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E. Tramite de los Comprobantes y Entrada de Transacciones

1. La preintervencion de los comprobantes se efectuard de acuerdo con la Carta
Circular Nim, 1300-4-99. Delegacion de la Preintervencion en las Agencias. Por haberse
delegado la entrada de datos correspondientes a las transacciones de pago que se tramitan
en las agencias, la preintervencion de dichos comprobantes debera efectuarse mis
detalladamente. De registrarse una transaccién incorrecta, serd responsabilidad de la agencia
corregir dicha transaccion.

2, Las agencias autorizadas a registrar los datos de sus framsacciones en el
Sistema PRIFAS, asi como dar la aprobacién a las mismas, procederin como sigue:

a. El Operador de Entrada de Datos entrard las transacciones de acuerdo con
las instrucciones del Manual del Usuario provisto por PRIFAS, Si al entrar la transaccion el
Sistema emite un mensaje de error, verificara la accion a seguir de acuerdo con lo que indica el
Manual de Errores y, de no contar con la informacion necesaria. se comunicara con el Centro
para que le asesoren al respecto.

b. Recibird el Modelo SC 714, Hoja de Control — PRIFAS, en original y dos
copias, junto con los comprobantes. Verificara que todos los documentos estén en orden vy, de
estar todo correcto, procederd a registrar los datos en el Sistema como sigue:

(1) Le dard prioridad a los documentos identificados con la palabra
Urgente.

(2)  Verificard que la informacion entrada concuerde con la
mformacion del comprobante. De encontrar algin error en el comprobante, lo informard al
supervisor para determinar la accion a seguir.

(3)  Una vez entrada la informacién al Sistema PRIFAS, en la esquina
inferior derecha inicialard la Hoja de Control e indicard la fecha en que se registro la transaccin,
como evidencia de que los documentos fueron entrados al Sistema. Luego de entradas las
transacciones al Sistema, entregard original y dos copias de dicha hoja. junto con los
comprobantes, a la persona autorizada a dar la aprobacion a los mismos.

C. La persona autorizada a dar la aprobacién a los comprobantes procederd
como sigue:

(1)  Verificard que la Hoja de Control- PRIFAS y los comprobantes

que se incluyen en el mismo estén debidamente completados e inicialados y que los documentos
justificantes estén junto a cada comprobante.
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