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Introduccion

En este tomo se encuentra el manual de procedimientos del
departamento de cuentas por cobrar de Western Union.

Este manual sirve como base de aprendizaje del recurso humano
que quiera ser parte del departamento de cuentas por cobrar en el
programa de HRSK y facturacion especificamente.

Este manual abarca todos los procedimientos del area de facturacion
y HRSK del departamento de cuentas por cobrar de Western Union.

Las partes de este manual son las siguientes:

e Capitulo I que se llama “Aspectos generales” donde el lector
podré leer conceptos basicos de andlisis administrativo para la
comprension de este manual.

e Capitulo Il que se llama “Procedimientos cuentas por cobrar’ este
capitulo contiene los procedimientos del programa de HRSK y
facturacion.



Capitulo |

Aspectos Generales

A. Manuales administrativos
1. Definicion:

Un manual es un libro que se tiene a mano. Es un documento que
contiene informacion valida y clasificada sobre una determinada materia de
la organizacion.

Es un compendio, una coleccibn de textos seleccionados y
facilmente localizables.

2. Contenido basico de un manual:

Las secciones basicas que debe contener un manual son las
siguientes:
e Introduccién
Directivas basicas
Organizacion
Descripcion de procedimientos
Reglamentacion o normas

> Introduccion:

Esta es una parte importante, ya que informa al lector del porque del
manual y de sus propositos basicos. Es necesario explicar la categoria de
la publicacidon, a quien va dirigida, como se usara, y cOmo y cuando se
haran revisiones y actualizaciones. La parte introductoria debe presentar la
autorizacion de las autoridades superiores para la publicacion del manual.

» Directivas basicas:



Cada instruccion tiene su origen en un estatuto, ley, decreto,
reglamento u orden gubernamental, ministerial o departamental.

Se debe transcribir, como punto de partida, textos o incisos
completos, con el fin de relacionar adecuadamente los manuales con los
instrumentos legales de base. Cuando se redacta el manual, es importante
cuidar no salirse de los limites establecidos para el documento basico, a
efecto de evitar confusion y equivocaciones.

» Organizacion:

Por lo general, las instrucciones contenidas en los manuales son
puestas en ejecucion por medio de personas que forman parte de una
organizacion; por tanto es acertado describir adecuadamente las partes
gue conforman la organizacidén en cuestidon y las relaciones que existen
entre ellas. Aqui se podria incluir con mucha propiedad organigramas y
descripciones de cargos.

» Descripcion de procedimientos:

Esta es la parte mas profusa en instrucciones dentro del manual, y
atil para poner en practica por el empleado,.

Cuando un manual incorpora principalmente procedimientos,
es necesario segmentar la materia en secciones y subsecciones con titulos
apropiados, para ordenar y facilitar la lectura y asegurar la asimilacion del
contenido.

El manual debe describir con detalle los tramites, indicando quien
tiene que efectuarlos y como. Debe ser objeto de estudio, planteamiento y
descripcion adecuada, los métodos de trabajos, el equipo y materiales
empleados, servicios auxiliares y coordinacibn de un proceso con el
siguiente, a fin de que el manual sea una guia que los empleados puedan
emplear con confianza y efectividad. EI empleado que estudia el manual
puede relacionar sus esfuerzos individuales con los de sus comparieros y
asi elevar el espiritu de grupo.

» Reglamentacion o normas:



Como cada procedimiento tiene sus normas, es importante que los
empleados sepan la meta que se proponen alcanzar, a fin de poder medir
sus esfuerzos y sus resultados. Esto les aportara una base para mejorar
su productividad y relacionar sus esfuerzos con los de sus comparieros. Es
atil que las normas contengan instrucciones para medir la cantidad y
calidad del trabajo. La publicacion de estas normas en un manual dara
oportunidad a la gerencia para controlar un grupo grande de empleados,
especialmente cuando el trabajo tiene un caracter manual y repetitivo.

Las referencias constituyen la parte final de manual, son muy
numerosas y frecuentemente el funcionario cuenta con poco tiempo para la
localizarlas. Utilizar tablas permite la busqueda rapida de una informacién
precisa en un manual que puede ser largo y complejo.

3. Diagramas de flujo
1. Definicion:

Un diagrama de flujo es la representacion grafica del flujo o
secuencia de rutinas simples. Tiene la ventaja de indicar la secuencia del
proceso en cuestion, las unidades involucradas y los responsables de su
ejecucion; en pocas palabras es la representacion simbdlica o pictérica de
un procedimiento administrativo.

a. Importancia:

Es una herramienta efectiva en el analisis administrativo,
ya que facilita la apreciacion y valoracion del seguimiento del flujo de
trabajo a través de actividades y facilita su simplificado.

Otras ventajas:

. Permiten identificar los problemas y las oportunidades de
mejora del proceso. Se identifican los pasos redundantes,
los flujos de los re-procesos, los conflictos de autoridad, las
responsabilidades, los cuellos de botella, y los puntos de
decision.



Muestran las interfaces cliente-proveedor y las
transacciones que en ellas se realizan, facilitando a los
empleados el analisis de las mismas.

Son una excelente herramienta para capacitar a los nuevos
empleados y también a los que desarrollan la tarea, cuando
se realizan mejoras en el proceso.



4. Simbologia:

JOTa oy

Rectangulo - Actividad: designa una actividad, una
accion dentro de cada figura con una breve
descripcion.

Rombo - Decision: sefiala un punto en el que se debe de
tomar una, se parten de el dos caminos y se toma el que
responda a la pregunta que va dentro del rombo

Rectangulo segmentado: representa un documento
generado por el proceso y tiene informacion del mismo

Circulo — Conector: se utiliza para asociar partes o pasos
del sistema, pero que por razones de diseno es poco
asequible. Se coloca un circulo en cada paso y en ambos
circulos el mismo simbolo de identidad para mostrar que son
el mismo.

Articulos - Productos

Triangulo: archivo, guardar o almacenamiento

Flechas: flujo de informacion. Indica la direccion que
sigue el flujo en el sistema. Puede ser de izquierda a
derecha; derecha a izquierda; de arriba hacia abajo; de
abajo hacia arriba.

Mecanizado - Digitado

Inicio o término del flujo: puede ser accion o lugar.



5. Formas o Formularios

a. Definicion:

“Es un documento impreso que contiene informacion estructurada
“fija” sobre un determinado aspecto, para ser complementada con
informacion “variable” segun cada aplicacion y para satisfacer un objetivo
especifico.” (Hernandez, 2002, pag. 131)

Hernandez también se refiere al formulario como “ Un documento
Impreso que transmite informacion especifica de una persona a otra o de
una unidad a otra. El formulario es un papel portador de datos e
informacion y es parte integrante del método. Asi, es un medio de trasmitir
informacién y no un fin en si mismo.”

b. Naturaleza:

“El formulario es un impreso que reune informacion estructurada
sobre determinado aspecto. El aspecto elegido es congruente con el
objetivo del formulario y el objetivo debe serlo con el nombre o titulo de
este.” (Hernandez, 2002, pag. 132)

c. Importancia:

“La importancia de un formulario bien hecho y necesario al sistema
de trabajo radica en que ahorra tiempo en las labores rutinarias, disminuye
el error, estandariza el trabajo, facilita la tarea, favorece el control,
aumenta la confianza del funcionario y del usuario en la operacion, elige el
tipo de informacion necesaria y se estructura su presentacion en la
formula, evitando omisiones de esta y reunir informacion innecesaria. Por
todo lo anterior, también se disminuye costos del trabajo. (Hernandez,
2002, pag. 132)



Capitulo 1l

Procedimientos cuentas por cobrar

A. Procedimiento #1875: Factura manual de Airvoice Wireless

1.

Objetivo del procedimiento

Facturacion de Airvoice Wireless para comisiones en servicios pre
pagados.

2.

Descripcién general del procedimiento

Utilizando la informacion de soporte por parte del procedimiento
1878, se formatea una hoja electronica que ejemplifica las comisiones del
agente Airvoice Wireless, esta hoja se imprime y se envia, ademas que se
tabula la informacion de la factura en Oracle.

3.

Normativa

A este procedimiento se le aplican las hormativas siguientes:

4.

Se debe utilizar la informacion del Procedimiento 1878.

Se debe repetir este procedimiento para cada cuenta de Airvoice
Wireless.
Toda factura debe ir con su informacion de soporte.

Alcance

Este procedimiento abarca el programa de facturacion del
departamento de cuentas por cobrar.

5.

Responsables de larevisidn

Gerente AR



6. Formularios, documentos y reportes

Formularios electrénicos

e Hoja electronica de facturacion de Airvoice Wireless. (Anexo # 8 -
10).

Documentos
e Informacion de soporte del procedimiento 1878 (Anexo # 6y 7).

