento establecido,
(2} Thes tintas con pantalla de seguridad azul y fonde eon togotipo verde, textos
en azul pantone 295, Lineas en veade pantone 347.

(3) Todas Las chequeras deberdn tenen hoja de solicitud y guarda de cartoncills.
La tira magn€tica serd conforme a £as normas establecidas por el Banco de -
Méx.ico.
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3.8  PREMARCADO DE CARACTERES MAGNETICOS.

Este proceso Lo nealiza el proveedor impresor y consiste en
dmprimin en La banda Libre £os caractenres magnéticosd cuyos-
conceptos a continuacibn se descrdiben,

- Campo de "clave de transaceibn"
- Campo de "ndmero de Lrénsdito"
- Campo de "a nuediro cango"

tg:rlDLDDIIEH?LDIGEE?SQHSMOOODDUBU

CLAVE DE  NUMERO DE -+ A NUESTRO CARGO
TRANSACCION  TRANSITO .

3.9 POSTMARCADO DE CARACTERES MAGNETICOS

Este proceso consiste en imprimii con caracteres magnéiicos
el imponte pok el cual fue expedido el cheque, Lo cual por-
nazones L6gicas no viene impreso {premarcado),

Cada Institucibn deberd imprnimin {(postmarcar) el impoxate una
vez conocido, con el {in de que el Centro de Compensacibn -

Bancario {CECOBAN) pueda compensar Los documentos a Las Ins-
tituciones afiliadas.

"O0L™E000126L]EB0A0 22759 451°Q00000A0 0000000000
. v AN v .
PREMARCADO POSTMARCADO
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4, AREAS QUE INTERVIENEN EN EL SISTEMA.

- Panra conseguin el objetivo del sistema es necesaria La particd
pacibn de Las siguientes dnreas:

. Sucunsal urbana

. Caja de Oficina Matniz

. Gerencia de Tnformdtica

. Gerencia de Contabilidad -

. Gerencia de Recunsos Mateiiales y Serviciosd
« Proveedor Impreson Externo

. Jejatura de Compensacitn

» Central de Cheques

4.1 Sucunrsal Unbana y Caji de 0ficina Matniz.

- Ejecuta, controla y envia a £a Central de Cheques -, - -
" el mouvimiento diario por Los cheques a nuesditro cango.

~ Ejecuta, controda y envla a La Jefatura de Compensacifn -
el movimiento diario de Lod4 cheques a cargo de otras Insti-
tucionesd. ’

4.2 Gerencia de Infommitica.

- Afecta, en base af movimiento dianio por Los cheques a nues
tro cango, fas cuentas de cheques de nuestros cuentahabien-
tes.,

- Afecta, en base a £a cinta magnética necibida de CECOBAN,
Las cuentas de cheques de nuestros cuentahabientes,

4,3 Genencia de Contabilidad,

- Revdisa La correcta elaboracidn de Los neponies contables,

- Reedibe, hevisa y reglstra Los asientos de contabilidad nela-
cionados con La opermcdbn diaria de cheques y £a compensa -



4.4

4,7

28

cibn bancaria.

Gerencia de Recurdos Materiales y Servicios,

- Contrata proveedon impresor exierno que garantice el sunti-
do eficaz de chequenas premarcadas magnéiticamente de acuer-
do a fLas necesidades Institucionales.

~ Controla y maniiene Los niveles de chequeras premarcadas.,
- Efeetda pagos al Proveedor Impredor Externo.

- Proponrciona el senvicio de mensajerfa de La Sucursal Urbana-
a £a Jefatuna de Compensacibn, asi como el transporte de docu
mentos a CECOBAN,

Proveedor Impresonr Externo.

- Imprime chequeras armadas, perdonatlizadas y premarcadas de-
nuestros clientes.

Jefatura de Compensacibn,

- Recibe y controla Los cheques compensables y no compensables
que £e envia La Sucursal Urbana y el &rea de Caja de Oficina Ma-
iz . ‘

- Efectda ef posimarcado y phresentacdifn de decumentos compensa
bles a CECOBAN,

- Efectda La compensacibn definitiva de documentos compensa --
bles.

Central de Cheques,

- Recibe y controla Los cheques a huestro cango que e envia-
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La Sucunsal Urbana y el Area de Cafja de Oficina Matriz.

- Revisa 2a cotrecta afectacibn de Las cuentas de cheques a -
nuestro cargo.



v,

ORGANIZACION DE LOS RECURSOS HUMANOS YV MATERIALES

30
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Organizan, consiste en estruciurar apropiadamente un ente de modo que se puedan
Logharn sus objetivos y planes 10/, para esto, es necesario determinar fas rela-
u:onels fornales entre Las funciones que se deben efercer, el personal que ha de
Lntervenin, Los /LQ(‘.LU;OA materiales nécuwu:oa y Los factones gisicos del dmbi-
Lo de trabajo.

Para el Logro def objetivo, en esta fase del proyecto, sendn definidas:

- La estructura de onganizacidn formal
- Rebaciones formales de funciones
- Asdignacidn de mobilinnio.y equipo

- Déstnibucibn de espacio gLadco.
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RECURSOS HUMANOS .

Los principios administratives que sirvienon de base para establecen fa estruc-
tuna y £as nelaciones fonmakes de organdzacibn son Los sigulentes: 10/

~  PRINCIPIO DE FACILITACION DE LA CONSECUCION DE LOS OBJETIVOS.- Se conAJZde)ca
eficiente una estuictina de onganizacifn cuando gacilita La consecucibn de-

" Ros objetivos de La misma, Cualedquiona que sean, &stos se deben aleanzan-
dentro del marco estwmctunal de £a o@anizdu‘&n. En el andlisis final se -
deben evaluar La estructura y Las actividades operacionalés resultantes de-

La onganizacibh, sirviendo de medida el eniterio de eficacia en abeanzan es

" tos obfetivos.

- PRINCIPIO DE EFICIENCIA DE OPERACION.~ Eate principio estd esirechamente -
nelacionado con el anterioh, Una estructuna de onganizacibn es eficiente -
84 facilita Lo consecucifn de Los objetivos con costos minimos, Una estrue
fura eficiente de onganizacibn opera sin desperdician &Us neCnsos escasosd;
permite £a méxdma utilizacibn de sus talentos humanos, tiene L{neas bien de
§inidas de obLigacitn, autoridad y responsabilidad, y ofrece medios para fa

superacibn personal,

- PRINCIPIQ DE STMILITUD FUNCTIONAL,- Los trabajos se definen agrupando fun-
ciones similares en asignaciones de trabajo individuales, EL objeto de -
agnupar funciones semejantes e encomendan frabajos especlficos a personal
poseedon de fa capacidad que de nequiere para que de puedan aleanzar Los -
objetivos de La onganizacibn., Este principlo se emplea Lambifn para crear
centros de trabajo, depa!»tdmenxo, secciones y divisiones dentho de £as on-

gandfzaciones,
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PRINCIPIO DE EQUILIBRIO ENTRE AUTORIDAD ¥ OBLIGACION,- Puesto que autoridad
es el denecho desupnvidan taneas asignadas y obligacibn es ef deber de nea-
Lizankas, fa obLigacifn pon Ra accin debe ser £a misma que La impllcita ~
por £a autonidad delegada.

PRINCIPO DE RESPONSABILIDAD UNICA.- Para hacer que el anterior pdincépo sea
sdgnificativo en La éorwecuu:dn de obfetivos especificos, un individuo es -
responsable ante un sofo L{nmediato superion por La obfigacibn asignada y -
La autornidad delegada, Con una sola responsabilidad, el individuo sabe que
es Lo que se¢ Le pide, aumentando en gran medida £a probabilidad de que su ~

aceifn sea coherente y coondinada,

PRINCIPIO DE UNIDAD DE MANDO.- Estrechamente nefacionado con el precedente
principlo estd La nelacibn entre un subordinado y un superiorn, S&un {ndi-
viduo 8620 estd subondinado a un superion, existe un sentimiento de respon-
sabiidad personal por su trabafo, ante una persona.

PRINCIPIO DE CRECIMIENTO FUNCIONAL.- AL crecer una organizacibn habrd ind-
ciafmente diferenciacibn funcional hacia abajo; es decin, se agregand mds -
personal de Unea para controlar Las ope/zau“,on& en cmso, Sdn embango, -
cuando el crecimiento continda, hay necesdidad de dividin algunas gunciones-
hacia fuera; es decdr, se agregard pexsonal aseson para agudar ab personat-
de Lnea, En esencda, ab crecer, una onganizacibn experimenta vanios tipos
de diferencdacdbn funcional hacia abajo y hacia afuena,

PRINCIPIO DE EXTENSION DEL CONTROL.- Como Lod genentes no pueden controfan
eficazmente un nimero ilimitado de personal a sus Grdenes, ef nifmero subor-
dinado a eleos debe sen Limitado. Lla extensifn del controles variable. segtin

La complefidad del trabajo, el tipo de personal y otros factores, Por Lo -
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genenal La extensifn del controf debe ser pequedia para trabajo complefo y -
grande para trabajo sencillo,

PRINCIP10 DE EQUILIBRIC FUNCIONAL,- AsZ como fa autoridad y obligacibn de-
ben sen equilibradas, tombibn debe serlo La diferenciacibn funcional hacia -
dentno y hacia fuera {puestos de Linea y de asesontal. Cada duncibn de una -
ohganizacidn se debe desarnollion hasta un punto en que ¢f valer que se keci-

ba sea por Lo mencs {gual prefeniblemente magor, que sus costos.

PRINCIPI0Q DE FLEXIBILIDAD DE LA ORGANIZACION.-~ Eate paineipdlo reconcce que
cientos cambios fundamentates que scurrinadi dentro y fuera de fa organiza -
ci6n se deben neflejan en £a estructuna de Esta. Pon tanto, £a estuictura-
~ debe ser suficientemente flexible para poder acomodarde a edtos cambiod. S&
¢4 necesario, de debe neonganizan o estrwchua,

PRINCIPIO DE ESTABILIDAD DE LA ORGANIZACION.- la estwuctura de fa onganiza
eifn no s6Lo debe sen flexible, sino también estable, Estabifidad e4 fa ca
pacidad de £a estructuna para sopontan Los cambios, de modo que se puedan -
abeanzan Los objetivos especificos de £a organizaciln en una foxma eficden-

te y econfmica,
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1.1 ESTRUCTURA DE ORGANIZACION QUE ACTUALMENTE INTEGRA
EN SUS FUNCIONES LA COMPENSACTON INTERBANCARIA

- GERENCIA
- DE
SUCURSAL

L U ‘.._.._..- - eaw m em oemm e we

CONTADOR / '
1

SECRETARTA D
UX, DE *
CONTRO- |1 CONTABI -
1STA LIDAD
AUXTLIAR |\
VOLANTE |2 DE SERVS.
| RALES.
PUESTO DE J;m—:sro
CONFIANZA' § Q’%g’“l NUMERO DE
: PLAZAS

¥ Actuntmente dos Auxiliares de Contabifidad nealizan £as funciones de compensa-
clfn, En La estwctwn de organizacidn propucdta estas dos personas se {nte--
gran a La nueva esthuctura.
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ESTRUCTURA DE ORGANIZACTON.PROPUESTA

Esta estructuna ya
exisie
TESCPLRO
GENERAL
- -
suwm'uczy
£ ’
OPEPACICY
SECRLYARIA )
! , Estructura a
prd integhan
JEFL 20170, '
ricres /!
) ™
) . JEFE DECFTC.

