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INTRODUCCION  

 

Este manual tiene como propósito establecer el procedimiento detallado para la 

validación de personas naturales y jurídicas en listas negras y en el Buró Internacional, 

dentro del sistema AS400. La validación se aplica a Clientes, Beneficiarios, Firmantes,  

Miembros del Consejo , Accionistas  y Cheques de Caja , garantizando el cumplimiento de 

normativas internas y externas relacionadas con la prevención del lavado de dinero y el 

financiamiento del terrorismo.  

Este manual proporciona una guía clara y estructurada para el uso correcto del sistema, 

incluyendo, los pasos necesarios para agregar Beneficiarios, validar Miembros del Consejo 

de Administración y verificar Accionistas. Su objetivo es asegurar que las ope raciones se 

realicen de manera segura y conforme a los estándares regulatorios vigentes.  
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AGREGAR UN BENEFICIARIO A UNA CUENTA  

En la pantalla principal del “Menú Sistema de Depósitos CHN” debe ingresar la opción <4> 

correspondiente a “Atención al Cliente” y luego presionar la tecla <INTRO> para confirmar 

el acceso al módulo.  
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En el menú “Atención al Público ”, deberá  ingresar  la opción <13> correspondiente a  

“Beneficiarios ” y luego  presionar  la tecla  < INTRO>  para confirmar.        

 
 

Ingresar  el número de cuenta del cliente  en el campo correspondiente y, posterior mente  

presionar  la tecla  < INTRO> .  

 
  



 

MANUAL  

VALIDACIÓN DE LISTAS NEGRAS  

 

 Código: GTE - MAN - 336  

 Versión: 1.0  

 Página 6 de 55  

 

 

Banco El Crédito Hipotecario Nacional. Reservados todos los derechos  © 202 6 

Este documento impreso es una copia no controlada. Se debe confirmar la última vigencia para su uso en la intranet  

En la siguiente  pantalla  deberá presionar la tecla  <F6 > para agregar un nuevo beneficiario  

al registro.  
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EJEMPLO DE BENEFICIARIOS SIN REPORTE  EN LISTAS NEGRAS  

En la siguiente pantalla para ingresar un nuevo registro o beneficiario,  deberá pulsar  la 

tecla <F6>  correspondiente a la opción  “Agregar” . 
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 Ingresar los datos solicitados  en los campos correspondientes  y presionar la tecla 

<INTRO> . 

 
En la siguiente panta lla se valida la información ; si no se presenta ninguna incidencia, se 

debe presionar  la tecla <INTRO> para confirmar los  campos, y posterior mente  presionar 

la tecla <F10>  para continuar.  
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En la siguiente pantalla , si desea agregar otro beneficiario, se procede a llenar los campos, 

de lo contrario presione la tecla <F12> para cancelar.   

 

A continuación, se mostrará el nuevo beneficiario registrado al final de la lista  
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EJEMPLO DE BENEFICIARIO CON REPORTE  EN LISTAS NEGRAS  

En la siguiente pantalla se ingresan los datos solicitados del beneficiario , presiona r la tecla  

< INTRO > para continuar . 
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En la siguiente pantalla deberá ingresar los “datos complet arios  de IVE”  en los campos 

correspondientes y  presionar  la <F10> para continuar.  

 

 

En el siguiente mensaje podrá visualizar si el beneficiario se encuentra en lista negra ; si 

estuviese  registrado, deberá comunicarse a las extensiones de la Unidad de 

Cumplimiento. En este caso, el ingreso será cancelado automáticamente y el sistema 

regresará a la pantalla de Mantenimiento de Beneficiarios.  
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VALIDACIÓN DE MIEMBROS DEL CONSEJO  

 

P ara actualizar  la información , deberá  colocar la opción <2> en la línea de l cliente  que 

desea  modificar.  
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En la siguiente pantalla “Mantenimiento de Clientes”  deberá  seleccionar la opción <1>  

correspondiente a  “Miembros del Consejo de Administración”,  y presion ar la tecla  

<INTRO>  para continuar.  
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En la siguiente pantalla deberá seleccionar la opción <2>,  “Modificar”,  y p resionar la tecla  

<INTRO>  para continuar.  
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En la siguiente pantalla , deberá registrar los datos solicitados,  presionar la tecla <INTRO> 

y presionar la tecla <F10> para confirmar la información.  