Sistemas

e AS400
e Oracle
e Excel

7. Tabla de actividades: Responsable — Analista de facturacion y
Gerente de AR

I.  Abrir y formatear el archivo de Airvoice y aplicar el mes A.F.
actual.
ii. Insertar tab. con el mes actual, copiar informacién del A.F.
altimo mes y pegar en mes actual.
iii.  Revisar el balance sin pagar en Oracle para formatear el A.F.
archivo de Airvoice.
iv. Utilizar el SOP 1878 para introducir la informacion en la A.F.
columna de volumen.
v. Formatear la factura con su fecha actual y acomodar la A.F.
pagina para imprimir y enviar por email a Gerente de AR.
vi. Revisar factura si se acepta enviar a analista de G. AR
facturacion, si se rechaza se devuelve a rehacer factura.
vii. Imprimir factura para archivar con el soporte, subir A.F.
factura a PDF escanear soporte y enviar a gerente de AR
para autorizacion.
viii.  Introducir la informacién de la factura en Oracle y anotar A.F.
el nimero de batch.
IX. Fin del procedimiento.



Art. 1875 Factura Manual de Airvoice Wireless
Analista de facturacion Gerente de AR

Abir archivo PR
Airvoice en Excel

Insertar tab con el mes
actual, copiar
informacion del ultimo
mes y pegar en mes
actual.

v

Formatear las
fechas en el
archivo actual.

Revisar el balance
pendiente en Oracle
y pegarlo en el
archivo de Excel

Utilizar la informacion
del SOP 1878 para
digitar los montos en el
volumen.

Cambiarel

numero de factura
de acuerdo al mes
actual
Formatear el
archivo para
imprimir, enviar a
gerente

v

Revisar factura

no-»(1)

Sl

Tmprimir_factura para
archivar con el soporte
Subir factura a PDF

escanear soporte y
enviar a cliente por email

Factura para WU Factura

a PDF

Soporte
escanea
do

Introducir factura
en Oracle




B. Procedimiento #1876: Factura manual de APC Wireless

1. Objetivo del Procedimiento
Facturacion de APC para comisiones en servicios prepaga dos.

2. Descripcion general del procedimiento

Utilizando la informacion de soporte por parte del procedimiento
1878, se formatea una hoja electronica ejemplifica las comisiones del
agente APC, esta hoja se imprime y se envia, ademas que se tabula la
informacion de la factura en Oracle.

3. Normativa
A este procedimiento se le aplican las normativas siguientes:

e Se debe utilizar la informacion del Procedimiento 1878.
e Toda factura debe ir con su informacién de soporte.

4. Alcance

Este procedimiento abarca el programa de facturacion del
departamento de cuentas por cobrar.

5. Responsables de larevision
Gerente AR

6. Formularios, documentos y reportes

Formularios Electrénicos
e Hoja electrénica de facturacion de APC. (Anexo #8 — 10).

Documentos

¢ Informacion de soporte del procedimiento 1878 (Anexo #6 y 7).
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Sistemas

AS400
Oracle
Excel

. Tabla de Actividades: Responsable — Analista de facturaciéon
y Gerente de AR.

Vi.

Vil.

viil.

Abrir y formatear el archivo de APC Wireless y aplicar el
mes actual.

Insertar tab. con el mes actual, copiar informacion del
altimo mes y pegar en mes actual.

Revisar el balance sin pagar en Oracle para formatear el
archivo de Airvoice.

Utilizar el SOP 1878 para introducir la informacion en la
columna de volumen.

Formatear la factura con su fecha actual y acomodar la
pagina para imprimir y enviar por email a Gerente de AR.
Revisar factura si se acepta enviar a analista de
facturacion, si se rechaza se devuelve a rehacer factura.
Imprimir  factura para archivar con el soporte, subir
factura a PDF escanear soporte y enviar a gerente de AR
para autorizacion.

Introducir la informacién de la factura en Oracle y anotar
el nimero de batch.

Fin del procedimiento.

12
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Art. 1876 Factura Manual de APC Wireless

Analista de facturacion

Inicio

TnSertar tab con el mes
actual, copiar
informacion del ultimo
mes y pegar en mes

acwal.

Formatear las
fechas en el
archivo actual.

Revisar el balance
pendiente en Oracle
y pegarlo en el
archivo de Excel

Utilizar la informacion
del SOP 1878 para
digitar los montos en el
volumen.

h 4
Cambiar el numero de

factura de acuerdo al
mes actual.

v
Formatear el archivo
para imprimir, enviar

a gerente.

Abir archivo APC
e —
en Excel

Gerente de AR

—

Tmprimir_factura para

Revisar factura

archivar con el soporte
Subir factura a PDF
escanear soporte y
enviar a cliente por email

Factura para WU Factura

a PDF

Soporte

Soporte
escanea
do

Introducir factura
en Oracle

Fin
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C. Procedimiento #1877: Factura manual de Locus
Telecomunicaciones

1. Objetivo del Procedimiento

Facturacion de Locus Telecomunicaciones para comisiones en
servicios pre pagados.

2. Descripcion General del Procedimiento

Utilizando la informacion de soporte por parte del procedimiento
1878, se formatea una hoja electréonica ejemplifica las comisiones del
agente Locus Telecomunicaciones, esta hoja se imprime y se envia,
ademas que se tabula la informacion de la factura en Oracle.

3. Normativa
A este procedimiento se le aplican las normativas siguientes:

e Se debe utilizar la informacion del Procedimiento 1878.

e Se debe repetir este procedimiento para cada cuenta de Airvoice
Wireless.

e Toda factura debe ir con su informacién de soporte.

4. Alcance

Este procedimiento abarca el programa de facturacion del
departamento de cuentas por cobrar.

5. Responsables de la Revisidon
Gerente AR
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6. Formularios, documentos y reportes

Formularios Electrénicos

Hoja electronica de facturacion de Locus Telecomunicaciones.
(Anexo #8 -10).

Documentos
Informacién de soporte del procedimiento 1878 (Anexo # 6y 7).

Sistemas

AS400
Oracle
Excel

Tabla de actividades: Responsable — Analista de facturacion
Gerente de AR.

Vi.

Vil.

viil.

Abrir y  formatear el archivo de Locus
Telecomunicaciones y aplicar el mes actual.

Insertar tab. con el mes actual, copiar informacion del
altimo mes y pegar en mes actual.

Revisar el balance sin pagar en Oracle para formatear el
archivo de Airvoice.

Utilizar el SOP 1878 para introducir la informacion en la
columna de volumen.

Formatear la factura con su fecha actual y acomodar la
pagina para imprimir y enviar por email a Gerente de AR.
Revisar factura si se acepta enviar a analista de
facturacion, si se rechaza se devuelve a rehacer factura.
Imprimir  factura para archivar con el soporte, subir
factura a PDF escanear soporte y enviar a gerente de AR
para autorizacion.

Introducir la informacién de la factura en Oracle y anotar
el ndmero de batch.

Fin del procedimiento.
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Art. 1877 Factura Manual de Locus Telecomunicaciones
Analista de facturacion Gerente de AR

Abir archivo Locus
e —
en Excel

TNSertar tab con el mes
actual, copiar
informacion del ultimo
mes y pegar en mes

Formatear las
fechas en el
archivo actual.

Revisar el balance
pendiente en Oracle
y pegarlo en el
archivo de Excel

Utilizar la informacion
del SOP 1878 para
digitar los montos en el
volumen.
. S—

Cambiar el numero de
factura de acuerdo al
mes actual.

h 4
Formatear el archivo
para imprimir, enviar

a gerente.

—

Revisar factura

Tmprimir_factura para

archivar con el soporte
Subir factura a PDF

escanear soporte y
enviar a cliente por email

Factura para WU Factura

a PDF

Soporte

Soporte
escanea
do

Introducir factura
en Oracle

Fin



D. Procedimiento #1878: Proceso general de facturacion manual

1.

Objetivo del procedimiento

Proveer la informacién general o de soporte para la facturacion.

2.

Descripcion general del procedimiento

Este procedimiento se basa en obtener la informacion de base para
la facturacion consultando varios sistemas y paginas web, todo esto para
sustraer la informacion de soporte para los siguientes comercios

3.

Sti Mobile: 1 cuenta.

MBNA: 2 cuentas.

Goldline Gold: 1 cuenta.
Goldline Wuld Card: 5 cuentas.
Goldine Canada: 1 cuenta.
Silvercard IDT: 1 cuenta

APC Wireless: 1 cuenta

Locus Telecomunicaciones: 1 cuenta.
Airvoice: 3 cuentas

Cingular: 2 cuentas
Tracphone: 2 cuentas

Normativa

A este procedimiento se le aplican las normativas siguientes:

Se necesitan claves especificas para cada website consultado.
Cada reporte debe revisarse para verificar autenticidad de los
montos.

Alcance

Este procedimiento abarca el programa de facturacion del
departamento de cuentas por cobrar.
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5. Responsables de larevision
Gerente AR

6. Formularios, Documentos y Reportes

Formularios Electrénicos

Hoja electronica de cada cuenta en Excel (Anexo #8 -10).
Hojas electronicas de paginas web

Sistemas:

Excel

e AS400

7. Tabla de Actividades: Responsable — Analista de facturacion

Vi.
Vil.

viil.

y Gerente de AR.