S

LSPLCIALL ’ .
TLCNICH Z ) ADC T %
"C"‘ ' '
,._-—A R
OPCRAVOR
DE —
PELEGADC dd
DE
CAARA

ANFLIAR
oo l

d

MAQUINA

PUESTO DE S}I’ﬁs.z?'go KUMERO DE
CONFTANZA TaDRCA- PLAZAS

*  Puestos cublertos por personal de La sucwisal que actualmente ejecuta La -
funcion,

" puestos a cubrin ror persgral {nteano o .exteano,
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}.2 FUNCIONES

NOMBRE DEL PUESTO

Jéfe de Compensacibn

0BJETIVO DEL PUESTQ

Direceddn, supervisdibn, control y administracidn de £0a recur-
408 humanod y mateniales para el buen desempedio de £a compen-

sacifn Lnterbancania de documentos compensables y no compenda-

bles.

FUNCIONES

Vigifan que Za funcibn delf premarcado y postmarcado se reali-
ce Spdimamente.

Supervisan que La compensacdifn diarid de efectde dentno de ~--
Las edpecificaciones con CECOBAN,

Supervisar el cumplimiento y eficiencia def personal adignado,
y su capacidad para alender Las Labores que Zienen encomenda<
daa,

RESPONSAETLIDADES V RELACION DE ACTIVIDADES:

DIARIAS:

Dindgin y contnolar el trabajo nealizado poa el penrsonal a su
cargo,

Vigilan esdtrechamente que Las sucursafes realicen £os corntes-
de movimientos convenidos a su debido tiempo,

Vigifar que La mensajenla motonizada cumpla com su cometdlde -
{horarios de necoanido), diario,
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Supchvisar que La operacdiln de posidmarcado de documentos y -
compensacidn de cheques en CECOBAN se realdice satisfaciondia~-
mente. '

Supervisan que el equipo de pestmarcado y mobifianio def - -
drea de compensacifn se encuentre siempre en Optimas condi--
Ciones de funclonamiento,

Supervisar La operacddn de postmarcado de cheques.

Recibin y vendficar que Los Loles de cheques gue envlan La -
sucundal del drea metrepolitana y el drea de caja de Ofdcdina
Matrniz, vengan cladifdicados por cheques a nuestro cargo y -
cheques a carge de otros Bances, asl mismo revisar que con--
tengan sus Liras tabulares respectivas.

Requisitar fa forma "Horaniod de LLegada”, defalando La hora
“de flegada de Los documentos de La sucunsal y def Area de Ca

fa al Axrea de Compendacidn.

vEtgbonan La forma "Canta Remesa" y nequisdian £a caja porta-
dorna de cheques para su presentacién a CECOBAN.

Supervisar y hacer cumplin el honandio de posimancado de che-
ques.

ELaborar asientus contables por La compensacidn bancaria.

Entregan Los cheques operados en "CECOBAN" a Centraf de Che-
ques,

Enthegar cinta magnéiica procesada en CECOBAN a La Gerencda
de Procesamiente de Datos.

Repeatar diatiamente al Subgerente de Operacidn Los nesulta
dos oblenddes por La cntrega de documentos a CECOBAN,
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EVENTUALES:

- Responder y emitin correspondencia interna y exiexna.

AUTORIDAD:

- ER Jede de Compensacitn es La mdsima autoridad dentro del -
Depaniamento a su cargo por Lo que £e xepoitan dénectamehte,
La Secretarnia, Los Operadores de La mdquina posimarcadora y
el Delegado de Cdmara,

DEPENDENCIA:

- Tendendo en cuenta que el Departamenio a su cargo es opera-
tivo, ZLiene La obligacibn de neportarle directamente de sud
funciones, af Subgerente de Operacidn.
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NOMBRE DEL PUESTY

Secretarndia

OBJETIVO DEL PUESTO:

-~ Auxifian af Jede de Compensacidn en el trabajo diardio de me-
canografla, archivo y tefegonemas.

FUNCIONES:

-~ Mecanografiar memordndums y solicitudes de papelenla para el
departamento.

Controlan papelenia para el departamento.

- Atender Los tefefonemas del departamento,

RESPONSABILIDADES V RELACION DE ACTIVIDADES

DIARIAS:
- Mecanografdiar memordndums

- Archivan connespondencia en genenraf.

EVENTUALES:

- Mecanogragian soticitudes de papeleria.

- As{ mismo colaborar en Lo posible para el Logho de Los obje
tivos de La jefatura de compendacibn.

DEPENDENCIA:

- Dinecta ante el Jege de Compensacidn,
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NOMBRE DEL PUESTO:

Operador de Mdquina Posimarcadora,

0BJETIVO DEL PUESTO

- Imprdimin con canracteres magnéticos el imponte de Los cheques a
nuestrg cargo y a cargo de otros banqoé a thavis de Las mdqui-
nas posimarcadoras, con el propbsito de efectuar La compensa -
cifn automatizada en CECOBAN y actualizar Los saldos de nues -

iras cuentas de cheques a cuentahabientes.

~ FUNCIONES:

- Imprimin. el {mporte con caracteres magn€iticos a Los cheques.

-~ Imprdmin también con caracteres magnéticos Los volantes control,

-~ En ocasiones realizan La openacibn def premarcads de documen -
Zos, ‘

- 164tampaa el sello de La Jedatuna de Compensacibn a Las tiras -~

de postmancadoras producdidas,

RESPONSABILIDADES ¥ RELACION DE ACTIVIDADES

DIARIAS:

- Postmancar Los cheques recibidos de otrnos bancos.
- Postmarcar volante de control,

- Reportan al Jefe de Compensacibn el trabafo dianio,

EVENTUALES:
- Premanrcan chequenras de emergencda,

- Cubrin La plaza del Defegado de Cdmara en ausencia,
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<« Premancar sobnres cspeciales, cuando Los cheques se encuen- -
tren en mal esitado.

- Colaboxran en Lo posible pana e¢f Logro de Los obfetivos de -
La jedatura de compensacddn,
DEPENDENCIA:

- Dihecta anie el Jefe de Compensacifn,
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NOMBRE DEL PUESTO

Pelegado de Cdmara de Compensacibn,

OBJETIVO PEL PUESTO

- Efectuar fLa compensacdidn {nterbancaria en CECOBAN.

RESPONSABILIDADES ¥ RELACION DE ACTIVIDADES

DIARIAS:

- Leevan y recogen Las cafas portadonas de cheques de nueatra -

Institucibén a CECOBAN y viceveirsa,

- Archivar Los documentos de £a compensacibn, -

EVENTUALES:

- Cubrir La plaza de Operador en ausencda,

DEPENDENCIA:

-~ Directa ante el Jefe de Compensacidn,
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ASTGNACTON DE MOBILIARTO ¥ EQUIPO.

Critenios para La asignacifn de mobiliario y equdipo:

Se 4ujetan>a:£a¢ disposdiciones que emifen La Secretanfa de Prg
ghramacdfn y Presupuedto y La Secretarnla de Comencdio y Fomento-

Indusitrial,

Lod nrequerimientos para cada puesdto Lipo don £os minimos para-

un desempeiio adecuado de Las funciones,

Se entiende que el mobiliandio 4e asigna al puesio y no a La -
persona; por Lo que Los movimientos de fsta no implican su -
consenvacibn, a menos de que se trhate de una reubicacibn L84

ca.

La Gerencia de Recursos Materiales y La Gerencia de Organiza-
eibn, en caaadinaééén, deteaminan el mobiliario y equipo que -

cornesponda a puestos de nueva creacdbn.

Para asignar mobifiario y/o equipo adicional o diferente al es
tablecdido en el catdlogo de asignacdbn, dend necedario contar
con el visto bueno de La Gerencia de Recursos Materiales y de

La Gerencia de Onganizacién,

La neposicidn de mobiliario y equipo 46Lo se efectuard cuando

Gste quede Lnutilizable,

Se darnd prionddad a La adquisicibn y asignacibn de mobiliario
y equipo destinado a La caeacibn de nuevas &reas, asdl como a

La neposdediln de aquel rnelacionado con La atencelfin al pdblico.
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ASIGNACION DE MOBILIARIO

PUESTO:  JEFE DE DEPARTAMENTO

CONCEPTO DIMENSTONES | ESPECTFICACIONES MUESTRA
ESCRITORIO Frente Dos pedestales
1.80m chapa faminada
Fondo en pldatico. \
0.85m
Altura =
0.75m
CREDENZA Frente Un pedestal,
1.50m chapa Laminado
2.‘;‘0'” en pfdstico,
Fondo
0.45m
Altura
0.75m
PERCHERO Altuna Metdlico con
1,80m 4 ganchos &
Base R
0.50m de
didmetro

ror =
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ASIGNACION DEL MOBILIARIO

PUESTO: JEFE DE DEPAI{TAMENTO

DIMENSTONES | ESPECIFICACTONES

CONCEPTO
SILLA GIRATORIA| Frente - | Tubulanr, tapi
CON RODAJA 0.50m zada en piel
Fondo sintétiea ¢ -
0.50m teba, con 5-
Atwa | nodajas.
Respaldo
0.85m
DOS STLLONES Frente Los s4illones
"F1J08 SIN 0.50m pueden ser con
RODATA Fondo 0 &in deseansa
0.45m brazos.
i | T
0.43m.
CESTO Frente Lé&mina,
0.32m
Fo;wlo
0,16m .
Altura
0.32m
BASE ACRILICA De acuerdo al
CORTINA deconado que-
ALFOMBRA comuponﬁa.
CUADROS PICTD
RICOS ¥ -
MACETONES
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ASIGNACION DE MOBILIARIO

PUEST0:  SECRETARTA TAQUIMECANOGRAFA

CONCEPTO- DIMENSTONES] ESPECIFICACIONES

MUESTRA

ESCRITORIO Frente Un pedestal,
1.20m chapa de La-
Fondo minado plds~
0.75m Lico,
Abtura
0.75m

]