 

 
 

En el siguiente  mensaje se mostrará si algún miembro del Consejo pertenece al Buró 

Internacional. En caso de que alguno se encuentre registrado en dicho Buró, el sistema no 

permitirá continuar con el proceso.  
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VALIDACIÓN ACCIONISTAS  

 

En la siguiente pantalla, deberá ingresar los da tos solicitados, seguidamente presionar la 

tecla <F10>  para confirmar la información.  

 
 

Luego, en el siguiente mensaje  se m ostrará  si algún miembro  accionista se encuentra en 

el Buró Internacional. En caso de que algún accionista esté incluido en dicho Buró, el 

sistema no permitirá continuar con el proceso.  
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AGREGAR FIRMANTE A UNA CUENTA  

En la pantalla principal del “Menú Sistema de Depósitos CHN” debe ingresar la opción <4> 

correspondiente a “Atención al Cliente” y luego presionar la tecla <INTRO> para confirmar 

el acceso al módulo.  
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EJEMPLO DE FIRMANTE CON REPORTE  

En el menú “Atención al Público”, deberá ingresar la opción < 1> correspondiente a 

“Apertura ” y luego presionar la tecla <INTRO> para confirmar.    

    
En la pantalla “Apertura de Cuentas” presione la tecla <F4>=Lista.  
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En la pantalla “Selección de Clientes” Presione la tecla <F6> y elija la opción “Firmante”  
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En la pantalla “Mantenimiento de Clientes”, ingrese toda la información requerida del 

firmante en los campos correspondientes  y, a continuación, presione la tecla <INTRO> 

para que el sistema valide los campos ingresados . 

 
Nota:  En el “Mantenimiento de Clientes”, la búsqueda en lista negra no se realiza 

únicamente por nombre; también se basa en la identificación y la fecha de nacimiento.   

 

Si el firmante se encuentra en Lista Negra, el sistema mostrará una pantalla de alerta 

indicando que debe rá comunicarse con la Unidad de Cumplimiento.  
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VALIDACIÓN  DE LISTAS NEGRAS  CHEQUES DE CAJA   

Ejemplo C on Reporte  en Listas Negras  Persona Individual  

En la pantalla “Cheques de Caja”, deberá presionar la tecla <F4 > para seleccionar el tipo 

de moneda que desea consultar , presionado <INTRO>,  luego de seleccionar la moneda 

presione la tecla <F10> para confirmar.  

 

En la siguiente pantalla , una vez seleccionada la moneda, deberá presionar la tecla 

< INTRO > para que el sistema valide la información y luego presiona la tecla <F10> para 

confirmar.   
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Datos del beneficiario  

 

En la siguiente pantalla, deberá ingresar la información en los campos “Valor”, “Comisión” 

y “Adición Cheques de Caja” . En estos dos últimos campos, deberá presionar la tecla <F4> 

para que el sistema despliegue el menú con las opciones disponib les y seleccionar la que 

corresponda. Posteriormente, deberá completar los campos “Referencia”, 

“Observaciones”, “Tipo Persona”, “Nombres”, “Apellidos”, “A. Casada” (Cuando aplique), 

asó como “Razón Social” y “ Teléfonos, según corresponda. Luego de completar los 

campo s indicados, deberá presionar la tecla “Avance de Página”  para continuar con el 

proceso.     
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Datos del Comprador  

 

En la siguiente pantalla, deberá ingresar los “Da tos del Comprador”, completando los   

campos “Tipo de persona” (Según corresponda), “Nombres”, “Apellidos”, “A Casada” 

(Cuando aplique), “Razón Social ” (Según corresponda), “Teléfonos” y “Docto. de Id ”. En 

este último campo, deberá presionar la tecla <F4>  para que el sistema despliegue el menú 

y seleccionar la opción que corresponda . Una vez ingresada toda la información requerida, 

deberá presionar la tecla “Avance de página” para continuar con el proceso.  
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Medio de pago  

 

En la siguiente pantalla, deberá seleccionar la opción correspondiente al “Medio de Pago” 

que se utilizará. Según el medio de pago elegido, deberá ingresar la información solicitada 

en los campos específicos asociados a dicha opción .  