Abrir cuenta de agente en AS400 copiar hojas de reporte y
pegarlas en Word como texto.

Abrir Archivo de texto con Excel y acomodar columnas.
Realizar sumatoria de los montos, imprimir reporte.

Recibir el reporte de CC del website de Goldline para USA y
Canada, imprimir la ultima pagina de cada uno.

Entrar al website de Micronet y crear el reporte mensual para
cada cuenta.

Calcular los totales para las cuentas de Cingular, imprimir
cuentas Airvoice, Cingular y Tracphone, enviar a Gerente de
AR para verificacion.

Revisar reportes, si calculos estan correctos firmar y devolver a
analista de facturacion. Si estan incorrectos enviar a analista
para realizar nuevamente los calculos.

Archivar temporalmente

Fin del procedimiento.
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w/ Inicio \w
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Reporte Goldline
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Reporte Goldline

Canada cc

Entraralsitio
Micronet y crear el
reporte mensual para
cada cuenta
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de Excel desde Q:

Calcular los totales para las cuentas
de Cingular, Imprimir la factura para
Airvoice,Cingular y Tracphone.
Enviar todos los reportes a Gerente

Reporte Cingular

Reporte Airvoice
Reporte
Tracphorrjg .

Analista de Facturacion

Gerente AR

v

Revisar calculos
de reportes

Y

O
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~_correctos?
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~

Reporte mensual

Goldline US

Goldline Canada

firmadn

Cingular firmado

Tracphone firmado

Airvoice firmado
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E. Procedimiento #1883: Factura manual de STI Wireless

1. Objetivo del procedimiento

Facturacion de STI Wireless para comisiones en servicios pre
pagados.

2. Descripcion general del procedimiento

Utilizando la informacion de soporte por parte del procedimiento
1878, se formatea una hoja electrénica ejemplifica las comisiones del
agente STI Wireless, esta hoja se imprime y se envia, ademas que se
tabula la informacion de la factura en Oracle.

3. Normativa
A este procedimiento se le aplican las normativas siguientes:

e Se debe utilizar la informacion del Procedimiento 1878.
e Toda factura debe ir con su informacién de soporte.

4. Alcance

Este procedimiento abarca el programa de facturacion del
departamento de cuentas por cobrar.

5. Responsables de la revision
Gerente AR
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6. Formularios, documentos y reportes

Formularios Electrénicos
Hoja electrénica de facturacion de STI Wireless. (Anexo #8 — 10).

Documentos
Informacion de soporte del procedimiento 1878 (Anexo #6y 7).

Sistemas

AS400
Oracle
Excel

. Tabla de actividades: Responsable — Analista de facturacion

V.

Vil.

viii.

Abrir 'y  formatear el archivo de Locus
Telecomunicaciones y aplicar el mes actual.

Insertar tab. con el mes actual, copiar informacion del
ultimo mes y pegar en mes actual.

Revisar el balance sin pagar en Oracle para formatear el
archivo de Airvoice.

Utilizar el SOP 1878 para introducir la informaciéon en la
columna de volumen.

Formatear la factura con su fecha actual y acomodar la
pagina para imprimir y enviar por email a Gerente de AR.
Revisar factura si se acepta enviar a analista de
facturacion, si se rechaza se devuelve a rehacer factura.
Imprimir  factura para archivar con el soporte, subir
factura a PDF escanear soporte y enviar a gerente de AR
para autorizacion.

Introducir la informacién de la factura en Oracle y anotar
el numero de batch.

Fin del procedimiento.
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Analista de facturacion

Inicio

TnSertar tab con el mes
actual, copiar
informacion del ultimo
mes y pegar en mes

acwal.

Formatear las
fechas en el
archivo actual.

Revisar el balance
pendiente en Oracle
y pegarlo en el
archivo de Excel

Utilizar la informacion
del SOP 1878 para
digitar los montos en el
volumen.

A 4

Cambiar el numero de
factura de acuerdo al
mes actual.

v
Formatear el archivo
para imprimir, enviar

a gerente.

Gerente de AR

Abir archivo STI
e —
en Excel

—

Tmprimir_factura para

Revisar factura

archivar con el soporte
Subir factura a PDF

escanear soporte y
enviar a cliente por email

Factura para WU Factura

a PDF

Soporte

Soporte
escanea
do

Introducir factura
en Oracle

Fin
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F. Procedimiento #1891: Facturacion manual — IDT

1. Objetivo del procedimiento

Facturacion manual de IDT debido a problemas de facturacion con
el sistema de facturacion.

2. Descripcion general del procedimiento

Utilizando la informacion de soporte por parte del procedimiento
1878, se formatea una hoja electronica ejemplifica las comisiones del
agente IDT, esta hoja se imprime y se envia, ademas que se tabula la
informacion de la factura en Oracle.

3. Normativa
A este procedimiento se le aplican las normativas siguientes:

e Se debe utilizar la informaciéon del Procedimiento 1878.
e Toda factura debe ir con su informaciéon de soporte.

4. Alcance

Este procedimiento abarca el programa de facturacion del
departamento de cuentas por cobrar.

5. Responsables de la Revisidon
Gerente AR

6. Formularios, Documentos y Reportes

Formularios Electronicos
e Hoja electronica de facturacion de IDT. (Anexo #8 — 10)

Documentos
¢ Informacion de soporte del procedimiento 1878 (Anexo #6 y 7).

Sistemas
e AS400
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e Oracle
e Excel

7. Tabla de Actividades: Responsable — Analista de facturacion
y Gerente de AR.

i.  Recibir y abrir archivo de IDT, copiar informacion desde
la linea 2.

ii. Abrir y formatear el archivo de IDT y aplicar el mes
actual.

iii.  Abrir tab de CC y pegar informacion copiada de archivo
de IDT en las columnas D y C.

iv. Abrir tab QCsilver, formatear monto total y numero de
transacciones de CC: tarjetas de crédito usando la
informacion pegada en el tab CC, guardar e imprimir

v. Abrir Factura IDT en Excel (Q:Drive) en el mes que se
esta trabajando.

vi. Insertar un nuevo tab con el mes actual y copiar
informacion del mes anterior.

vii. Formatear las fechas de la factura actual.

viii.  Abrir Oracle y revisar balance pendiente sin pagar y
pegarlo en celda de balance sin pagar.

iXx. Digitar los montos en volumen y principal utilizando la
informacion del procedimiento 1878.

X. Cambiar la fecha de la factura segun el mes que se esta
trabajando, enviar por email a Gerente de AR.

xi. Revisar factura, si es correcta firmar y enviar a analista
de facturacion, si no es correcta devolver para re
facturacion.

xii. Formatear hoja para imprimir, imprimir factura y adherir
informacion de soporte del procedimiento 1878.

xiii.  Imprimir  factura para archivar con el soporte, subir
factura a PDF, escanear soporte y enviar a cliente por
email

xiv.  Introducir factura en Oracle, apuntar numero de batch en
factura.
xv.  Final de procedimiento.
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Analista de facturacion Gerente AR

Inicio

Abrir archivo de
Excel enviado por
IDT y copiar
desde la linea 2.

Abrir Hoja electronica de
IDT en Excel del Q Drive
en el mes que se esta
trabajando.

v

Abrir tab de CC, pegar
informacion copiada de
Hoja de IDT en
columnas Dy C.

Abrir tab QCSilver,
formatear monto total y
transacciones de CC
usando informacion del
cc tab, salvar e imprimir.

QCSilver

Abrir Factura IDT en
excel (Q:Drive) en el
mes que se esta
trabajando.

v

Insertar un nuevo tab
con el mes actual y
copiar informacion

del mes anterior.

v

Formatear las
fechas de la
factura actual.

]

Abrir Oracle y revisar
balance sin pagar previo
y pegarlo en celda de
balance sin pagar.

v

Digitar los montos en
volumen y principal
utilizando la informacion
del procedimiento 1878.

Digitar
montos




Cambiar Ia fecha de
la factura segun el
mes trabajado.
Enviar a gerente de
AR

v

Revisar factura

+ Si
Formatear la hoja para
imprimir e Imprimir
factura, aderirla a la
informacion de soporte

Sacar copia de

factura e
informacion de
soporte para
archivar.

v

v

Copia de Factura
de WU

Informacion de
soporte (1878)

4

Archivar

Factura de agente

Informacion de
soporte (1878)

Introducir factura e
informacion de
soporte en sobre y
tranferir al correo
para ser enviado.

v

de factura en Oracle y

Introducir informacion

escribir # de batch en
copia de factura

Digitar
factura
en
Oracle

26



G. Procedimiento #1893: Tiquetes de deposito de HRSK

1. Objetivo del procedimiento
Ordenar tiquetes de depdsito para los agentes

2. Descripcion general del procedimiento

El procedimiento de ordenar tiquetes de depdsito para los agentes
describe la manera en que se recibe un pedido por parte del agente sobre
tiguetes de depodsito y mediante el programa AOE con el cual se hara el
pedido que llegara a las oficinas de St. Charles ya para ser entregador por
correo al agente respectivo, ademas que se recibird una vez al mes una
factura con el monto de los servicios de preparar los tiquetes.