0.66m

SILLA GIRATO- | Frente Tubufax, tapd

RIA CON RODAJA Y 0.42m - zado en plek
Fondo sintética para
0.42m funciones se-

Raspatdo | con 4 rodajas
.38m ol

CESTO Frente Ldmina
0.32m
Fondo
0.18m

0.3%m




ASIGNACION DE MOBILIARIO

PUEST0:  SECRETARIA TAQUIMECANOGRAFA

CONCEPTO  [DIMENSTONES [ESPECIFICACIONES HUESTRA
MESA Frente - | Tubutan, chapa
AUXILIAR 0.45m de Laminado -~
Fondo pedstico.
0.45n ‘
Alturna
0.66m
ARCHIVERO Frente Chapa de -

0.52n | faminado pids-
Fondo tico.con cuntro
0.75 m gavetas

1.3 m

BASE
ACRILICA

e




49

ASIGNACION DE MOBILIARIO
‘PUESTOS: OPERADOR DE MAQUINA
DELEGADO DE CAMARA
OPERADOR DE MAQUINA

CONCEPTO DIMENSTONES [ESPECTFICACTONES

MUESTRA -

'ESCRITORIO Frente Un pedestal,
1.20m chapa de £a-
Fondo minado pldsti
0.80m co.
Attunn
0.75m

SILLA GIRATORTA Frente Tubular, Zapi-
CON RODAJA 0.50m zado en piel
Fondo sintéiica -
0.45m y tela, con -

Altura 4 nodajas
Respalde

0.43m

’

CESTO Frente Ldmina

0.32
Fondo
0.18

Altura
0.32

BASE
ACRILICA




ASIGNACION DE EQUIPO POR PUESTOS

- (43
AUXILIAR\EQUIPO DE ESCRITORIO \{O‘C“IINICNDE TRABAh\

50

JEFE DE

DEPARTANENTO Xpxpxp xpxpxtx

SECRETARIA

TAQUIMECANOGRAFA | X X X X X X

.OPERADOR DE

MAQUTNA X X X X X
DELEGADO DE

CAMARA X X X X

*  Pox cada Operadon.,
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3. DISTRIBUCION DE ESPACIO F1SICO.
Cnitenios para £a asignacibn de espacios:

- Se sufetan a Las disposiciones que enite £a CoondinaciGn General de Esiudios
Administrativos de £a Presidencia de £a Repiblica.

Prevee:

. Cambios en La estructura de £a organizacibn

« Cambios en Los sistemas y procedimientos de trabafo
. Aumento de personal

+  Reubieacibn de La oficina

- Pemitir Lo integhacibn y coondinacin de Los necurnsos y materiofes, dando -

como resultado un organcsmo que funcione como una unidad Zotal,

- Ddstrnibucidn que permite que £os objetos (documentos, formas, mateninfes, -
etc.) cireulen Lo menos posible entre Las operaciones de un proceso, redu -
ciendo fa distancia que cada empleado tiene que thansitar para recoger o -
dejan un papel, efectuar Los contactos personales requeridos pana realizan-
el trabajo o para utilizar el equipo.

- Distnitucibn de £a zona de trabajo, de tal manera que cada unidad oadminis -
thativa esté situada en el mismo orden o decuencia que el proceso de traba-

jo.

- Distnibucibn que permita que Los reajustes y readapiaciones se realicen -

con un coste y molestias minimas.
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DENTRO DE LA OFICINA | ANEXO A LA OFICINA TOTAL
NIVEL JERARQUICO 7 7 7 7 7 7

pE: (M) JA: M%) PpE: (M) JA: (M%) [oE: (MDD JA: (MO}
Jede de Depantamento 7 9 - 7 9
Secretania Taquimece. 5 6 - 5 6
Operador de Mdquina 5 6 - 5 6
Operador de MAquina 5 6 - 5 6
Defegade de Cdmara 5 é ~ 5 ]
TOTALES 27 33 - 27 33

Espacio fLsico total para ubicar £a Jefatura de

Pe 27 nt a 33m°

Compensaciin:

EL dnea mindima necesarnia para Los puestos, toma en cuenta:

- Espacio ocupado por £os8 muebles indispensables para ef desarrollo de las

actividades.,

- Accesos al puesto de trabajo, evitando mofesdar atl vecino.
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NORMAS DE OPERACION Y PROCEDIMIENTOS
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NORMAS DE OPERACION,
PARA LA SUCURSAL URBANA Y EL AREA DE CAJA DE OFICINA MATRIZ.

- Efectuan dos contes de documentos de compensacidén a Las siguientes - -

honas :
. Primer corte: a Las 11:30 hns,
. Segundo conte: alb finalizan Las operaciones del dia.
- Enviarn fa documentacifn a £a Jefatura de Compensacién de acuerdo a £os
sdguientes honarios:

Primer envlo:  a Las 12:30 hus,
. Segundo envfo: mdximo a Las 14:30 hns.

- Enviar a £a Jefatura de Compensacién Los documentos de cobro L{nmediato
de acuerdo al sdgudente orden:

.. lotes de cheques (200 documentos mdximo en cada Lote)
. Tina tabubar (por cada Lote de cheques)

No send necesario clasificai por Bancos Los documentos,

- Revisar q&e Lo documentos de cobro inmediato no contengan grapas o £i

gas.

- Utilizan un sobre con aprisionadon de hilo para ef envlo de documen- -
tos al dnea de compensacién,



PARA LA JEFATURA DE COMPENSACION,

Presentar £os documentos a CECOBAN en una caja portadona, Lo cual debe
de contenen como mdximo 3000 documentos {incluyendo Los separadones.

Tdentificar Los afustes que contenga fa tina de postmarcadora subra--
ydndolos con color nojo.

Entregar Los documentos a CECUBAN de acuerdo a Los siguientes horarniod:

. Primera entrega: - de 14:00 hns. hasta 15:00 hna.
Segunda entrega: de 16:30 hns, hasta 17:30 hrs.

Marcar con ef selfo {dentificador del Banco Ias(s) Linals) de posdman

cadon que seadn enviadas a CECOBAN, EL sello debe de contenern £04 &4
guientes datos: nombre de La Inatitucidn, mimero de tadnsito y fecha.

Tntroducin en un sobre especial y premurcar en Este, Los datos ded -
cheque, pon Los documentos deteriorados que constituyan un riesgo- -
de atonén en Las LECTORAS CLASIFICADORAS. (Anexo 1}

AL .introducin un cheque en el sobre, colocarlo al revés para evitar -
Anduceidn magnética de Los caracténes magnéticos del cheque sobne La-
banda £ibre del sobxe,

Cuando se comrija un cheque posimarcade, es conveniente que e Lntro-
duzca también en un sobre y 4e proceda come en el caso anterion.

Mécnogilnun Lodos Los documentos de cobro inmediato,
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PROCEDINIENTOS

2.1.  ENVIO DE DOCUMENTOS DE COBRO INMEDIATO A LA JEFATURA DE COMPENSACION.

RESPONSABLE

Auxilion de
Contabilidad

EncaAgado de Cheques

w3

ACCION

Retine de La canastilla de "salidas" de caja
Los documentos de cobro inmediato.

Detalle sus Lmportes en Lo fonma "Hoja de -
Control" (pon operaciones de cobro {nmediato,
Anexo 2 ).

Registre en La forma "Hoja de Control" (Ge--
neral, anexo 2); el movimiento deudor nesul-
tante de £a suma de Los documentos de cobro-
Lnmediazy,

Entregue al Encargado de Cheques Los documen
2o de cobro Lnmediato acompaiiados de La -
gorma "Hoja de Control" (por operaciones de
cobro {nmediate) .

Recibe del Auxiliar de Contador, Los docu--
mentos de cdmara de compensacidn acompaia -
dos de La forma "Hoja de Controf" (por ope-~
haciones de cobro dnmediato).

Clasidique Los documentos de cobro inmedian-
Lo en trnes grupos:

- Documentos NO compensables por cdmara de
compensaciin

- Documentos compensables pon cdmara de -
compensacidn, expecidos por Lmpontes HAS

TA UF DIEZ {10) DIGITOS.

~ Documentos compensables por cdmang de -



RESPONSABLE

10

11

12

13

14

58

ACCION

compensacidn expedidos por {mportes mayg
res a diez (10),dlgitos.

Sume Los documentos no compensables en una-
Lira tabular que contenga copia.

Sume en una tira tabular que contenga copda,

Lotes de mdximo 200 chequ.éd de cdmara expe-
didos con impontes hasta de diez dfgitos.

Sume en una tina tabulan que contenga copia,
Los cheques de cdmana expedidos por impontes
mayonres de diez digitos. '

Obtenga el importe total de Los documentos-
no compensabfes mts Los compensables (total
de £a cuenta 1105.~ Documentos de Cobao In-
mediato} .

Compane el importe total obtenido contra el
Lmponte total regisinado en fas forms de -
"Hoja de Conthol" {de Opekaciones de Cobro-
Inmediats) .

Aclare, &4 existen diferencias con el Auxi-
Lian de Contador el correspondiente eriron,
hasta Localizarnlo y ajustarlo perfectamente.

Finme £a forma de "Control de Mouimientos -
de Cobro Inmediatoe".

Anexe fas copias de Las timas tabulanes a-
£a forma de "Control de Movimientos de Co-
bro Inmediato” y Las archiva en forma cro-
notdgica.



RESPONSABLE

15

16

18

59

ACCION

Anexe a Los documentos no compensables por
edmana, el oniginal de £a tina tabubar y -
Los introduce en un sobre de papel.

Anexe a cada uno de fos Lotes de Los docu-
mentos compensables con Lmpontes HASTA DE-
DIEZ DIGITOS, el oniginal de La nespectiva
tna tabular y Los introduce en un sobre -
con aprisionadon de hilo,

Anexe a Los documentos compensables pokr cz_f_
mra con importes MAYORES DE DIEZ DIGITOS,
ek ondiginal de La tina tabular y Los intro
duce en un sobre con aprisionador de hilo.

Envie a La Jefatura de Compensacidn a tha~
vés def mensafero motordizado:

Sobre de papel conteniendo Los documen -
ZLos no compensables con su respectiva £
ha fabubar,

Sobre con aprisdonadon de hilo contenien
do £0s cheques de cdmara expedidos hasta
por diez dlgitos, con su hespectiva tira
abular,

. Sobre con apriséonadon de hilo contenien
do Los cheques de cdmara expedidos con -
mds de diez digitos, con su respectiva ~
tira tabulan,
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2.2, POSTMARCADO MAGNETICO ¥ ENVIO A CECOBAN DE DOCUMENTOS EXPEDIDOS POR
IMPORTES HASTA DE DIEZ DIGIT(S.