Cuando haya ingresado toda la información, deberá presionar la tecla <INTRO>, lo que 

permitirá que el sistema realice la validación de los “Datos del Beneficiario”, “Datos del 

Comprador”, “Medio de Pago” y la verificación en “Listas Negras”. Para que el si stema 

valide específicamente si el cliente se encuentra registrado en “Listas Negras”,  luego 

presione la tecla <F06> para la impresión de la solicitud, seguidamente  deberá presionar 

la tecla <F10 > = Imprimir Cheque . 

 

Nota:  Es importante tomar en cuenta que, si  presiona la tecla <INTRO>, el sistema 

únicamente mostrará un aviso. Sin embargo, para enviar la información a verificación y 

confirmar si el cliente se encuentra registrado en “Listas negras”, deberá presionar la tecla 

<F10> = Imprimir Cheque. Si el client e aparece en “Listas Negras”, el sistema indicará que 

la operación queda pendiente de autorización.  
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S i el cliente se encuentra en “Listas negras”, el sistema mostrará el mensaje “Existe en el 

Buró Internacional”, por lo que deberá comunicarse con la Unidad de Cumplimiento . 

Seguidamente, deberá presionar la tecla <INTRO>.  

 

En la siguiente pantalla, el sistema reconfirmará que es necesario comunicarse con la 

Gerencia de Cumplimiento para indicar que existen registros pendientes de autorización 

en Lista Negra . Luego presione la tecla <INTRO> para continuar.  
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Ejemplo de Cheque de Caja con Reporte en Listas Negras (Persona Jurídica)  

 

En la pantalla “Cheques de Caja”, deberá presionar la tecla <F4> para seleccionar el tipo 

de moneda que desea consultar, luego de seleccionar la moneda presione la tecla <F10> 

para confirmar .   

 

En la siguiente pantalla, una vez seleccionada la moneda, deberá presionar la tecla 

<INTRO> para que el sistema valide la información y luego presion e la tecla <F10> para 

conf irmar. 
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En la siguiente pantalla, ingrese toda la información que solicita el sistema. Luego, en el 

apartado “Datos del Beneficiario”, coloque en el campo “Tipo de Persona” la letra “J”, ya 

que se trata de una persona  jurídica. Seguidamente, ingrese la “Razón Social”. Una vez 

completados todos los campos, presione la tecla <Avance de Página>.  

 

En la siguiente pantalla deberá ingresar toda la información en el apartado “Datos del 

Comprador”, luego presione la tecla <Avance de Página>.  

 



 

MANUAL  

VALIDACIÓN DE LISTAS NEGRAS  

 

 Código: GTE - MAN - 336  

 Versión: 1.0  

 Página 28  de 55  

 

 

Banco El Crédito Hipotecario Nacional. Reservados todos los derechos  © 202 6 

Este documento impreso es una copia no controlada. Se debe confirmar la última vigencia para su uso en la intranet  

En la siguiente pantalla deberá completar todos los campos correspondientes al medio de 

pago seleccionado y, posteriormente, presionar la tecla  <F06>  para imprimir la solicitud, 

seguidamente presione la tecla <F10> para proceder con la impresión del cheque.   

 

En la siguiente pantalla, el sistema mostrará un mensaje indicando que el cliente se 

encuentra registrado en el Buró Internacional (OFAC=true). Ante este aviso, deberá 

comunicarse de inmediato con la Unidad de Cumplimiento para recibir instrucciones. 

Luego , presione la tecla <INTRO> para continuar.  
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En la siguiente pantalla, el sistema mostrará un aviso indicando que debe comunicarse con 

la Gerencia de Cumplimiento para notificar que existen registros pendientes de 

autorización en Lista Negra. Luego, presione la tecla <INTRO> para continuar.  
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Ejemplo  de C heque de C aja sin Reporte  en Listas Negras (Persona Individual )  

 

En la pantalla “Cheques de Caja”, deberá presionar la tecla <F4> para seleccionar el tipo 

de moneda que desea consultar, luego de seleccionar la moneda presione la tecla <F10> 

para confirmar . 