3. Normativa
A este procedimiento se le aplican las normativas siguientes:

e Los pedidos provienen del departamento de Money transfer.

e Verificar si hay 6rdenes anteriores del agente antes de introducir
una nueva.

e Verificar que los tiquetes vengan con la numeracion correcta del
agente y de la direccion.

e Se recibe una vez al mes una factura de los tiquetes pedidos, si la
factura de tiquetes sobrepasa los $500, debe de ser firmada por
un director.

4. Alcance

Este procedimiento abarca el programa de HRSK del departamento
de Money Transfer Operations.

5. Responsables de la Revisidon
Gerente de AR
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6. Formularios, Documentos y Reportes

Formularios Electrénicos
e Forms AOE

Documentos

e Tiquetes de depdsitos para clientes. (Anexo# 12 — 14, 24y 27).
e Ellibro MOBA MICR.

Reportes

¢ No se utilizan reportes.

7. Tabla

Vil.
Viii.

de Actividades: Responsable - Analista de
reconciliacion
I. Recibir el pedido del agente directamente al email de

HRSK.

Entrar al sistema Forms AOE con su username vy

password.

Verificar que no hay ningun pedido pendiente.
Introducir los datos del agente, la cantidad de tiquetes y

la forma de envid.

Verificar la direccion del agente.

Verificar el numero de
MOBA MICR.

Enviar la solicitud.

Fin del procedimiento.

cuenta de banco con el libro
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Tiquetes de Deposito para HRSK

Analista de reconcialiacion
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No
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direccion del
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v

Verificar numero
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banco utilizando el
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H. Procedimiento # 1894 Reconciliacion de Agentes

1. Objetivo del procedimiento

Reconciliar los depdsitos de los agentes contra los camiones
blindados y contra la actividad del agente en AS400

2. Descripcion general del procedimiento

El procedimiento de reconciliar diariamente a los agentes se lleva
acabo tomando toda la informacién de la actividad dada por los agentes la
cual se registra en AS400, esta misma se compara con los montos
declarados por agente, los montos verificados por la compafia de
camiones blindados y los montos recibidos por el banco. Toda esta
informacion se introduce en una hoja de Excel formateada para determinar
a final de cada dia y mes el monto que debe el agente o la compafiia.

3. Normativa
A este procedimiento se le aplican las normativas siguientes:

e Se requiere una reconciliacion y monitoreo diario de cada agente.
e La informacion de AS400, los reportes de camiones blindados,
reportes de bancos y tiquetes de agentes deben de ser exactos.

e En los dias que no hay actividad introducir el numero 0.

4. Alcance

Este procedimiento abarca el programa de HRSK del departamento
de Money Transfer Operations.

5. Responsables de larevision

Gerente de AR
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6. Formularios, documentos y reportes

Formularios Electréonicos

e Hoja electronica de Excel (Anexo #21).
e Oracle AR (Anexo #32y 33).

Documentos

e Tiquetes de agentes. (Anexo #12 — 14, 24y 27).

Reportes

e Reportes de bancos (Anexo #16 — 20).
e Reportes de camiones blindados. (Anexo #22, 29 y 32).
e Reporte de aging de Oracle.

7. Tabla de

Actividades: Responsable - Analista de

reconciliacion.

Vi.

Vil.

viii.

Recibir por correo en Excel los reportes de
camiones blindados y aging reports.

Recibir por fax e imprimir los tiquetes de agentes y
la informacién de soporte de los carros blindados.
Abrir AS400 y copiar los montos de las actividades.
Abrir hoja electrénica de Reconciliacion de agente y
pegar los montos de AS400 en la columna activity
amount.

Copiar los montos de los reportes de camiones
blindados y pegar en las columnas ¢ & d de la hoja
de excel segun su fecha de actividad.

Copiar los montos del aging report de excel y pegar
en la columna H segun su fecha de actividad.

Digitar comentarios si hay diferencias entre las
actividades y los montos.

Revisar tiquetes de depositos para corroborar
diferencias.
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XI.

Xii.

Xiil.

Imprimir la hoja electrénica y el aging. Imprimir el AR.

reporte de Excel de los carros blindados y adherir A.R.
al soporte.

Sacar copias de reportes de Camiones blindadosy A.R.
tiquetes de depaosito.

Enviar La hoja electrénica, copias de los reportes a A.R.
cada agente y guardar las originales.

Fin de procedimiento.

32



Procedimiento #1894: Reconciliacion de Agentes

Analista de reconciliacion

Inicio

Recibir por Email
reportes de
Camiones blindados
y aging reports

l

Recibir por fax e
imprimir tiquetes de
agentes, informacion

de soporte de los

carros blindados.

:

Tiquetes de
agentes

Informacion de
soporte de carros
blindados

Introducir
Montos

N

Introducir los montos
de los reportes de
camiones blindados en
las columnas ¢ & d de
la hoja de Excel.
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Introdu
cir
montos

Introducir los
montos del Aging
report en la columna
H.

Hay diferencia:
entre actividad,
aging y Camion?

(]

-

Imprimir la hoja
electrénica, reporte
carro blindado,

aging,

TJ—d_Vfacar copias de 1os

reportes de
Camiones blindados
y tiquetes de

N

Hoja Electronica

Escribir
comentarios y
revisar tiquetes de
deposito para
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~__| Copia Reporte
camion

Copia Tiquete de
deposito

i S

Enviar La hoja
electrénica, copias de
los reportes a cada
agente y guardar las
origiTaIes.

I

Hoja Electronica

A

Copia Reporte

Camion Reporte Camion

Copia Tiquete de
deposito

Tiquetes de
deposito

Fin



I. Procedimiento 1895: Reconciliar efectivo de cuentas de banco

1. Objetivo del procedimiento

Reconciliar efectivo depositado en cuentas bancarias propiedad de
Western Union para agentes de HRSK.

2. Descripcion general del procedimiento

El procedimiento de reconciliar el efectivo depositado de las cuentas
de banco describe la manera en que se obtienen los reportes de las
cuentas de Western Union estos mismos son formateados, reconciliados y
listos para que su efectivo sea aplicado ser aplicadas.

3. Normativa
A este procedimiento se le aplican las normativas siguientes:

Los reportes se consiguen Unicamente de los correos
provenientes del departamento del tesoro o del sistema EGATO.
Cada dia se recibe el reporte de la fecha anterior.

Se deben guardar cada reporte en el folder respectivo de cada
banco con su fecha y nombre.

Utilizar los reportes de los carros blindados y los recibos de
depdsito de cada agente para verificar que sus montos sean
congruentes con los montos de los reportes.

4. Alcance

Este procedimiento abarca el programa de HRSK del departamento
de Money Transfer Operations.

5. Responsables de la revision
Gerente de AR
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6. Formularios, documentos y reportes

Formularios electréonicos

e Reportes bancarios provenientes del departamento del tesoro.
(Anexo # 16 — 20).

Documentos

e Recibos de los depdsitos de agentes en cuentas bancarias.
(Anexo #12 — 14, 24 y 27).

Reportes

e Reportes de las operaciones de los carros blindados. (Anexo #15,
22, 23, 25, 28,30 y 31).

7. Tabla de actividades: Responsable — Analista de bancos.

Recibir los reportes diarios de cada banco en un correo
proveniente del departamento del tesoro, en su defecto contactar
a el Analista Financiero o sacarlos de Egato (Drive G: )
(G:)/fdccO4/HOME/COMMON/Treas/Westernunion/Bal-rptg
Guardar los reportes de cada banco en su respectivo archivo con
su nombre y fecha apropiada.