RESPONSABLE . ACCION

Jefe de Compensacidn ! Recibe Los Lotes de documentos y anoia en -
' su control de " Honanios de Llegada" ~ -
lanexo 3) ka hora de recepeidn.

2 .Ve/u‘ﬁique que £os Lotes estén acompaiados -
' de La tina tabulan comrespondiente.,

3 Anote en una Libreta, el {mporte total envig -
do por La Sucursal urbana y por el Area de-
Cafa de Oficina Matrniz. :

4 Anexe a cada Lote de documentos un "Volante
de Lote" (anexo 4).

5 Entregue Los distintos Lotes al operadorn de
La mdquina postmarcadona.

Operadon de Mdquina é Recibe £os Lotes ondenados de La sdguiente-
Posimarcadora maneras
Volante de Lote respectivo.

. ‘Lote de cheques [mdximo con 200 documen-
tos),

. Tina tabulor de sucwrsal.

7 Méc)w&i,bne Los cheques y archive en orden -
cronofbglco Las hojas de microfilm,

8 Postmarque en el "Volante de Lote", el im--
ponte total de Los cheques segdn tira tabu-
Lan de Sucunsal, o Caja de Oficina Matriz,



RESPONSABLE

Jefe de Compendacidn

10

11

12

13

61

ACCTION

opimiendo el botdn de resta en £La mdquina
postmarcadora,

Postmarque documente pon documento segin ef
Amponte que Lo ampara, oprimlendo el botdn-
de suma.

Verifique, al terminar de posdimarcar todos-
Los documentos del Lote, aparezca impreso -
"Ceros" en ek total 1 y 7 Lo cual {ndica su
ma y nestas balanceadas; ademds en el total
3 y 4 aparnecend el imponte total, compare -
este contra el Limpohte postmancado en el -
-"Vokante de Lote"-. De esta manera £a -

" operacidn de postmarcado es correcta,

Desprenda La tina de postmarcadona y anote-
en £a pante superdon de La misma el nimero-
consecutivo det Lote y al midmo Liempo e4 -
tampe su §iuma y sello de La Jefatuna de -
Compensacibn,

Tune al Jefe £Los documentos operados en -
el siguiente onden:

- Tira de posimarcadora

- Volante de Lote

- Llote de Cheques

- Tina tabubar de sucwisal o Caja de Oficd
na Matriz

Revise que La tina de postmancadors esté de
bidamente nequisditada.



RESPONSABLE

Operadon de Méquina
Postmarcadora

Jefe de Compensacidn

15

Y

18

19

20

2

2

62

ACCION

Vernifique que el {mporte total de £a tira -
de postmarcadona sea el mismo que integha -
el volante de Lote y La tina tabular de su-
cunsal,

Aclare, &i existen diferencias, con el Upe-
hadon de fa mdquina postmnarcadora.

Mchive £a tira tabuban de sucunsal en fon-
ma. cronoldgica.

Solicite af Qperadon, postmanque en un -"Vo

Lante de Remesa"- (anexo 5) el importe io -
2al de todos Los Lotes de cheques.

Postmarque el imponte total de todos Los Lo
tea de cheques, en el campo asignado en ef-
-"olante de Remesa"-.

Regrese el -"Volante de Remesa- al Jede de-
Compensacidn,

Revise que eb -"Vofante de Remesa"- tenga-
posdmancado el dmporte que solicitd al Ope
nadon

Introduzea a La cafa porntadona Los Lotes de
cheques postmarcados con sus respectivos -
~"VolLantes de Lote"-,

Coloque el -"Volante de Remesa"-, al frente
de todos Los Lotes de cheques.



RESPONSABLE

Recepeidn de CECOBAN
(Encangado)

23

24

25

26

27

28

63

ACCION

Requisiie en base a Las tinas de postmarca~
dora La forma "Carta Remesa” en oniginal y-
dos copias {anexo 6).

Intnoduzea en un sobre de pldstico:

~ Tinas de posimarcadonra
« Fomma "Canta Remesa” en oniginal y dod -

copins.
Revise que £a caja pontadona de cheques estd

ordenada como sdigue:

AL {rente de Ztodos Los documentos deberd
aparecer el -"Wolante de Remesa’- debida
mente posdmarcado.

Un volante de Lote antecediendo cada 200
Lotes como mdximo, también debi{damente--
postmarcados.

Revise que el sobre de pldstico contenga Lo
sdguiente:

+ Todas y cade una de £as tiras de postman
cadoras procesadas en £a remesa,

« "Canta Remesa", en oniginal y 2 copias.

Presente La nemesa de cheques a CECOBAN, a-
Zravés del Delegado de Cdmana.

Recibe de Los Bancos cedentes fas entregas
de documentos y verifica Lo sigudente:

v Honarnio y fecha de entrega,

Que La hemesa e forme de Lo siguientei



RESPONSABLE

‘29

30

31

32

32,1

32.2

32,3

64

ACCION

Carta nemeda en Los tantos nequeridos
Tabulaciones de mdguina posdmarcadonra.

Revisa que La cafa portadora de cheques se -
encuentne debidamente requisitada.

Aplica, 84 existe abguna anomalla Lay accio
nes que se contemplan en ef anexo 7.

Tomala caja pontadora de cheques y computeba
que al frente aparezea el vofante de remesa.

Cuenta Los volantes de Lote y compara el nut-

‘meng de Lote y el importe neglstrado en cada

volante, contra Los datos que apanecen en fa
carta remesa.

lee del vofante de remesa ol dato comrespon
diente al importe y Lo compara con el {mpor
te total de fa canta nemesa.

Verifdica Las tiras de postmarcadora que e -
tén ondenadas conforme a La secuencia de La
carta remeda y que estén identificadas con-
el nimero de Lote que corresponde.

Compara el importe total del Lote en La ti-
ho postmarcadona, impreso en £a parte supe~
rios de La tina, contra el imponrte del fote
dmpreso en La canta remesa.

Verifica que Las tins de posimarcadora es-
tén balanceadas a ceros en Los totales 1 y-
2, &4 La tina viene con comecelones, veri-



RESPONSABLE

33

33

33.2

34

65

ACCION

fica que éslas hayan sido efectuadns correc-
Zamente,

Coloca al grente de fa remeda un ghupo de ab
menos dieciseds volantes separadones de neme
da. (Anexo 8)

Venifica el dato de mimero de Banco de Lo -
earta remesa contra Su Lista de mimeros auto
rizados de Banco, y Lo puntea como sefal de-
que viene corecto.

Finma. de hecibido La canta nemesa, fa sella-
en o€ nelof checadon y entrega Lla Za. copda-

al Banco cedente.

Guarda en La bolsa de pldatico, fas Liras -
de postmancadonn y el oniginal de La carta-
hemeda.

Guanda Lo bolsa de pldatico en La caja pon-
tadona y elerna €a misma.

Distribuye Lo documentos como s4gue:

. EL oniginal de Za canta hemesa, acomparia
da de fas tiras de postmarcadora, Lo en-
via alb Sector Conciliacidn,

. la primera copda de fa carnda remesa Lo -
envin al Sector Controf.



b6

RESPONSABLE . ACCION
La caja pontadonn de cheques f£a envia al
Secton Procesamients de Datos (Area de -
Lectuna clasdificacion).

35 Da tudmite o sus procedimientos internos.
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2,3,  POSTMARCADO MAGNETICO V ENVIO A CECOBAN DE DOCUMENTOS COMPENSABLES
EXPEDIDOS POR TMPORTES MAYORES A DIEL DIGITOS.

RESPONSABLE

Jede de Compensacidn

Operador de Mdgquina
Posimarcadora

ACCIODN

Reciba Los documentos y anote en su control
de "Honarios de lLegada” (anexo 3) La hona-
de necepeifn,

Verdfica que Los documentos estdn acompaiia-
dos de La tina tabulan cornespondiente.,

Anota en una Bibreta el imponte lotal envia
do por La Sucwwsal Urbana o por el Area de-
Caja de Oficina Matriz.

Clasifica, suma y fonma Lote de documentos
poh Baneo,

Anexa un volante de "Reemplazo de Cheque -
Maltnatado” {anexe 9} a cada Lote de docu-~
mentod foamado. '

Entrega al Operadon de £a Mdquing Posimarca
dora, fos distintos Lotes con fa tina tabu-
Lan y volante de reemplazo correspondiente,

Reciba del Jefe de Compensacidn, Los Loles
de documentos ordenados de fLa siguiente ma
nera:’ '

~ Un volante de "Reemplazo de Cheque Mal-
tutado" ol frente de cada Lote de docu
mentos.

~ lote de documentos .



RESPONSABLE

10

11

1z

68

ACCION

- Tira tabubar con el imponte fotal pon ca
da Lote.

Micnofitma £os cheques y archiva en orden -
cronofégico Las hojas de microgilm.

Postmarca en el volante de "Reemplazo" Lot
siguientes datos de Ldentificacidn:

- Ndmero de documentos que integrandn el -
"Bote, utilizando cinco digitos {ejemplo:
3 documentos, La i{mpresidn send 00003).

- Ndnero def Baneo L{brado utifizando cua
2ho dbgitos [efemplo: Banco 0019).

~ Ndmero de CRave 97 con dos dlgitos.

Postmarca en el volante de "Reemplazo" el-
Lmporte toial def Lote, oprimiendo el bo--
0n de nesta en La mdquina posbdmarcadona,

Obtenga el importe total de todos £os Lo-
es postmancados .

Tutna af Jefe, Lo4 documentos operados en-
el siguiente onden:

~ Tina tabubar con la suma total de todos
“Los Lotes de documentos postmarcados.

- Tina tabulan de La mdquina postmarcado-
.

- Volante de "Reemplazo" al {rente de su
hes pectivo Lote de cheques.



RESPONSABLE

Jede de Compensacidn

Operadon de Mdquina
Postmarcadona

14

15

16

17

18

19

69

ACCION

Verndiddca que el imponte total que obtuvo-
el Operadon, sea ef mismo que <ntegra La-
Lina que envi6 La Sucursal.

Aclarna 84 existen diferencias.

Mchiva Lo tira tabubar de sucursal en -
goruma cronobdgica,

Entrega al Operadon otho Volante de "Reem-
plazo” pot cada Loie de documentos.

Posmanca, por cada Loie de documentos, un
volante de "Reemplazo" con Los siguientes-
datos:

- Ndmero de documentos que integhan el -
Lote, utilizando cinco dfgitos lefem.:
3 documentos, La impresifn send 00003} .

- Ndmero de nuestro Banco con cuatro dlgd
tos (0271).

«  Ndmero de clave 43 con dos digitos.

Imponte total por Lote de t_{ocumentaé.

Elabora una relacidn de "Documentos fuera-
de Especificaciones o con Importe Mayor a
10 digitos" (anexo 10) en original y una -
copia.