 

En la siguiente pantalla, una vez seleccionada la moneda, deberá presionar la tecla 

<INTRO> para que el sistema valide la información y luego presione la tecla <F10> para 

confirmar .   
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Este documento impreso es una copia no controlada. Se debe confirmar la última vigencia para su uso en la intranet  

En la siguiente pantalla, deberá ingresar los datos que el sistema solicite referente al  

“Beneficiario” . En este caso como es una persona “Individual” deberá colocar la letra “I” 

Una vez completados  todos los campos, presione el botón <Avance de Página> para 

continuar.  

 
En la siguiente pantalla, en el campo “Código de Cliente” presione la tecla <F4>  para 

visualizar la lista de clientes disponibles. Luego ingrese el número <1> para seleccionar al 

cliente deseado y presione la tecla <INTRO>  para confirmar.  Automáticamente se 

mostrarán los datos del cliente seleccionado.  
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Este documento impreso es una copia no controlada. Se debe confirmar la última vigencia para su uso en la intranet  

En la siguiente pantalla, deberá registrar todos los datos que el sistema solicita para indicar 

el medio de pago. Una vez completada la información, presione la tecla <F6> para 

proceder con la impresión de la solicitud.  Si no cuenta con el código de cliente, podrá 

ingresar la información de forma manual.  

 
Nota:   Para imprimir la solicitud de cheques de caja, diríjase al Spool.  
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Este documento impreso es una copia no controlada. Se debe confirmar la última vigencia para su uso en la intranet  

A continuación, se muestra la generación e impresión de la solicitud de cheques de caja.  
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Este documento impreso es una copia no controlada. Se debe confirmar la última vigencia para su uso en la intranet  

En la siguiente pantalla , el sistema validará si el cliente se encuentra o no en “Listas 

Negras”. En este ejemplo, se muestra los datos de la impresión del cheque de caja por lo 

que el cliente no aparece en “Listas Negras”. Luego , presione la tecla <F10> para continuar  

y proceder con la impresión del cheque.  

 

Nota:  Deberá dirigirse al Sp ool para visualizar el cheque y el voucher correspondiente a la 

operación. En este caso, como el cliente no se encuentra en “Listas Negras”, la transacción 

no pasará por el proceso de “Autorización”.  
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Este documento impreso es una copia no controlada. Se debe confirmar la última vigencia para su uso en la intranet  

Ejemplo de Cheque de Caja Sin  Reporte  en Listas Negras  (Persona Jurídica ) 

En la siguiente pantalla, una vez seleccionada la moneda, deberá presionar la tecla 

<INTRO> para que el sistema valide la información y luego presion e la tecla <F10> para 

conf irmar.

 
En la siguiente pantalla, complete todos los campos requeridos por el sistema.  En este 

caso, ingrese la letra “J” en el campo “Tipo Persona” Una vez ingresada la información, 

presione la tecla “Av . Página” para continuar con el proceso.  
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Este documento impreso es una copia no controlada. Se debe confirmar la última vigencia para su uso en la intranet  

En la siguiente pantalla, en el campo “Código de Cliente” presione la tecla <F4> para 

visualizar la lista de clientes disponibles. Luego ingrese el número <1> para seleccionar al 

cliente deseado y presione la tecla <INTRO> para confirmar. Automáticamente se 

mostrarán los datos del cliente seleccionado.  Seguidamente presione la tecla <AvPág.> 

para continuar.  
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Este documento impreso es una copia no controlada. Se debe confirmar la última vigencia para su uso en la intranet  

En la siguiente pantalla, complete todos los campos requeridos por el sistema. Una vez 

ingresada la información, presione la tecla  <INTRO>, para realizar la consulta, luego 

presione la tecla  <F 6> para imprimir la solicitud . 

 

Nota:   Para imprimir la solicitud de cheques de caja, diríjase al Spool.  
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Este documento impreso es una copia no controlada. Se debe confirmar la última vigencia para su uso en la intranet  

A continuación, se muestra la generación e impresión de la solicitud de cheques de caja.  

