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MEMORANDUM 
PARA: GERENTES DE SUCURSAL 

DE: Dpt. CONTABILIDAD 

 

ASUNTO: ENTREGA DE CHEQUES 

FECHA: 21 DICIEMBRE 2006 

 
         POR CUESTIONES DE ORGANIZACION Y DE AYUDAR A QUE LOS GERENTES ESTEN 
             DEDICADOS COMPLETAMENTE AL MANEJO DE LA SUCURSAL A PARTIR DEL DIA 26 DE 
      DICIEMBRE DEL 2006 SE IMPLEMENTARA UN NUEVO PROCESO PARA ENTREGARLE LOS 
            CHEQUES, EL CUAL SERA : 
 

● DIARIAMENTE EL MENSAJERO ENCARGADO DE VISITAR SU RESPECTIVA SUCURSAL LE 
ENTREGARA LOS CHEQUES PENDIENTES YA SEA DE FALTANTE DE CAJERO , ARQUEO  
O GASTOS. 

● USTED COMO GERENTE TENDRA LA OBLIGACION DE ENTREGAR LA POLIZA ANEXANDO 
LOS COMPROBANTES CORRESPONDIENTES, DE IGUAL MANERA QUE SE HACIA CUANDO 
VISITABAN LAS OFICINAS (PARA FALTANTE DE CAJERO HOJA ROSA, PARA REMBOLSO DE 
GASTO HOJA AZUL) 

● EN EL TRANSCURSO DEL DIA QUE SE LE ENTREGO EL CHEQUE RECIBIRA UNA LLAMADA 
DEL ENCARGADO DEL CONTROL DE LOS CHEQUES PARA CONFIRMAR QUE EL CHEQUE 
ESTE EN MANOS DEL GERENTE 

● ESTE NUEVO PROCESO TENDRA QUE REALIZARSE UNICA Y EXCLUSIVAMENTE CON EL 
GERENTE, NO SE ENTREGARA CHEQUES A OTRA PERSONA QUE NO SEA EL GERENTE DE LA 
SUCURSAL. 

● SI POR ALGUNA RAZON EN GERENTE NO SE ENCUENTRA EN LA SUCURSAL EL MENSAJERO 
REGRESARA EL CHEQUE A LAS OFICINAS ADMINISTRATIVAS Y AL DIA SIGUIENTE SERA 

              ENVIADO A LA SUCURSAL NUEVAMENTE. 

 

             SIN MAS POR EL MOMENTO,  ME DESPIDO ENVIANDOLE UN CORDIAL SALUDO Y 

             BRINDANDOLE MI AYUDA PARA CUALQUIER DUDA QUE SURJA EN ESTE NUEVO PROCESO. 

 

ATTE. 

GUSTAVO FIGUEROA 

TEL. DIRECTO 6 86 22 27 

 

 

 