- Sobre de Banco de México | anexo 11},

Entrega al Jefe La siguiente documentacidn:



RESPONSABLE

Jefe de Compensacibn

Recepcibn en CECOBAN
{(Encargado)

.20

21

2

23

4

25

2

70

ACCION

- Volante de "Reemplazo",

- Refacifn de "Documentos Fuera de Especdfd
caciones” en oniginal y copda.

- Sobres de Banco de México.

Revisa que eada volante de "Reemplazo” tenga
posdtmarcado adecuadamente £os datos de con--
bwk,

Coloca al frente de cada Lote de documeritos :
- Vofante de "Reemplazo" que contiene Los -
dlgitos de control del Banco afectads.

- Volante de "Reempfazo” que contiene Los -
digitos de control de nuestrna Institucidn,

Introduce en cada sobre def Banco de México.
el Lote de documentos connespondiente,

Anexa a cada sobre, el origénal y La copia -
de £a connespondiente nelacidn de "Documen -
tos con Imponte Mayor de 10 dlgites".

Presente a CECOBAN, a través del Delegado de
Cémara £a nemesa de cheques con .mportes ma-
yores de 10 digitos.

Revisa documentacdsn y devuelve copia de La-
nefacidn debidamente regisirada.

Da trhdmite a sus procedimientos Lmternos.
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2.4  PRESENTACION ¥ COBRO DE DOCUMENTOS NO COMPENSABLES.

RESPONSABLE

Je4e de Compensacidn

Delegado de Cdmara
de Compensacidn

7.1

1.2

ACCION

Rectbe Los Lotes de documentos y anota en su
control de "Horarios de LLegada" {anexoc 3) -
La hoha de recepcidn,

Verigique que Los Lotes estén acompadiados de
La tina tabular connespondiente,

Anote en su Libreta de control el imponte to
tal enviado por fa Sucunsal Unbana y pon ef-
Area de Caja de Oficina Matriz.,

Entregue Los distintos Lotes con sus respec-
Xivas tinas tabulanes al Delegade de Cdmara-
de Compensacibn.

Recibe Lotes de documentos con sus respecti-
vas tinas tabulanres.

Clasifique Los documentos por Institucibn -
emisona,

Sumarice y refacione Lo documentos de acuer
do a Lo siguiente:

En £a forma "Registro Auxilian” en original
y una copia {anexo 12), o4 ginos de Telegha
fos Nacionales.

En £a forma "Relacibn de Ginos y Vabores Pos
tales”, en oniginal y tres copias (anexo 13}
Los ginos y vales postales.

Entrega ab Jefe del Uepartamento £os documen
los anexos a sus hespeetivas relaciones.



RESPONSABLE

Jege de Compensacidn

Mensajero

Oficina Central de
Telégrados Nacionales

Mensafeno

Oficina Central de
Conneos Nacionales

Mensajeno

10

12

13

15

16

72

ACCION

Verigique que £a suma de Las relaciones sea-
4gual al imponte anotado en su Libreta de -
control.,

Verifique y aclare dudas en su caso de exis-
Lin diferencias .

Entregue al mensajere, Los documentos anexos
a su respectiva relacidn.

Entregue en La Ofdcina Centnal de Telegrafos
Nacionafes : ‘
Oinigénal y copia de La fonma "Registno -
Aumn
Giros telegndficos.

R'egneae al Mensajero con el sello de recibi-
do £a copia de La forma Registro Auxiliar,

Entregue en fa Oficina Centnal de Conreos -~
Nacionales: '
Oniginal y ires copias de fa forma "Rela-

cidn de Ginos y Vales Postales”

.. Ginos y vales posiates.

Regrese al Mensajero con el sello de rnecibi-
do La tercera copian de £a nelacidn de Ginos
y Vales Postales.

Entregue al Jefe de Compensacibn:
Copin de La fonma "Registro Auxilian"
Copia de £a forma "Relacidn de Giros y
Vales Postales™,



RESPONSABLE

Jefe de Compensaci6n 17

18

19

20

73

ACCION

Revise que Las copoas de as nelaciones con-
tengan ol sello de "reeibido” de La Tnatitu
eldn afectada.

Edabore Los sdiguientes asientos contables:

Cango a 1101.- Caja
Pon el imponte total de documentos.
Segitn forma CON-70 en oniginal y copia
{Anexo 14).

Abono a 1105.- Doctos. de Cobro Inmediato
02.- No compensables.
Pon el imponte totad de documentos.
Segin forma CON-80 en original y copin
{anexo 15).

Enghape al oiiginal del asiento de cargo:

. la copin de La forma "Registro Auxibiar"

+ la copia de £a forma "Relacidn de Ginos y
Vales Postales".

Envia al Departamento de Contabilidad Los -
asientos de cargo y abono para que Los inclu
yan en su movimiento contable def dfz, reca-
bando sello y ginma de Los mismos, £os cua-
Les son anchivados en el drea de compensa- -
elon,
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2.5 RECEPCION DE LOS DOCUMENTOS PRUCESADOS EN CECOBAN Y COMPENSACION PREVIA.

EC secton de entrega en CECOBAN, fonma ghupos de resuftados para cada
Banco,

RESPONSABLE . ACCION

Encargado del Secton 1 Verifica que cada ‘g)w.po de nesultados conten
de Entrega en CECOBAN gar :

. Caja portadona de cheques a nuestro cargo.

. Cinta magnética con informacitn de cheques
a cango de nuestro Banco.
Microfdichas con Los Listados de cheques ce
didos y cheques a nuestro cargo.

. Informe de La conciliacifn por Los ajusites
efectuados. ,

. 'Bbaa de pedstico contenlendo tinas de -
postmarcadoras. ‘

Hoja de compensacifn previa.

2 Entregue Los nesubtados y necabe de £as Tnstd
tuciones Los acuses de heciho correspondien--
tes.

Detegado de Cdmara 3 Recibe ef grupo de resubtados para nuesira -
: ‘ Thstitucidn y verifdea que La entrega conten-
ga todos £os documentos enunciados en el pun-
20 No. 1. '

4 Entregue Los nesullados al Jefe de Compensa-
cibn, :
Jefe de Compensacibn 5 Verifica que ef grupo de resultados este co-
nreeto,

6 Clasdfique y distribuya £os documentos de La
ddgudente forma:



RESPONSABLE

6.1

6.2

6.3

6.4

7.1

1.2
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ACCION

Los cheques recibidos a nuestro carge y copia
de £a hoja de compensacifn previa, se entre -
gan a Central de Cheques acompadiadas de un -
memondndum, el cual funge como acuse de reci-
bo.

- la einta magnética eon Lnformacidn de cheques

a cargo nuestio e entregan a Procesamiento -
de Datos, también acompaiados de un memondn--
dum como acude de recibo.

Las micnodichas, se entrnegan también a Proce-
Samiento de Datos.

EL informe de La conciliacibn, bolsa de plds
Lico y hoja de compensacidn previa para el ~
archivo de Lo Jefatura de CompensaciGn,

Elabonre asientos contables de La siguiente ma
hera:

Poxr £os documentos presentados a compensacidn

Cargo a 1103,~ Bancos
02.- Banco de México. Depbsitos -~
con {ntends (Anexo 14},

L}

Abono a 1105.~ Documentos de Cobro Inmediato
" 01.- Compensables pon Cdmanra.
Segin forma CN-80 en original
(Anexo 15}

Por Lo documentos hecihidos a través de CECQ
BAN. Previamente Los clasifica por mibmeros -
de cuentq: '



RESPONSABLE

8.1 .

8.2
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ACCION
2101.- Cuentas de Cheques
2301.- Cheques de Caja
2302,- Cheques Certificados
2304.- Ginos pon pagar

Cargo a 2101.- Cuentas de Cheques, toializan
do y anexando todos Los cheques que afectan -
La cuenta de acuendo a £a fonma CON-070 en -
oniginal (Anexo 14).

Cabe aclarar que para Las demds-cuentas arii-
ba mencionadas, no es necesario elaborar f4 -
chas contables de cargo puesio que el mismo -
cheque funge como tak.

Abono a 1103.- Bancos
02.- Banco de México, Depbaitos con
Antenés.

De acuendo a £a forma CN-80 en orniginal - -
{Anexo 15).

Requisite Lo fonma "Reporte de Movimientos -
Contables" COG-013 en oniginal y copia (Anexo
16}, en base a Los originales de Las fichas -
y cheques,

EL oniginal de "Reponte de Movimientos Conta-
bles" acompaiiado de £os originales de Las §i-
chas contables y de Los documentos que afectan
Las cuentas 2301, 2302 y 2304, son envdados -
a tavés de La mensaseria al Departamento de-
Contabilidad General.

Los cheques 2101.- Cuentas de Cheques; son -
enviados a través de £a mensajer{a a Central-
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RESPONSABLE ACCION

de Cheques, para efectunn £a nevisidn de fin
mas y sellos.

8.3 La copia del "Reporte de Movimientos Conta -
bles" fa drehiva en La propia drea de Compen
sacidn pann futunas aclaraciones, de esta -
maneha es realizada La compensacifn previa.



I,

ANEXOS
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ANEXO 1 SOBRE_ESPECIAL

FORMA S/N [Proporcionada Pox CECOBAN)

Banda especial pora premarcar y postmurcar
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‘ﬂ REEX@ 2 " HOJA DE CONTROL "
O General
De movimientos de
Cobro Tumediato
‘ FORMA No. CN-10
OBJETIVO:

Efaboran una nelacidn detallada de fodos Los cheques necibidos por ventanifla.

ELABORACION:
Es nesponsable de su formulbocidn el Controlista.

FIRMAS ¥V AUTORIZACION:
Debend finmanse por el Controlista.
Debead autonizarse por el Contadonr.

TANTOS ¥ DISTRIBUCION:

oniginal y copia Oniginal.- Para el Contador
Copia.- Para archivo del drea de cheques.

CONTENIDO:

1. De: Tache el tipo de operacidn a nealizan.

2. Sucwrsal: Anftese el nombre de fa Sucursak,

3. Moneda: Andtese el tipo de moneda [M.N. o DLLS)

4. Fecha: Anbtese La fecha de elaboracidn

5. Cargos: Detalle ef imponte correspondiente a o4 cargos.

6. Abonos: Detalle el .imponte connespondiente a £os abonos,

7, Redumen de Comprobacddn: Detable el total de cangos y abonos.

§. Hecho pon: Andtese nombre y §inma de La persona que elabord
La forma.