 

  



 

MANUAL  

VALIDACIÓN DE LISTAS NEGRAS  

 

 Código: GTE - MAN - 336  

 Versión: 1.0  

 Página 39  de 55  

 

 

Banco El Crédito Hipotecario Nacional. Reservados todos los derechos  © 202 6 

Este documento impreso es una copia no controlada. Se debe confirmar la última vigencia para su uso en la intranet  

En este caso, el sistema ha verificado que el cliente jurídico no se encuentra en “Listas 

Negras”; por ello, mostrará la indicación para presionar la tecla <F10> y proceder con la 

impresión del cheque.  
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Este documento impreso es una copia no controlada. Se debe confirmar la última vigencia para su uso en la intranet  

Autorización Cheques de Caja en Listas Negras  

 

En la siguiente pantalla, deberá presionar la tecla <F6> para aprobar.  
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Este documento impreso es una copia no controlada. Se debe confirmar la última vigencia para su uso en la intranet  

En la siguiente pantalla, deberá ingresar un motivo para confirmar la autorización , luego 

presione la tecla <F10> para confirmar.      

 

En la siguiente pantalla , podrá visualizar que el registro ya ha sido autorizado.  
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Este documento impreso es una copia no controlada. Se debe confirmar la última vigencia para su uso en la intranet  

Emisión de Cheques Autorizados Listas Negras  

En la siguiente pantalla,  para realizar el proceso de “Emisión de Cheques Au torizado Lista 

Negra”  una vez seleccionada la moneda, deberá presionar la tecla <INTRO> para que el 

sistema valide la información y lue go presione la tecla <F10> para confirmar.  

 

En la siguiente pantalla, deberá ingresar “1” para seleccionar la emisión del cheque la 

emisión del cheque que ha sido autorizado previamente  luego presione la tecla <Avance 

de Página>.  
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Este documento impreso es una copia no controlada. Se debe confirmar la última vigencia para su uso en la intranet  

En  la siguiente  pantalla  deber á presionar la tecla <F10 > para continuar con el pr oceso.  

En la siguiente pantalla,  el sistema most rará los datos para la emisión del cheque, 

presione la tecla <Avance de Página> para continuar.  
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Este documento impreso es una copia no controlada. Se debe confirmar la última vigencia para su uso en la intranet  

En la siguiente pantalla , podrá  visualizar los datos del comprador , seguidam ente deberá 

presionar la tec la <Avance de Página> para continuar.  

 

En la siguiente pantalla, deberá  ingresar la información correspondiente al Medio de 

Pago.  Luego presione la tecla <F10>.  
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Este documento impreso es una copia no controlada. Se debe confirmar la última vigencia para su uso en la intranet  

En la siguiente pantalla se visualizarán los datos de emisión de cheque de caja, si todos los 

datos son correctos presione la tecla <F10> para imprimir el cheque.  

 

En la siguiente pantalla, podrá visualizar que el registro ya no aparece dentro de los 

pendientes de autorización de forma automática. Luego, presione la tecla <F12 >= 

Anterior  para salir del mantenimiento.  
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Este documento impreso es una copia no controlada. Se debe confirmar la última vigencia para su uso en la intranet  

AUTORIZACIÓN DE CHEQUES DE CAJA  

En la pantalla de “Autorización Lista Negra”, deberá presionar la tecla <F4> para que el 

sistema despliegue el menú  con las opciones de moneda disponibles y seleccionar la que 

corresponda. Posteriormente, deberá presionar la tecla <F10> para confirmar la selección.  
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Este documento impreso es una copia no controlada. Se debe confirmar la última vigencia para su uso en la intranet  

En la siguiente pantalla, se mostrará una serie de datos para la debida validación y 

autorización, incluyendo “Número” (Correlativo asignado para la autorización), “Fecha”, 

“Beneficiario”, “Valor”, “Estado” y “Agencia”. Si desea filtrar un estado específic o, deberá 

presionar la tecla <F15> y colocar la inicial en mayúscula del estado que desea visualizar, 

los cuales pueden ser: “Autorizado” (A), “Rechazado” (R), “Pendiente de Autorizar”  (P) y 

(I)  “Impreso ”. Asimismo, si desea filtrar por número de agencia, deberá presionar la tecla 

<F 16>, tras lo cual el sistema mostrará únicamente la información correspondiente a la 

agencia seleccionada.       
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Este documento impreso es una copia no controlada. Se debe confirmar la última vigencia para su uso en la intranet  

En la pantalla siguiente, seleccione la operación que desea autorizar ingresando “1” luego, 

presione la tecla <INTRO> para continuar.  