AT T SQ T a0 T

Q:/1Data/ARBAL/High Risk Agents/Bank Reports/
Chase Bank Report 323393888 (NY)
Key Bank Report 359681114930 (MA)
Fifth Third Bank 7231869103 (IL)

M&T Bank 9835193039 (PA)

Wells Fargo 4121033443 (CA)

ACR = CHASE HRSK MMDDYY
ACR4930 = KEY BANK MMDDYY
ACRFIF9103 = FIFTH THIRD MMDDYY
ACRMTB3039 = M&T BANK MMDDYY
ACRWEL3443 = WELLS MMDDYY
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. Utilizar los reportes de los carros blindados ademas de los recibos
de depodsito de los agentes que no reciben el servicio de
verificacion y conteo de cada banco, para comparar esos
depdositos con los registrados en los reportes de banco.

a. JP Morgan Chase — Reporte de Rapid Armored Inc., Brinks
NY y los recibos de los agentes.

b. Key Bank — Dunbar Armored RI

c. Fifth Third Bank — Dunbar Armored Chicago, IL

d. M&T Bank — Dunbar Armored NJ y los recibos de los
agentes.

e. Wells Fargo — Brinks (Los Angeles y Oakland, CA) y los
recibos de los agentes.

iv. Formatear los Reportes de Bancos utilizando la informacién en los
reportes de camiones blindados y los recibos de pago de los
agentes para ordenar los montos por agente y fecha.

v. Si se encuentran diferencias contactar a los representantes de
bancos para recibir la informacion de las diferencias.

vi. Insertar 3 lineas debajo de la diferencia, digitar la informacién
recibida de los bancos e indicar si es un debit o credit memo.

vii. Insertar Linea debajo de los totales de debit memos, credit memos
y receipt batch, escribir el nombre “Batch #”.
viii. Insertar espacio para nombre de digitador y fecha.

iX.  Fin del procedimiento
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Tesoro con
reportes

Recibio la
informacion
correcta?

cuentas de Banco

Analista de bancos

v

Guardar los

Q: Drive

Reportes de

bancos

Utilizar los reportes
de carros blindados y
los depositos de
agentes para
compararlos con los
reportes de bancos

v

v

Reportes de

Bancos

Reportes de
Camiones
blindados

—1 =

Depositos
bancarios de

agentes

Formate
ar los
reportes

Si se encuentran
diferencias contactar a
los representantes de
bancos para recibir la
informacion de las
diferencias.

Insertar 3 lineas debajo

de la diferencia, digitar

la informacion recibida

de los bancos e indicar

si es un debit o credit
memo.

v

Contactar al
Analista financiero

ogro contacta
al Analista
Financiero?

@

No

v

de las

Copiar los reportes
del G: Drive apartir

8:30 am
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Insertar Linea
debajo de debit
memos, credit
memos y receipt
batch, escribir
“Batch #”.

Insertar espacio
para nombre de

digitador y fecha.

Fin
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J. Procedimiento #1897: Asiento de Diario HRSK’

1. Objetivo del Procedimiento

Crear un asiento de diario del efectivo sin aplicar de los reportes
bancarios y el efectivo en transito para el cierre de mes.

2. Descripcion General del Procedimiento

En el primer dia de cada mes se realiza el cierre para el programa de
HRSK, se necesita crear un asiento de diario en el cual se utilizan los
montos de efectivo no aplicados y el efectivo en transito, se lleva a cabo un
asiento que va acompanado con todo el soporte de reportes de banco y
reportes de carros blindados para ser entregado al departamento de
domestic accounting.

3. Normativa
A este procedimiento se le aplican las normativas siguientes:

Se realiza el primer dia habil de cada mes.

Al final del proceso se debe de entregar al departamento de
domestic accounting.

Se debe realizar el formato y aplicacion del efectivo de los
reportes antes de empezar el procedimiento (SOP 1895 & 2768).
Para el procedimiento solo se toman en cuenta los depdsitos de
bancos que no fueron suministrados al sistema al finalizar el mes
y los depadsitos que fueron recogidos por el camion blindado antes
de finalizar el mes, pero que no han sido registrados por el banco

4. Alcance

Este procedimiento abarca el programa de HRSK del departamento
de Money Transfer Operations.
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5. Responsables de la revision
Gerente de AR

6. Formularios, documentos y reportes

Formularios Electrénicos

e Hoja electronica de Asiento de diario. (Anexo# 11).
e Hojas electronicas de efectivo en transito.

Documentos

e Recibo de carros blindados con fecha de recoleccion. (Anexo
#15,23, 25,28 y 30).

Reportes

e Reportes bancarios formateados (SOP 1895). (Anexo #12 — 14,
24y 27).
e Reportes de carros blindados. (Anexo #22, 29 y 31).

7. Tabla de actividades: Responsable — Analista de Bancos

Abrir la hoja electréonica “armored car JE MMYY” en el Drive (Q:),
y guardarla con su respectiva fecha.
Introducir los datos de la fecha actual y anterior con que se esta
trabajando.
Introducir los montos de los bancos respectivos en su columna de
crédito y debito utilizando los reportes de bancos formateados y
su namero de cuenta natural.
Numero de cuenta natural, Reporte de Camién blindado, Banco y
namero de cuenta.

1811020 Dunbar MA Key Bank # 359681114930
1811017 Dunbar IL Fifth Third Bank # 7231869103

1811069 Rapid Cash JP Morgan Chase # 323393888
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V.

Vil.

viil.

1811073 Dunbar PA M&T Bank # 9835193039
1811064 Wells Fargo Cash # 4121033443

Abrir la hoja electrénica de efectivo en transito para cada banco
respectivo e introducir los montos de los reportes de camiones
blindados que fueron recogidos antes del primer dia del mes y
después del ultimo reporte de banco del mes pasado en las
columnas de crédito y debito.

Introducir los montos de efectivo en transito en la hoja electronica
“‘“Armored Car JE” utilizando las sumatorias de las hojas
electrénicas de efectivo en transito.

o Numero de cuenta natural, Camion blindado
= 1811020 Dunbar MA Providence, Rl Dunbar Report
= 1811017 Rapid Cash Rapid Armored Report
» 1811069 Dunbar IL Schaumburg, IL Dunbar Report
= 1811073 Dunbar PA Cinnaminson, NJ Dunbar Report
= 1811064 Wells Fargo Cash Los Angeles & Oakland
Brinks Report.

Guardar e imprimir asiento de diario, copiar todo el soporte de
camiones blindados y enumerarlos. Sacar copia para archivar.
Entregar JE original con copias a domestic settlement y archivar
las copia.

Fin de procedimiento
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Procedimiento #1897: Asiento de Diario HRSK

Analista de Bancos

Inico

Abrir la hoja
electronica “Armored
Car JE MMYY” en el
Drive (Q:), y guardarla

con su respectiva fecha.

Guardar
nueva

hoja con

fecha

tntroducir—fecha
actual y anterior.
Introducir monto de
Bancos segun
reportes, debitos y
creditos

Introduci
r fechas
y montos

Abrirhoja de dfectivo
en transito de cada
banco
Introducir montos de
Camiones blindados
en credito v debito

Introduci
r montos

Introducir sumatoria de
montos de efectivo en
transito en hoja de
“Armored car JE”
Creditos y debitos

v

Introduci
r Montos
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Guardar e imprimir
asiento de diario,
copiar soporte y

enumerar y entregar a
Domestic. Sacar copia
para archivar.

v

JE: Asiento de
Diario

Informacion de
soporte

v

Copia JE: Asiento
de Diario

Copia: Informacion
de soporte

Fin
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K. Procedimiento #1898: Nuevo agente a programa HRSK.

1. Objetivo del procedimiento

Integrar a un agente al servicio de camion blindado.

2. Descripcion general del procedimiento

Este proceso se basa en la integracion de un agente al programa de
camiones blindados que empieza con la solicitud de integrar a un agente al
programa, pasa por la confecciéon de una propuesta para la compaiiia de
camiones blindados, lo que conlleva a una notificacion al departamento del
tesoro y al banco que recibira los fondos del agente.

3. Normativa
A este procedimiento se le aplican las normativas siguientes:

Se ocupa autorizacién de ANM, la compafia del camion blindado,
el departamento de complicidad y el departamento de tesoro.

Si se va a utlizar un nuevo servicio bancario el banco debe
mandar las especificaciones de los tiquetes de depdsito a
Western Union.

El numero de MLN debe ser asignado antes de empezar la
operacion.

Si es un nuevo banco el que se utilizara, se deben ordenar los
tiguetes de depdosito a nombre de Western Union.

Informar al departamento de iniciacion de crédito sobre
movimientos en a las primeras semanas del nuevo agente.

Alcance

Este procedimiento abarca el programa de HRSK del departamento
de Money Transfer Operations.
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5. Responsables de larevision
Gerente de AR

6. Formularios, documentos y reportes

Formularios electronicos
e Hoja electronica de inclusion de Agente a HRSK

Documentos
e Propuesta de HRSK hacia la compariia de camiones blindados.

Reportes
¢ No se utilizan reportes.

7. Tabla de actividades: Responsable — Analista de conciliacion.

Recibir solicitud de ANM para introducir a un agente a programa
de HRSK, con la siguiente informacion:

®oO0T

S@ =

Cuenta del cliente

Nombre del cliente

Direccion del cliente

Nombre del duefio de la agencia

Contacto encargado de llevar a cabo las actividades de
Money Transfer

Numero de teléfono

Fax

Celular del dueiio

Horas de operaciones

Crear una propuesta de camioén blindado en Word con la siguiente
informacion

a.

b.

Numero de veces que se quiere recoger por semana y por
dia.

Si los montos van a ser contados o solo recogidos y
trasladados.

La informacion de la boveda del banco que se va a utilizar.
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d. Informacién de contratos

Contrato entre el agente y el carro blindado.
Contrato entre Western Union y el camién blindado

e. Informar la direccidon de facturacion actual.
Western Union FSI

20 Coporate Hills Drive
St. Charles, MO 63301

iii. Guardar y enviar propuesta por correo o fax a la compafia de
camiones blindados respectiva.

a. Rapid Armored Car
e Contacto: Chris Ambrosio
e Teléfono: 718-366-8103 ext 114
e Celular: 917-416-5661
e Fax: 718-456-4476
e Email: cambro@payomatic.com

b. Dunbar Armored, Inc

I
I
i.
Iv.
V.