9. Vo. Bo. Contadon Anbtese ef nombre y La fiuma del Contador de fa-

sucwnsal,



8]

\_CN-10

- Y
r HOJA DE CONTROL
1[:] CENERAL uonEoa 3
[C] oEMOVIMIENTOS DE COBRO INMEDIATO
SucURSAL 2 recua 4
5 carcos @asonos
. -
RESUMEN DE_COMPAGBACION
CARGOS ABONDOS
T WECAO BOR o, Bo. CONTADOR
8 9
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ARE O 3 "HORARIOS DE LLEGADA"

FORMA No. COB-001

OBJETIVO:

EL propbsito fundamental, es que a thaves de esta gorma se anolen Las honas de LEe
gadas de documentos de nuestna sucuwrsal del drea Metropolitana y del drea de Caja
al drea de Compensacifn., De esta manera se determinan responsabilidades para Las
entregas a "CECOBAN",

ELABORACION:
Es nesponsable de su formubacion el Jede de Compensacidn. EE £Lenado de esta for

ma es a mane,

. FIRMAS Y AUTORIZACION:

Requiere £a finma del mensajero que entrega Lo documentos y La autorizacidn del -
Jefe del Departamento de Compensacidn.

TANTOS Y DISTRIBUCION:

Oniginal: . Para archivo def Area de Compensacidh.
CONTENTDO:
1. Mes: Andtese el mes de ebaboracidn de La fonma.
2, Ofdcina . Andtese el nombre del drea que envia Lo docu-
' o mentacidn.
3, Dia: Anbtese el dla de entrega.
4. la. hora de £Legada “Anétese £a hona en que Elegan fLos documentos de
cada oficina como primera entrega af drea de -
Compensacidn,
5. a. hoha de Llegada Andtese La hona en que LRegan Los documentos de
cada oficina como segunda entrega af drea de -
Compensacitn.
6. Finma - Recabe fa finma de La persona que entrega La do

cumentacidn,



7.

Obsenvaciones:

Andtede cualquier comentario con hespecto a fa
entrega.

&3
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< . )
£ MES
HORARIOS DE LLEGADA
OFICINA |oia|ia l’ﬁ‘f&ﬁgi 20 :‘L":"&gf FIRMA OBSERVACIONES
2 314 5 . 6 7

_coe-oo1 J
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ANEXD 4 "YOLANTE DE LOTE"

FORMA S/N
{PROPORCIONADA POR CECOBAN)

Este volante Lo antepone ef Banco cedente a un grupo de aproximadamente 200 cheques
dentro del proceso automatizado; pernite balancear cada Lote, puesto que contiene -
La identificacidn del Rote y su importe., Es de color rojo de diferente tono para -
cada clave en moneda nacional, y de color verde en diferente tono para cada clave -
en d6lares.

Los campos incluldes en &ie volante y sus contenddos se descrniben a continuacifn.

1.

Clave de volante de Lote.

la clave de volante de Lote estd compuesta pon Los campos clave de trnansaceidn
y clave de nimero de trdnsito. EL campo clave de trandacci6n de dos dlgitos,

contiene el ndmers "46" por Los cheques que se presentan a compensacidn. EL -
campo de ndmeno de trdnsito de nueve dlgitos, contiene fa constante "555566662"

Banco Cedente.

Este campo ¢s de nueve dfgitos y estd formado con Las claves de entidad, de -
dos digitos, Localidad, de tres dlgitos; ndmero de Banco, de tres digitos y 4L
aito verificadon. Este @ltimo ¢ obtiene en £a mism forma que el degito veri
§icadorn del wimero de trdsito para un cheque, como se explica en £a publica- -
cifn "Estdndares para el proceso automatizado de cheques, versidn 2",

Campo Usuario.

EL uso de éste campo es opcional para el Banco cedente y contiene siete digi -
108; no debend contener guiones o canacteres especiales. Lla infoamacibn con--
Lenida en €ste campo apanecerd tanto en el infoame de cheques cedidos como en-
La cinta e ingorme de cheques a su cargo.



§6

4, TImponte.
Este canpo es de diez digitos y contiene La suma de fos importes de Los documen
tos incluldos en el Lote. Se twncan Las cifras mds significativas &4 es mayor
de diez digitos. ‘
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Ricm,

-
. N

L VOLANTE DE LOTE J

. |lcm,‘ .

1 75¢em. ,C) ' ) ( ) 7.3 Cm.

CLAVE DE VOLANTE '
A

e N

CAMPO OR| CAMPO DE NUMERC CAMPO DE BANCO | TOLZRANCIA O’ﬂﬂlﬂ- CABPO DK IMPORTE
DEL TRANMITO CEDENTE el

J“Hl,,'ll.l&&%ﬂ |”””l”zi‘l“l”l"l””mf”HIHIHH,

PNEMARCADO POSTHARCADO

VOLANTE LOTE (P/COMPENSACION M. N.) - LE

1 2 3 4
- ‘ Nt Y e Vet
MLECN555566662500004027 4° L2 IEBISLAG!
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ANEXYDS UWOLANTE DE REMESA

FORMA S/N
{PROPORCIONADA POR CECOBAN)

Este volante de control, ampara el envlo de fa Remesa que debe contener aproximada
mente tnes mil documentos distribuldos en un mdximo de quince Lotes. Delimita -
una Remesa y el Banco cedente Lo cofoca antes del primer vofante de Lote como se -
muestna en el anexo 8, Es de color rojo oscuno pans moneda nacional.y verde oscu-
ho para délares.,

Los campos Lincluldos en €ste volante y sus contenidos se deseriben a continuacidn,

1.

Clave de volante de remesa.

la clave esid compuesta pon Los campos clave de transaceibn y mimero de trhdn -
sito de dos dlgitos, contiene eb nimero "43" para moneda nacionaf y "44" pana
défares, y el mimero de trdnsito contiene La constante de nueve canacteres - -
"555555550",

Banco Cedente.

Este campo es de nueve digitos y esid formado con Las claves de entidad, de -
dos dfgitos; Localidad de thes digitos; nidmero de Banco, de thes digitos y di-
gito verificador, Este dltimo se obtiene en La misma forma que el digito veri
fLcadon def wimero de trdnsito para un cheque, como se explica en £a publica--
eifn "Estdndares para ef proceso automatizado de cheques, versdidn 2",

Campo Reservado.- EL uso de este campo estd nesewvado en el volante de remesa.

Imponte.

Este campo es de diez digitos y contiene La suma de Los importes de Los docu--
mentos {ncluldos en La Remesa, En caso de que dicha suma exceda de 10 digitos
se Luncard dicha cifra, eLininando Los dlgitos mls sdignificativos, corrnigién-
dose dicho emron en el balanceo de Llnea. Para €ste caso deberd hacerse fa ab
servacidn dentro de La carta hemesa, de que el campo ha sddo truncado en el Vo
Lante de remesa.
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[ VOLANTE DE REMESA

| :‘:.,:%a'.:z.::" | ebizaema | vebee | cur o
TR e T T e T TR TII TTIT e
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LT BTN T
VOLANTE REMESA M. N. ! ’_l' 3
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o — e e J -

————
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ANEXD 6 "CARTA_REMESA"

OBJETIYO:

90

FORMA S/N
¢ PROFORCIONADA POR CECOBAN)

La carta nemesa s un instrumento de control preparado pon Los Bancos cedentes y -
ticne como propdsito fundamental amparar fas remesas hechas a CECOBAN. EE Banco -
cedente negistha en una canta hemesa ef Lmporte de fodos Los Lotes que integran La

femeaa,

ELABORACION:

Es nesponsable de su fonmulacidn, Jefe del Departamento de Compensacin.

TANTOS ¥ DISTRIBUCION:

Oniginal y dos copias

CONTENTDO:

I. Tipo de Moneda

2, Siglas def Banco Cedente
3. Ndm. de Banec Cedente

4, Fecha

5. Nim. de Remesa de Entrada

6. Turno de Entrega

7. Hona de Recepeidn en
CECOBAN

Oniginal y una copia para el CECOBAN,
La dltima copia para ef Banco cedente,

Andtese el Lipo de moneda que contiene fa remesa
(M.N. o DLLS}

Andtese Banco " ",

Angtese el nimero de trdnsito de nuestra IndLitu
edon.

Andtese La {echa del dia cuando se entrega La Re
mesa de Cheques a CECOBAN,

Este dato es Llenado por ef sector Control de Re
cepcidn y Entrega para edectos de Control.

Identifica £a entrega que el Banco Cedente hace-
a CECOBAN, y tnicamente deberd cruzanse el casd-
Lero correspondiente.

Es La hora xegistrada pon un relof checador en el
secton necepeddn y entrega, al momento de recibin
La nemesa.



10.

11

2.

13.

Campo de Usuario, en el
Vodlante de Lode

Imponte captado en
CECOBAN.
Ajuste efectuado en

CECOBAN

Imponte del Banco Cedente

Totales Remesa

0bservaciones

14, Responsable

15, Reeibid en CECOBAN

91

" Contiene Los 4iete caracteres que opcionalmente-

se postmurcan a £a {zquierda del imponte en el -
cornespondiente volante de Lote.

Es La suma de Los impontes de Los cheques que -
CECOBAN Leyd en cada Lote,

Contiene el importe del ajuste efectuado a cada-
Lote en CECOBAN, para Lgualan el Amporte captado
por CECOBAN con el caleulado por ef Banco Cedente.

Contiene La suma de Los importes de £Los cheques -
que componen cada Lote, segin La obtuvo el Banco-
cedente. .

Es ka suma de Los dmpontes comnespondientes a ca-
da cofumna de La carta remesa. Estos totales no-
estandn truncados aunque sean Lguafes o mayores -
a 100 millones.

Anbitese cualquier ackaracisn o comentario refacio
nado a £a Remesa.

Deberd sen firmado pon un delegado {nscnito en -
CECOBAN, (Defegado de Cdmanz) y parna ef wimero de
clave deberd anotanse el nmfmero de némina que tie
ne asignade en nuestra Institucibn.

Identifica a £a persona que recibid {a Remesz en
CECOBAN, con nombre y ckave.
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([ BANCO DE MEXICO A
- : CECOBAN
CARTA REMESA COMPENSACION PREVIA 7
N ;' NEDA 3
2 No. O BANCD CEDENTE RECEPCION (Fachayhora) |
uouanssmmwclou 6| . 4
NUMERO OE REWESA TURNO DE ENTREGA
LOTES PRESENTADOS
R vAne" | IMPORTE CAPTADOEN CECOBAN | AJUSTE EFECTUADO EN CECOBAN | IMPORTE DEL BANCO CEDENTE
11 8 9 10 1
2
s
Py
s
[
7
.
9
10
"
2
13
2]
8
TOTAL REMESA 12 B _
OBSERVACIONES

DELEGADO DE LA INSTITUCION PRESENTANTE

RECIBIO EM CECOBAN

NOMBRE

15

FIRMA

NOMBRE

CLAVE




ARNEXO7

TABLA DE

DECISIONES

93

EVENTOS

CECOBAN
Suministra
los
elementos

al
Delegado

Se gplica
sancitn

Delegado
corrige
dato

Delegado

dato

Se rechaza la
remesa o Dele
gado acepta -
las cifras -
de CECOBAN

Los doaumentos no vie -
nen en la caja portado-
ra autorizada, o las ti
ras no vienen en el so-
bre.