 

Nota:  Los registros que aparecen con el estado (I) “Impreso”, como se muestra en la 

imagen anterior, indican que el correlativo de la columna “Número” corresponde al 

número de cheque de caja asignado . 

En la siguiente pantalla, el sistema mostrará los datos relevantes de la operación que se 

requiere autorización . 
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Este documento impreso es una copia no controlada. Se debe confirmar la última vigencia para su uso en la intranet  

Luego de verificar que los datos de la operación sean correctos, presione a tecla 

<F6>=Aprobar para continuar con la autorización . A continuación, ingrese una breve 

descripción del motivo en el campo “Ingrese motivo” y, seguidamente, presione la tecla 

<F10>=Confirmar.  
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Este documento impreso es una copia no controlada. Se debe confirmar la última vigencia para su uso en la intranet  

En la siguiente pantalla, podrá visualizar que la operación ha sido autorizada exitosamente. 

Luego, ingrese la opción “1” y presione la tecla <INTRO> para continuar.  

 

En la siguiente pantalla, podrá visualizar información relevante de la operación autorizada, 

incluyendo los campos “Ingreso Autorización”, “Autorización” y “Motivo”.  Luego presione 

<F12> para regresar.  
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Este documento impreso es una copia no controlada. Se debe confirmar la última vigencia para su uso en la intranet  

VALIDACION DE AUTORIZACIÓN PARA EMISIÓN DE CHEQUE  

En la pantalla de “Emisión de Cheques Autorizado Lista Negra”, deberá presionar la tecla 

<F4> para que el sistema despliegue el menú con las opciones de moneda disponibles y 

seleccionar la que corresponda. Posteriormente, deberá presionar la tecla <F10> pa ra 

confirmar la selección.  

 
En la siguiente pantalla se visualizará datos de todos los registros que se encuentran en 

esta do  “Autorizado ” y “Pendientes de emitir o generar cheque ”, luego selecciona el 

registro deseado seleccionando <1> , seguidamente presione la tecla <INTRO>.  

 

Nota:  Los registros que se encuentren en estado  “Rechazado” y “ Impreso ” no aparecerán 

en esta pantalla.  
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Este documento impreso es una copia no controlada. Se debe confirmar la última vigencia para su uso en la intranet  

A partir de la siguiente pantalla, “Cheques de Caja”, se mostrarán nuevamente cada una 

de las pantallas con la información ingresada durante el registro inicial. Luego, presione la 

tecla <F10> para continuar.  

 

En la siguiente pantalla, podrá visualizar el número con el cual se imprimirá el cheque. 

Luego, presione la tecla “Avance de Página ” para continuar.  
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Este documento impreso es una copia no controlada. Se debe confirmar la última vigencia para su uso en la intranet  

En la siguiente pantalla, deberá presionar la tecla “Avance de Página” para continuar.  

 

En la siguiente pantalla , deberá  ingresar todos los campos solicitados, luego  presio ne la 

tecla <F10> =Imprimir Cheque para continuar con el proceso.  
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Este documento impreso es una copia no controlada. Se debe confirmar la última vigencia para su uso en la intranet  

En la siguiente pantalla, se mostrará una ventana de rectificación con los datos 

correspondientes a la emisión del cheque . Luego, presione la tecla <F10>=Imprimir 

Cheque para continuar con el proceso.  

 

En la siguiente pantalla, podrá observar que, una vez emitido el cheque, este desaparecerá 

automáticamente de los registros en estado “Autorizado” y “Pendientes de emitir o 

Generar Cheque” . L uego presione la tecla <F12> para regresar.  
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Este documento impreso es una copia no controlada. Se debe confirmar la última vigencia para su uso en la intranet  

 Deberá dirigirse a l “Spool” para visualizar el cheque y el voucher correspondiente a la 

operación, se muestra los datos del cheque.  

 

Se muestra el voucher.  
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