Contacto: Ed Krikorian
Telefono: 617-436-2900
Celular: 508-509-4260

Fax: 617-822-1335

Email: 4131@dunbararm.com

c. Brinks, Inc

i
I
i.
V.

Contacto: Jeff McCarthy

Telefono: 781- 982-6087, ext 224
Celular: 781-983-0991

Email: Jeffrey.mccarthy@brinksinc.com

Iv. Recibir resultado de la propuesta si fue aceptada o rechazada, en
el caso que fuera rechazada plantear nueva propuesta o
suspender propuesta. En el caso que fuera aceptada seguir con el
procedimiento

v. Ordenar los tiquetes de depodsito para el nuevo agente (SOP

1893)
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V.

Vil.

viii.

XI.

Enviar notificacion al departamento del tesoro llenando la hoja
electronica High Risk Agent Treasury Setup con la siguiente
informacion:

Numero de MLN

Numero de cuenta de agente de WU

Nombre de Locacion

Direccion

Nombre de duefio de locacion

Volumen de Actividad

Contacto de WU

Frecuencia de recogidas

Camion blindado utilizado

Contacto de camion blindado

Direccion de boveda.

Guardar notificacion con nombre y nimero de MLN del agente y
enviar al departamento de Tesoreria.

Revisar autorizacion de Tesoreria, recibir los tiquetes de depdosito,
enviar al camion blindado y al agente.

Enviar confirmacion de servicio al camion blindado con la
siguiente informacion:

Fecha que empieza servicio

Recaudaciones por dia

Recaudaciones por semana

Numero de MLN.

Nombre del Agente

Contacto del Agente

Numero telefonico del agente

. Horas de operacion

EnV|ar correo al departamento de iniciacion de crédito, Soporte de
agentes, para notificar el movimiento del agente de draft a MLN.
Enviar correo a EDS con el niumero de MLN, niamero de agente y
Nombre para que aparezca en el aging de HRSK.

AT T SQ@ 0 a0 T

Se@mpPao0oTyp
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Procedimiento #1898 Nuevo agente a
programa HRSK

Analista de conciliacion

Recibir por email de
ANM solicitud de
nuavo agente a HRSK
con su informacion.

4

Crear una propuesta
de camioén blindado
en Word

Planear nueva
propuesta

r4—Si

'

Digitar
propue
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Guardar y enviar
propuesta por correo
o fax a la compafiia
de camiones
blindados respectiva

Recibir resultado de
la propuesta

v

Rechazada?

No

A
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de depésito para el
nuevo agente (SOP
1893)

Enviar nO:I Icacion al

departamento del

tesoro llenando la
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electronic
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Guardar notificacion
con nombre y numero
de MLN del agente y
enviar al
departamento de
Tesoreria.

Notificac
ion

Y

Revisar autorizacion
de Tesoreria, recibir
los tiquetes de
depésito, enviar al
camion blindado y al
agente.

Enviar confirmacion
de servicio al
camion blindado

Y

Enviar correo al
departamento de
iniciacion de crédito,
Soporte de agentes, para
notificar el movimiento
del agente de draft a

MLN.

Y

Enviar correo a EDS
con el numero de
MLN, numero de

agente y Nombre para
que aparezca en el

aging de HRSK.

Fin
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L. Procedimiento #1902: Factura Manual Goldline Canada

1. Objetivo del procedimiento

Facturacion de Goldline Canada para comisiones en servicios pre
pagados.

2. Descripcion general del procedimiento

Utilizando la informacion de soporte por parte del procedimiento
1878, se formatea una hoja electrénica ejemplifica las comisiones del
agente Goldline Canad4, esta hoja se imprime y se envia, ademas que se
tabula la informacion de la factura en Oracle.

3. Normativa
A este procedimiento se le aplican las normativas siguientes:

e Se debe utilizar la informacion del Procedimiento 1878.
e Toda factura debe ir con su informacién de soporte.

4. Alcance

Este procedimiento abarca el programa de facturacion del
departamento de cuentas por cobrar.

5. Responsables de la revision
Gerente AR
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6. Formularios, Documentos y Reportes

Formularios Electrénicos

e Hoja electronica de facturacion de Goldline Canada (Anexo #8 —

10).

Documentos
e Informacion de soporte del procedimiento 1878 (Anexo # 7 y 6).

Sistemas
e AS400
e Oracle
e Excel

7. TabIadeActmdades Responsable — Analista de facturacion

Vi.

Vil.

viil.

Abrir y formatear el archivo de Goldline Canada y aplicar
el mes actual.

Insertar tab. con el mes actual, copiar informacion del
ultimo mes y pegar en mes actual.

Revisar el balance sin pagar en Oracle para formatear el
archivo de Airvoice.

Utilizar el SOP 1878 para introducir la informacion en la
columna de volumen.

Formatear la factura con su fecha actual y acomodar la
pagina para imprimir y enviar por email a Gerente de AR.
Revisar factura si se acepta enviar a analista de
facturacion, si se rechaza se devuelve a rehacer factura.
Imprimir  factura para archivar con el soporte, subir
factura a PDF escanear soporte y enviar a gerente de AR
para autorizacion.

Introducir la informacién de la factura en Oracle y anotar
el nimero de batch.

Fin del procedimiento.
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Art. 1902 Factura Manual de Goldline Canada

Analista de facturacion

Inicio

TNSertar tab con el mes
actual, copiar
informacion del ultimo
mes y pegar en mes
actual.

v

Formatear las
fechas en el
archivo actual.

Revisar el balance
pendiente en Oracle
y pegarlo en el
archivo de Excel

Utilizar la informacion
del SOP 1878 para
digitar los montos en el
volumen.

h 4
Cambiar el numero de
factura de acuerdo al
mes actual.

h 4
Formatear el archivo
para imprimir, enviar

a gerente.

Gerente de AR

Abir archivo
Goldline Canada (¢
en Excel

jp—

Tmprimir_factura para

Revisar factura

archivar con el soporte
Subir factura a PDF

escanear soporte y
enviar a cliente por email

Factura para WU Factura

a PDF

Soporte

Soporte
escanea
do

Introducir factura
en Oracle

Fin
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M. Procedimiento #2000: Balance de efectivo
Procedimiento practicado que no se encontraba en manual.

1. Objetivo del procedimiento
Balancear cuentas de HRSK.

2. Descripcion general del procedimiento

El procedimiento se ejemplifica como el balance o comparacién entre
los asientos realizados en la cuenta de Cuentas por cobrar por agentes en
Oracle y el efectivo recibido de bancos.

3. Normativa
A este procedimiento se le aplican las normativas siguientes:

e Para los casos de balance de cuentas de HRSK se necesita el
reporte de banco formateado ( Procedimiento #1895)

e Se hace el balance un dia después de haber introducido los datos
en Oracle (Procedimiento #2768).

e Se utilizan los montos de credit y debit memos (Procedimiento
#2769).

4. Alcance

Este procedimiento abarca el programa de HRSK del departamento
de Money Transfer Operations.

5. Responsables de larevision
Gerente de AR
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Vi.

Vil.

viil.

6. Formularios, documentos y reportes

Formularios electrénicos

Hoja electrénica de Excel

Documentos

Ninguno

Reportes

Reportes de bancos formateados (Anexo #16 — 20).
Reporte de Oracle AR (Anexo #32 y 33).

Sistemas

Oracle
Excel

Tabla de actividades: Responsable — Analista de bancos.

Loguearse a Oracle, abrir opcion “Single Request”
Digitar fecha requerida, ademéas de cuenta GL del banco de
HRSK del que se quiere el reporte y mandar solicitud para
imprimir.
Recibir reporte y screen shots archivados para “Cash Balancing”
(Procedimiento # 2769)
Abrir hoja electronica de Excel de “Cash Balancing” del banco
requerido.
Introducir monto total del reporte de Oracle en Columnas de A/R.
Introducir Montos de credit o debit memos (si los hay), segun
screen shots de Oracle dentro de columnas de A/R.
Introducir Monto total de efectivo recibido, ademas de credit o
debit memos del reporte bancario en columnas de efectivo
recibido.
Analizar diferencias, si las hay, contactar al agente responsable
por introducir los montos en Oracle. Si no las hay se termina el
procedimiento.

a. Enviar correo a agente responsable.

b. Recibir notificacion de arreglo por correo

c. Realizar ajuste en la hoja electronica “Cash Balancing”
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IX.
X.

d. Analizar si hay diferencias, si las hay, contactar al agente
responsable por introducir los montos en Oracle. Si no las
hay se termina el procedimiento.

Archivar reportes.
Fin del procedimiento.
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Procedimiento #2000: Balance de Efectivo

Analista de bancos

Loguearse a Oracle,
abrir opcion “Single
Request”

v

Digitar fecha
requerida, cuenta
GL del banco e
Imprimir Reporte.

