ORGANIZADOR DE DESEMBOLSOS DE EFECTIVO
INSTRUCCIONES PARA SU INSTALACION Y FUNCIONAMIENTO

COMO COMENZAR:

Revise su pedido. Verifique que los datos impresos y la informacion del banco estén correctos en los
cheques. Coloque la tablilla de clavijas plegable en su escritorio, de manera que la grapa quede a la
izquierda. La tablilla abrira por la derecha. Coloque un Diario de Desembolsos de Efectivo en la tablilla de
clavijas. El orificio superior del diario debe colocarse en la clavija superior de la tablilla de clavijas.
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COMO REGISTRAR LOS DESEMBOLSOS DE EFECTIVO:

;|
2.

6.

7

Doble los cheques hacia atras dejando el cheque de numeracion mas baja sobre el diario.

En la linea de asentamiento al centro del cheque, comenzando por la izquierda, escriba el nombre de la persona o
entidad a la que se le escribe el cheque (el cobrador), la fecha y una descripcion del desembolso. Complete la linea
de asentamiento escribiendo el nimero de cheque y la cantidad del cheque. (Ver el rectangulo A de la ilustracion #1).
Escriba la direccion del cobrador en las lineas que aparecen debajo de la frase “Paguese a la orden de”, si el cheque
va a enviarse por correo. (Ver el rectangulo B de la ilustracion #1).

Escriba con letras la cantidad del cheque en la linea “Paguese la cantidad de” y firme el cheque.

Entre la cantidad del desembolso en la(s) columna(s) de distribucién adecuada(s) a la derecha, o al dorso del diario.
(Ver el rectangulo C de la ilustracion #1).

NOTA: Puede que los encabezamientos de sus columnas de distribucion sean diferentes de los que aparecen en la
ilustracion.

Desprenda el cheque por la perforacién. Péngalo en uno de los sobres de doble ventanilla para enviarlo por correo.
Baje el cheque siguiente a fin de prepararse para su proximo registro de desembolsos.

Al final de cada desembolso o grupo de desembolsos, ajuste la columna Balance de la Cuenta Bancaria de acuerdo
con los cheques escritos o los depdsitos hechos. (Ver el rectangulo D de la ilustracion #1).

COMPROBACION DEL DIARIO:

.

2.

Totalice todas las columnas y entre las cantidades en la linea “Totales de Columnas”. (Ver el rectangulo A de la
ilustracion #2).

El total de la columna Cantidad del Cheque debe ser igual al total de todas las columnas de distribucion. (Ver el
rectangulo B de la ilustracion #2)

Lleve los totales a la linea “Balances de la pagina anterior” que aparece en la parte superior del diario siguiente. Esto
mantendra sus totales actualizados.
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