2

-

La caja portadora care-
ce del volante de reme-
sa,

La caja portadora care-
ce de los volantes de -
lote necesarios.

o
.

No se acompafia la car-
ta remesa,

S.

Viene la carta remesa
pero es incorrecto al
guno de sus datos

6

-

No se acampafian -la(s)
tira(s) de postmarca-
dora o falta de una de
ellas,

7

Las tiras de postmarca
dora carecen de la -
identificacibn de ban-
co, fecha, etc,

In
de
sa

los eventos 4, 5 y 6 queda a juicio del delegado de cada instituci6n aceptar las cifras
CECOBAN, retirar los lotes que carezcan de estas cifras, ajustar los totales' de rome
0 retirar su remosa si asf lo juzga pertinente.
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ANENDO 8  VOLANTE SEPARAIR DE REMESA"

FORMA S/N
{PROPURCIONADA POR CECOBAN)

- Eatos separadores, € usan para el control interno de fa Remesa en CECOBAN. ER sec
tor de recepeddn y entrega de documentos antepone diecis&is de ellos al volante de-
Remesa, como de muesira en el anexo siguiente, Los diecislis separadores contienen-
exactamente La misma informacdiin,
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ORGANIZACION DE LA REMESA
DE ENTRADA AL SISTEMA DE
COMPENSACION AUTOMATIZADA
DE CHEQUES €N CECOBAN

CHEQUES
V. DE LOTE

NAXIMO
3000 DOCUMENTOS CHEQUES
V. DE LOTE
CHEQUES
VOLANTE OE |
 LOTE -/..o’zoo
VOLANTE D DOCUMENTOS
RE-
MESA

VOLANTES
SEPARADORES
[:1 4

REMESA _/:z-gymonss DE REMESA

TIRAS DE
POSTMARCADORA

CARTA REMESA
ORIGINAL
. @———] | Y 2 COPIAS -
SOBRE  DE X
R i 1)
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ANEXOS9 M REEMPLAZO DE CHEQUE MALTRATADO "

FORMA S/N
{PROPORCTIONADA POR CECOBAN)

Estos volantes de control se anteponen a cada ghupo de cheques mayores de diez digi
04, que se entregan a CECOBAN.

Cada grupo de cheques debe contener dos volantes que son afectados de acuerdo a Lo
sdgulente:

ll

Campo de Taansaceddn.

Registran en el volante A e wmimero 97.
Registran en el volante B ef nimero 43

Campo - de Trdnsito.

Registrar en el volante A, La clave del Banco £ibrado con cuatro digitos y con-
edneo digitos el nimero de documentos que componen el Lote (en ambod casos e -
anteponen "cenos" (00) a La {zquienda 84 no se ocupan todod Los dlgitos).

Registran en ef volante B, {a clave de nuesira Institucidn con cuatro digi{tos-
y con cinco digitos el mimero de documentos que componen el fLote,

(En ambos casos se anteponen "ceros" (00) a La {zquierda 84 no se ocupan todos-
Los digitos}. ~

Campos de Reservado ¢ Importe.

Registran en el volante A y B La suma total del Lote de documentos con diecisie
te dlgitos (Se anteponen "ceros" (00) a £La {zquienda 8{ no se ocupan todos Los
dlgitos).
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VOLANTE A

REEMPLAZO DE CHEQUE MALTRATADO

1 2 o 3 o
o~ TP m— p —
wq 71z 45 400000 41 0000025 #0000000000F

VOLANTE B

REEMPLAZO bE CHEQUE MALTRATADO

1 2 3

-

) N — -
il 3120 27 30000 42 0000025 +0000000000¢
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ANEXO 10 vocumenTos FuerA D€ ESPECIFICACIONES 0 CON
IHPORTE MAYOR DE 10 DIGITOS"

FORMA S/N
(PROPORCIONADA POR CECOBAN)

OBJETIVO:

Esta fouma u')we para consolidan La informacion de Los cheques presentados a CECOBAN
con Amportes mayornes a diez dlgitos.

ELABORACION:
E4 nesponsable de su elaboracidn el Operadon de Mdquina Postmarcadona,

TANTOS Y DISTRIBUCION:

Oniginal y una copia Oniginal para CECOBAN.
Copin para el archivo del drea de compensacidn.

CONTENIDO:

1. Banco Cedente AnStese La clave de nuestra Institucin.
2.  Fecha Anbtese La fecha de presentacidn,

3. Nombre Institucidn Andtese of ‘nombre de nuestna Tnstitueidn.

4. Recepeifn, fecha y hora EAp.ac,é'o para el seflo checador de CECOBAN,

5, Sobmés Andtese 2lnimeno de sobres a entregar a CECOBAN,

6. Documentos AnStese, de acuerdo a cada banco Libhado, el -
ndmero de documentos presentados.

7. Imponte Anftese el importe total, de acuerdo a cada ban
co Librado, por Los documentos presentados.

§,  Total ' Anftese La suma total de documentod y La suma -
total de importes.

9. Delegado . - Andtese nombre y ndmeno de registro del Delegado
de Cdmanra,

10. Reetbid : Espacio para el nombre y fimma de £a persona que

heelbid en CECOBAN, )



29

DOCUMENTOS FUERA DE ESPECIFICACIONES O CON IMPCRTE
MAY(R DE 10 DIGITOS

MONEDA NACIONAL

sanco cebente [T T 111
FECHA 2 4

DOCUMENTOS PRESENTADOS RECERCION FECHA Y HORA
BANCOS DOCUMENTOS IMPORTE

0019 8 7

0776 N\
0331
0860
0954
1018
1306
1353
)

1610
1636

1720
TOTAL 8 8

(" DELEGADO DE IA INSTITUCION PRESENTANTE RECIBIO EN CHCOBAN

9 10

NOMBRE Y. FIRMA NOMBRE Y FIRMA
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ANMEXD 11  sosre DEL BANCO DE HEXICO"

FORMA S/N
(PROPORCTONADA POR CECOBAN)

En este sobre sc introducen Los cheques mayores de diez dlgitos para sen presenta -
dos a CECOBAN,

CONTENTDO:
1. Banco que presenta Andtese el nombre de nuestra Tnstitucidn y su -
clave,
2. A cargo del Banco Anstese el nombre y clave de fa Institucidn L4 -
nfnero brada.

3. Documentos con valor de Andtese el ndmero de documentos que estdn deitro
. del sobxre.,

4. Moneda Macional Andtese fa suma tozal de Los documentos que {nte~
ghan el sobre.
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ANEXO 11  "sosre vEL BANCO DE MEXICO

FORMA S/N
{PROPURCTONADA POR CECOBAN)

En este sobre se¢ introducen Los cheques mayores de diez dlgitos pana sen presenta -

dos a CECOBAN,

CONTENTDO:

1. Banco que presenta

2. A cango ded Banco
nutmero

3.  Documentos con valoi de

4,  Moneda Nacional

Andtese el nombre de wiestra Tnstitucifn y su -
clave.,

Anbtese el nombre y clave de La Institucion £i -
brada,

Andtese el nimero de documentos que estdn dentro
del sobre.

Anbtese La suma total de Los documentos que inte~
gran el sobxre.
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BANCO DE MEXICO

Servicio de Campensacifn Local

BANCC QUE PRESENTA

A CARGO DEL BANCO

NUMERO :
1 2
MONEDA NACIONAL
—_—— 4

(mmoscmvmns
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ARNEXO 12 UREGISTRO AUXTLIAR"

FORMA Ne.  CHE-050
OBJETIVO:

EL propdsito de este gowmato e de controlan £os documentos no compensables como son:
Giros de Telegrados Nacionales,

ELABORACION:
Es responsable de su foumubacibn el Delegads de Cdmara.

FIRMAS V AUTORIZACTONES:

Deberd §inmarse mancomunadamente por el Jefe del Departamento de Compensacibn y fir-
ma de un funcionario "B" o "C". ‘

TANTOS ¥ DISTRIBUCION:

Oniginal y una copia le,ég/.'na(’..-' Para Teleghafos Nacionaled
Copia.~ Para archivo del dnea de Compensacifn

CONTENIDO:

1. Cuenta: . AnStese of mimero y nombre def Bameo.

2,  Fecha: Anbtese Lo fecha de La elaboracidn def formato.
-3, Ndmeno de Registro: Anbtese el wimero de Registro def documente.

4. Nimeno de Documento: Andtese el mimeno de cheque y/o documento.

5.  Cedente: Andtese el nombre del Beneficianic def documento.

6. Ginado: Andtese el nombre de L£a Institucidn que gina eb-

documento.

7. Valon: Andtese el impoite del documento.

§, Fecha de Sakida: Andtese La {echa del cebrc.

9.  Founa: Anftese Lals) {iumals) del Jede de Departamento-

de Compendacién cemo {ima "C" y aghegue ta {ixma
de otno funcionario "8" ¢ "C”.
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REGISTRO AUXILIAR

cuenta + 1 FECHA: 2
NUMERO OE | NUMERO DE FECHA DF
REGISTRO | DOCUMENTO CEDENTE 9I1RADO VALOR SALIDA
3 4 5 6 7 8
S
. J
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A NE YO 13 "RELACION DE GIR0S Y VALES POSTALES"

FORMA No, CHE - 041

OBJETIVO:
Relacionar Los giros y valores postales para su’cobro,

ELABORACION:

Es nesponsable de su formutacibn el Delegado de Cémara, -

FIRMAS ¥ AUTORIZACIONES:

Debend finmanse pon el Jefe def Departamento de Compensacién y un funcionario con -
6Wa "8"

TANTOS ¥ DISTRIBUCION:

Ordiginal y 3 copias - Oniginal y la, copia: Para £a oficina de conreod
- la 2a. copia: Para archivo def Area de Compensa
eidn., '
~ la 3a. copla: Para anexan el asiento contable,

CONTENIDO:

1. Fecha: Anbtese La fecha de elaboracibn del formafo .

7, Oficina Giradona: Andtese el nombre de La plaza que expide el docu-
mento,

3. MNimero de Giro: Anbtese el nimero del documento,

4, Valon: Anbtese el {mporte del documento,

5. Total: Anbtese e impote total de La suma de Los documen
Zos,

é. $ Anbtese o nombre y ginmas det Jefe de Departamento

Compensacibr ¢ de un funcionarlo con fiama“B"o "C".
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RELAGION OE GIROS Y VALES POSTALES

FECHA 1

1

DETALLE DE DOCUMENTOS QUE CON E3STA FECHA SE DEPOSITAN EN LA ADMON, DE CORREOS DE ESTA CIUDAD

.