Y

Reporte de Oracle
para cash
balancing

\_4\

Recibir reporte
Bancario y screen
shots archivados
para “Cash
Balancing”

Y

Reporte Bancario
para Cash
Balancing mas
screen shots

Abrir hoja
electrénica de Excel
de “Cash Balancing”
del banco requerido

Y

Introducir monto
total de reporte de
oracle y montos de
los sceen shots en
columna AR.

Digitar

montos
en AR

Introducir Monto total
de efectivo recibido y
credit o debit memos
del reporte bancario en
columnas de efectivo
recibido.




Digitar
montos en
columnas
de efectivo
recibido

Analizar
diferencias

Enviar correo a

Hay
agente responsable. Sl diferencias?

A

Recibir notificacion
de arreglo por correo No
y realizar ajuste en la

hoja electrénica

'

Archivar reportes

Reporte de Oracle

Reporte Bancario

58



N. Procedimiento #2768: Aplicacion Efectivo HRSK

1. Objetivo del procedimiento
Aplicacién de efectivo para clientes de High Risk.

2. Descripcion general del procedimiento

El procedimiento de aplicacién de efectivo describe la manera en que
usando los montos recibidos en los reportes de cada banco se introducen
en el sistema Oracle en cuentas por cobrar.

3. Normativa
A este procedimiento se le aplican las normativas siguientes:

e Los montos se consiguen unicamente de los reportes de banco
diarios los cuales fueron comparados con los recibos de deposito
de los clientes y los reportes de los carros blindados.

¢ Los montos de cheques y los de efectivo con monedas deben de
ser digitados por separado.

4. Alcance

Este procedimiento abarca el programa de HRSK del departamento
de Money Transfer Operations.

5. Responsables de la revision
Gerente AR
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6. Formularios, documentos y reportes

Formularios electrénicos

Oracle AR (Anexo #32 y 33).

Documentos

Recibos de depdsito de clientes. (Anexo #12 — 14, 24 y 27).

Reportes

Vi.

Vii.

viil.

Reportes de bancos formateados. (Anexos #12 — 14, 24y 27).
Reportes de carros blindados. (Anexos # 15, 22, 23, 25, 29, 28, 29
y 30).

Tabla de actividades: Responsable — Analista de bancos

Entrar al sistema Oracle AR en la opcién “Receipt Batches”
Introducir el monto e informacion del banco con el que se esté
trabajando utilizando el reporte bancario formateado.

Digitar los montos de los agentes copiando los montos el reporte
de camion blindado en Excel e introducir los montos de los
recibos de bancos de los agentes.

Guardar los montos en su respectivo “Business Unit” (HRSK).
Introducir los nimeros de identificacion de los agentes respectivos
para cada monto.

Revisar si al introducir la informacién del reporte de banco, los
reportes de carros blindados y depdsitos de agentes hay alguna
diferencia. Si la hay corregirla y salvar el proceso.

Apuntar el nimero de Batch y digitarlo en archivo del reporte de
banco.

Sacar copia de todo el soporte (reportes y recibos) y adherirlo a
reporte bancario.

Archivar Reporte con soporte y los reportes de carros blindados
ademas de los recibos de depdsito.

60



Procedimiento #2768: Aplicacion de efectivo para clientes

de High Risk

Analista de bancos

Entrar al sistema
Oracle AR en la
opcion Receipt

Batches

I 2

Utilizar el reporte
bancario para introducir
los montos e informacion
del reporte

v

Reporte Bancario

Introduc
iren
sistema

Digitar los montos de los agentes
copiando los montos el reporte de
camién blindado en Excel e
introducir los montos de los
recibos de bancos de los agentes.

Recibos de
depositos de
agentes

Reportes
Camiones
Blindados

Introduc
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sistema

Revisar si hay

alguna diferencia
entre los montos
de agentes y el

reporte bancario

Hay diferencia?

orregir

diferencias Salvar el proceso
revisando los y apuntar numero
montos de batch.

introducidos
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Digitar numero de
Batch en el reporte
bancario

v

Sacar copia de
todo el soporte
(reportes y
recibos), aderirlo
al reporte bancario

v

Reporte Bancario

Copia Reporte
~~—_ Carro Blindado

Copia Recibos

Archivar Reporte
bancario con
soporte, reportes de
carros blindados y

recibos
v 2 v
Reporte Bancario Reporte Carro Recibos Bancarios
P Blindado de agentes
Copia Reporte o
Carro Blindado ~—

Copia Recibos




O. Procedimiento #2769: Aplicacion de credit y debit memos a Oracle.
Procedimiento practicado que no se encontraba en manual.

1. Objetivo del procedimiento
Aplicar credit y debit memos en Oracle para clientes de HRSK.

2. Descripcion general del procedimiento

El procedimiento de aplicar credit y debit memos consiste en
identificacion de los mismos en los reportes de banco, introducirlos en
Oracle y introducirlos en la hoja electrénica de Ajustes.

3. Normativa
A este procedimiento se le aplican las normativas siguientes:

e Los montos se consiguen por diferencias en los reportes de banco
diarios los cuales fueron identificados como credit y debit memos.
(Procedimiento 1895).

e Cada memo debe ser identificado y aplicado a su agente
respectivo o carro blindado.

e Se debe realizar un batch para credit memos y uno para debit
memos por banco.

4. Alcance

Este procedimiento abarca el programa de HRSK del departamento
de Money Transfer Operations.
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5. Responsables de larevision
Gerente de AR

6. Formularios, documentos y reportes

Formularios electrénicos
e Oracle AR (Anexos #32 y 33).

Documentos

Recibos de depdsito de clientes. (Anexo #12 — 14, 24 y 27).
Informacion de debit y credit memos de los bancos. (Anexo #26).

Reportes

Reportes de bancos formateados.

7. Tabla de actividades: Responsable — Analista de Bancos

Vi.

Vil.
Viii.

Verificar las diferencias en los reportes e informacion recibida
en base a las diferencias (Procedimiento #1895).

Identificar a que agente o carro blindado pertenecen los
debit/credit memos en base a los reportes.

Abrir Oracle en la opcion de “Transaction batches”

Escoger la opcion “WU Domestic Manual’, digitar en
“comentarios” el banco, su cuenta y fecha del reporte.

En “Totals” digitar la suma de todos los credit o debit memos y
su cantidad.

Entrar a “transactions” y por cada debit o credit memo digitar
su informacién y a cual agente pertenece, ademas su unidad
de negocio (HRSK).

Escoger la opcién complete y guardar

Verificar que no hay diferencias en la opcion “Totals”, si las hay
verificar los montos introducidos y ajustarlos.

Imprimir screen shots de cada pantalla del debit o credit memo
de Oracle y adherirlas a reporte formateado proveniente del
procedimiento #1895
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XI.

Xii.

Xiil.

XiV.

Copiar reporte formateado, imprimir informacion recibida de
los bancos sobre diferencias (credit o debit memos) y
adherirlos.

Abrir hoja electronica de ajustes a bancos y digitar informacion
de debit/credit memo’s.

Entregar reporte con screen shots a agente encargado del
balanceo (Procedimiento #2000), archivar reporte con
informacion de diferencias.

Digitar el numero de batch en el reporte bancario
(procedimiento #1895).

Imprimir 3 copias del reporte, una para balance efectivo
(Procedimiento #2000), otra para credit y debit memo’s
(Procedimiento #2769) y otra para archivar con la informacion
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Procedimiento #2769, Aplicacion de Credit y Debit

Memo’s

Analista de bancos

Inicio

Verificar diferencias en
reportes e informacién
recibida en base a las
diferencias
(Procedimiento #1895)

!

Identificar a que agente

o carro blindado

pertenecen los debit/
credit memos en base a
los reportes.

!

Abrir Oracle en la
opcién de

“Transaction
batches”

Escoger Ia opcion “WU
Domestic Manual”,
digitar en
“comentarios” el banco,
su cuenta y fecha del
reporte.

Digitar
informaci
on del
reporte

En “Totals” digitar la
suma de todos los
credit o debit memos y
su cantidad.

Entrar a “transactions”
por cada DM/CM
digitar su informacién,
a cual pertenece y
unidad de negocio,

completar y guardar.
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Verificar que no hay
diferencias en la
opcion “Totals”

Verificar montos y
hacer ajustes

Hay
diferencias?

No
A 4

Imprimir screen
shots de cada
pantalla de Oracle,
adherirlas a reporte
formateado (#1895)

:

Reporte
formateado
(#1895)

Screen Shots

—q -

Copiar reporte
formateado,
imprimir
informacion de
Bancos, adherirlos.

e

Reporte
formateado copia
(#1895)

Informacion de
bancos

\{\

Abrir hoja
electrénica de
ajustes digitar debit/
credit memo’s.