OE QUE ALGUNO DE ELLOS ESTUVIERA INOEBIDAMENTE PAGADO

OFICINA ' GIRADORA NUMERO DE GIRO VALOR
NOS COMSTITUIMOS RESPONSABLES DEL VALOR DE ESTOS GIROS TOTAL 5
Y REINTEGRAREMOS INMEDIATAMENTE SU INPORTE DE SER RE- .
QUERIDOS PARA ELLO $IN DERECHO A OBJECION, EM EL CASO 6
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ANEXO 14  "As1ento ve cArGo"

FORMA No. CN-70

OBJET1VO:

Registnan fLas cuentas afectadas pon operaciones contables,
ELABORACION:
Es nesponsable de su formubacibn ef Jefe de Compensacifn. EL £lenado de ésta-

forma es a mdquina,

FIRMAS ¥ AUTORIZACION

Requiere La fi/ma del Jefe y La autornizacifn def Subgerente de Operacifn.,

TANTOS ¥ DISTRIBUCION

‘Cono &e¢ indica en cada maced«c'm‘mto:

CONTENIDO

1. Sucursal : Ar.uf«tué el nombre de La oficina.

2, Fecha Anbtese ef mes de elaboracibn de £a forma.
3. Folio Estampe el mimero de folio consecutivo asdg

nado,



4, Concepto

5. Nimero de Cuenta

6. Cliente

7., Autorizacidn

8, Cdnguese a:

9.  Ablnese a:
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Anbtese el concepto que da origen al asden-
£o de contabilidad,

Anftese ol nfmero de cuenta afectado.

Andtese ef nombre del cliente.

Anbtese el nombre y finma del funcionario -

que autoriza La operacibn,

Andtese:

Anbtese :

Cuenta

Subcuenta

Sub-subecuenta

Sector

Moneda

No. de Auxiliar

Importe

e dimponte total de fLas cuentas
de cango,

Cuenta
Subeuenta
Sub-subcuenta
Sector

Moneda

No. de Auxiliarn
Importe

e imponrte total de fas cuentas
de abono,
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r

ASIENTO DE CARGQ

CN-T0
\

SUCURS AL FECHA FOLIO
C O N CEPRTO
NUMERO DE CUENTA:- B
CLIENTE AUTORIZACION
CAROGUESE AN " ADONESE A
CUENTA Py AUXILIAR|  IMPORTE | CUENTA JSUB] st AUXILIAR] 1MPORTE
A.| b CTA.| Seh
CYA. CTA
SUNA suMa

L
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BANE )(d 18 "ASIENTO DE ABONO"

FORMA No. CN-80

OBJETIVO:

Regdistran Las cuentas afectadas por operaciones contables.

ELABORACION:

Es nesponsable de su gonmubacidn el Jefe de Compensacidn. EL Leenado de Esta

forma es a miquina.

FIRMAS ¥ AUTORIZACION

Requiene £a ginma del Jefe y La awtonizacidn del Subgerente de Operacifn.

TANTOS ¥ DISTRIBUCION

Como 4e indiea en ef Instwuetivo,

CONTENIDO

1. Sucursal .Ano'atue el nombre de La ofdeina,

2, Fecha Anftese el mes ;ie elaboracidn de La forma.
3, Foldo Estampe el nfimero de folio consecutive

asignado,
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9.

Concepto

Nimero de Cuenta

Cliente

Autorizacibn

Cdrguese a:

Abbrese a:
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Anbtese el conceplo que da onigén al asdien
2o de contabilidad,

Anftese el nimero de cuenia afectado.

Anbtese el nombre y firma del funcionario

Anftese el nombre del cliente.

que autoriza La operacidn,

Anfiesei

Anftese:

Cuenta

Subeuenta

Sub-subcuenta

Secton

Moneda

No. de Auxiliax

Imponte

e dmponte toial de fas cuentas
de cango.

Cuenta

Subcuenta

Sub-subcuenta

Seaton

Moneda

No. de Auxitiar

Imponrte

e dmponte total de £as cuentas
de abono.



i

'

ASIENTO DE ABONO

LCN'!O

SUCURBSAL FECHA FOLIO
C ONCEPTOQ
NUMERO DE CUENTA' §
CLIENTE AUTORIZACION
CARGUESE A B ABONESE A
CUENTA [sus] sw AUXILIAR IMPORTE CUENTA JSUB] s AUXILIAR IMPORTE
CTA ] S, CTA.| b
(43 [/ %
SUMA SUMA

-
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A N Ex 0 1 6 "REPORTE DE MOVIMIENTOS CONTABLES"

OBJETIVO:

FORMA No. C0G-013

Detallan Los Lmportes totales de movimientos contables en moneda nacional de Las su-
cunsales y/o Departamentos de La Institucibn,

ELABORACION:

En el caso de La compensacifn previa de documentos, ef nesponsable de elaboran esia
fonma, es el Jefe de Departamento de Compensacidn,

FIRMAS ¥ AUTORTZACIONES:

Deberd finmanse de formulacidn por el Jefe de Compensacidn.

Debend §inmunse de autonizacidn por el Subgenente de Operacidn.

TANTOS Y DISTRIBUCION:

Oniginal y copia

CONTENIDO:

1. Ndmero

2. Sucwusal o Departamento:

3.  Fecha:

4. Deudon, Acreedon:

Oniginal.~ Pana Contabilidad General.
Copia.~ Para anchive del Area de Compendacifn.

Anflese el nimero conrespondiente a ta Sucursal
ylo vepa)vtammto.

Andtese d nombre del Departamento o Sucursal -
que elabora dicha foama.

Anbtese dla, mes y aio en que se elabora La misma,
Andtese el imponte total de £als) cuenta(s) que -

se afecta(n), ya sea en La cofumna de deudores o
bien en La de acreedones, segdn el caso.
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5. Totales: ' Andtese el dmponte fofal correspondiente a cadn co
Lumna deudon y acreedon), sumando todas Las cuen-
208 afectadas,

NOTA:  Los totates de Ras dos cofumnas deberdn ser
iguakes.

.6, Formuls: Andtese el nombae y finma ded Jefe del Departamen
Lo de Compensacidn.

7. Revisd: Anftese el nombre y §inma del Subgerente de Openra-
cifn.



1

COM /69\

DIVIDENDOS

r REPORTE DE MOVIMIENTOS CONTABLES 3 W
NUMERO — 1 SUCURSAL 0 DEPARTAMENTO 2 FECHA ———
GUENTA . DEUDOR ACREEDOR
CAJA 1ot 4 4
BILLETES Y MONEDAS EXTRANJERAS  |l102|
BANCOS 1103
EXISTENCIA EN ORO Y PLATA 104
OOCUMENTOS DE COBRO INMEDIATO  |1105 ]

| nemesas en cAMINR 1108 /

RESPONSAL \/ 7

OTRAS COMISIONES Y PRE\/(BRADOS

CAMBIOS 5205
OTROS PRODUCTOS Y BENEFICIOS 5206]
RECUPERACIONES 5207
TOTALES §
6
FORMULO REVISO
_ »,
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CONCLUSTONES

EL frea organizacional que actuafmente efectida Las funciones de com-
pensacifn interbancaria fue integrada a La actual estructura de onga
nizacién del Banco sin haber efectuado una {nvestigacibn basada en -

datos objetivos y fundamentos £6gicos, Lo que ha provocado:

- la inadaptabilidad def sistema al medio aqbiente

- Ineficiencia e ineficacia para el Logro de metas y objfetivos
- Insatisfaccdibn en el trabajo

-  Inadecuada divisidn del trabajo, poir Lo tanto, no existe La

especializacibn,

EL sistema propuesto establfece Las bases que penmiten elevar Los ni-
veles de eficiencia y eficacia mediante La organizacibn de Los recur
408 humanos y mateniales £a cual fue formufada con metodologias que-
integhran el método cientffico. Estos factores dan coherencia y via-
bilidad para el Logro del objetivo deseado, asi como La adecuacifn y

congruenci{a a Los factored externos mediante:

- ER establecimiento y difusibn de normas que peamiten efectuar La
presentaci{én de documentos a CECOBAN, de acuerdo a La clasifica-

ctbn, estdndares y horarnios nequenidos.

- Ef §lujo adecuado de Las operaciones para efectuar £a nevisdidn,
postmarcado y envfo de Los documentos de cobro inmediato a CECO-

BAN,

- EL establecimiento de actividades Limi{tadas y concretas con el -
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objeto de obienen precdisibn y destreza en su ejecucibn,

Un s6Lo fefe que coondina, supeavisa y dinige a sus subondinados
a Logrnan el objetivo, evitande La duplicidad de mando al recibdin

6rdenes de dos o mds personas.,

La previsibn de La evasibn de nesponsabilidad {por pago de mul -
tas y sobreginos con BANXICO) y en su caso de autoridad, af esta

blecertas 6oﬂma£}nen,te en Las descadipedones de puestos,

Una estructura de organizacifn sin problemas en su tamaiio, ya -
que ferdrquicamente, tamaio vertical, se proponen 3 niveles (Los
puestos de Secretaria y Defegado de Cdnara estdn dentro def mis-
mo gnado def tabuladon Institucicnall; pon Lo que respecta al ta
maio hordzontal, el trnamo de control es de cuatro pernsonas. De -
estas premisas se deniva La rapidez y poca dLaztorsifn que debe -
tener La comunicacibn y el tiempo necesario para supervisar y di

ndigin a Los integrantes def ébrea.

EL manual integra Los elementos necesarios para ordlentarn y uni -
forman Los caitendios de Los empleados para Logran el objetdivo; -
por Lo que se consddera como un efemente valioso para efectuar -

su Lnduceidn y capacdtacibn.

La distndibucdibn de espacio fLaico propoxciona a Los integhantes-
del frea propuesta, el cspacdo sugiciente y adecuado para desa -
hrollan sus gfunciones, asl como La facilidad de circulacibn y el

§lujo racional de Las operaciones.
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La asignacidn de mobiliario y equipo pare cada puesto, con Los -
requenimientos minimos para el adecuado dedempedo de Las funcio-

nes.

EL disedlo de fonmas y nepontes que coadyuven a La agilizacibn -

de Los procedimientos y a La toma de decisdiones.

EL establecimiento de estdndanes para La elabonracibn de Los che-
qued y de controles que permitan connegin fas desviaciones que -
actualmente demeritan La {magen inastituclional y Le causan eroga-

cioney monetanias,
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