Digitar
DMy
CM’s




Entregar reporte con
screen shots a agente
Balanceo, archivar
reporte con

informacion

\

Reporte
i formgggggiopia
(#1895) P
Screen Shots Informacion de
bancos
v

Digitar el numero de
batch en el reporte
bancario
(procedimiento
#1895).

Digitar #

de batch

Imprimir 3 copias del
reporte, una para
balance efectivo otra
para credit y debit
memo’s y otra para
archivar con la
informacién

v

v

Reporte bancario Reporte Bancario
#1 #2

N
SN

Reporte bancario
#3

Fin
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P. Procedimiento #2770: Aplicacion de efectivo a facturas.
Procedimiento practicado que no se encontraba en manual.

1. Objetivo del procedimiento

Limpiar los balances de cada agente aplicando los pagos recibidos
por bancos a las diferentes facturas de los agentes.

2. Descripcion general del procedimiento

El procedimiento consiste en aplicar los montos registrados por los
bancos que fueron recibidos en Oracle (procedimiento #2768), a las
diferentes facturas pendientes del agente. Cada entrada de efectivo se
destacara por la fecha del reporte, la fecha de actividad y el banco, estas
deben ser congruentes con las fechas de actividad de las facturas, ademas
se aplican “Credit Memos” con “Debit Memos” u otras facturas.

3. Normativa
A este procedimiento se le aplican las normativas siguientes:

e Deben tener como soporte la hoja electrénica de cada agente.
(Procedimiento #1894).

e Cada entrada de efectivo debe ser aplicada a su factura
respectiva dependiendo de su fecha de actividad.

4. Alcance

Este procedimiento abarca el programa de HRSK del departamento
de Money Transfer Operations.

5. Responsables de larevision
Gerente de AR
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6. Formularios, Documentos y Reportes

Formularios Electrénicos

Oracle AR (Anexo #32 y 33).

Documentos

Hojas electronicas de cada agente. (Anexo #21).

Reportes

Ninguno

7 Tabla de Actividades: Responsable — Analista de bancos

Vi.
Vil.

viil.

Abrir la hoja electronica del agente, abrir Oracle y escoger la
opcion “Account Details”.

Introducir el # 16 antes del “MLN” # del Agente y abrir la cuenta.
Ordenar depdésitos por fecha

Abrir depodsito escogiendo la opcion “Details” luego la opcidn
“Applications”.

Abrir las opciones de aplicaciéon, verificando la fecha en la hoja
electronica del agente, aplicar el depdsito a la factura
correspondiente.

Realizar el mismo paso para todas las estradas de efectivo.

Abrir los “Credit Memos” en la opcion details, luego abrir opcion
“Applications” en el menu de “Actions”.

Aplicar los “Credit Memos” a “Debit Memos” abiertos, en su
defecto aplicarlos a las facturas restantes.

Fin de procedimiento.
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Procedimiento #2770: Aplicacion de efectivo a

facturas.

Analista de bancos

Inicio

y
Abrir hoja
electrénica de
agente, abrir Oracle
en “Account
Details”.

v

Introducir # 16 antes
del “MLN” # del
Agente y abrir
cuenta.

v

Ordenar depositos
por fecha

v

Abrir depésito, aplicar
deposito a factura
verificando hoja
electronica, realizarlo
con todos los depositos

v

Hoja
Electronica de
Agente

Aplicar
deposito

Abrir los CM,
Aplicarlos a los DM
y facturas pendientes

v

Aplicar
DM’s
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Glosario

Account Details: detalles de cuenta
Actions: acciones
Activity amount: monto de actividad
Agent: agente
Aging reports: reportes de envejecimiento.
Applications: aplicaciones
Armored: blindado
Armored car: camién blindado
ATM’s: maquina dispensadora de dinero.
Automated Clearing House (ACH): metodo de retiro de dinero
automatizado de una cuenta bancaria.
Bank: banco
Batch: lote de informacion.
Business unit: unidad de negocio.
Call center: centro de llamadas.
Cash balancing: balance de efectivo.
Credit memo: nota de crédito
Debit memo: nota de debito.
Details: detalles.
Domestic accounting: contabilidad nacional.
Draft: borrador
Drive: unidad
GL: libro mayor general.
Gold card: tarjeta dorada.
High Risk (HRSK): programa de alto riesgo de Western Union.
Invoicing: facturacion.
Journal entry: asiento de diario.
MLN (Multi location number): numero de multi localidad, utilizado
como identificacion de cada agente.
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Money transfer operations: operaciones de transferencia de dinero.

MTCN #: numero de control de transferencia de dinero.
Receipt batches: recibos de lotes de informacion.
Screenshots: capturas de pantalla.

Setup: configuracion.

Single request: peticion Unica.

SOP’s: procedimientos.

Totals: totales

Transaction batches: lotes de informacion de transacciones.

Transactions: transacciones.
Treasury: tesoreria.

Username: nombre de usuario.
Password: contrasefa.

Walk-in payment: pago de entrada.
Website: pagina web.

Western Union: union del oeste.
Wireless: inalambrico.

WU: Western Union.
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Anexo #1

Entrevista a Gerente de cuentas por cobrar

1. ¢Los procedimientos que hay actualmente asemejan la realidad de la
practica de la empresa?
r/ Correcto, con el paso del proceso de transicion se ve en forma

diaria como estos pueden ser eficaces y en aquellos casos que no
sean precisos se detectan los cambios necesarios.

2. ¢.Como ayudaria un glosario de los tecnicismos de los
procedimientos al proceso de induccibn y entrenamiento?
Cuantitativa y cualitativamente.

r/ Cuantitativamente: se identifican plenamente una cantidad

determinada de términos y usos dentro de la organizaciéon. Ademas
del aparte econdmico que esto conlleva al permitir tener en menor
tiempo a empleados capacitados en procesos de produccion.

Cualitativamente: se mejora la comprension y entendimiento de un
termino y al mismo tiempo de un proceso como un todo, ho como algo
ajeno o aparte al departamento.

3. ¢Cuales son los principales problemas que enfrenta la empresa en
base a sus procedimientos actuales?
r/El poder “tropical izarlos” por aspectos culturas y de procesos que

se dan de pais en pais. El no poder “tropical izarlos” hace que su
comprension pueda verse limitada y esto afecte el resultado final de
los mismos.

4. ¢Cada cuanto son actualizados los manuales de la empresa?
r/ en este momento estamos en un proceso de re-ingeniaria en

relacion alos mismos ya que se ha comprobado que muchos de ellos
deben de ajustarse a una nueva realidad organizacional y cultural.

5. ¢Como controla la empresa la impresion excesiva de papel?
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r/lEsto ha sido fomentado principalmente en CR ya que a nivel USA,
no se daba como practica prioritaria el ahorro del mismo.

6. ¢ Considera que el manual actual de procedimientos es 6ptimo para
un entrenamiento ideal? Explique
R/El manual es la base del entrenamiento y el registro de un proceso

etapa a etapa; como referencia es fundamental y como guia es
necesario.

7. ¢Ayudaria un manual de procedimientos en espafiol al proceso de
induccion de la empresa? ¢ Porque?
r/Correcto, debido a que si bien es una empresa transnacional en

donde el idioma ingles es la base, para aquellos empleado o proceso
gue su entendimiento no sea el mejor en el idioma ingles, el ser en
espafiol, hace que este puede ser mas efectivo en lainduccion.

8. Al tener un manual en esparfiol, con una perspectiva actual y con
explicaciéon de sus tecnicismos. ¢Como ayudaria cuantitativamente
esto a la empresa?

r/ El ahorro en horas hombre, explicacién, conference calls, practica,

se ven maximizados utilizando manuales en espafiol y a la vez se
minimiza la ineficiencia de los procesos de aprendizaje enfocados en
una lengua que no sea la materna para los distintos actores que
integran una organizacion.
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Anexo #2

Entrevista a Agente de facturacion

1. ¢En sintesis tiene alguna critica en la forma que se realizan sus
procedimientos?

En el programa de facturacion se realizan facturas manuales para
servicios de telefonia prepagados, esto mensualmente, el proceso es
bastante manual pues se imprimen datos del cliente y se digitan a una hoja
de Excel, este método es tedioso, ademas que acapara bastante tiempo
de mi trabajo.

2. ¢Que consejeria para intentar mejorar sus procedimientos?

Utilizar algin método que haga que mi trabajo sea mas automatizado
y rapido, puede ser un programa especializado.

3. ¢Como cataloga el envio de las facturas a los clientes?
Primitivo, las facturas se mandan por medio de correo.
4. ¢Porque utilizan el correo para mandar las facturas?

Asi viene estipulado el procedimiento.
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Anexo # 3

Entrevista a agente de HRSK

1. ¢En sintesis tiene alguna critica en la forma que se realizan sus
procedimientos?

Hay un problema en que se usa mucho la digitacion de montos, que
acapara mucho tiempo de mi tiempo de trabajo que podria ser
aprovechado en otras tareas.

2. ¢Que aconsejaria para mejorar sus procedimientos?

La compainiia tiene un ingreso considerable, y se podria hacer una
inversion en mejorar nuestros sistemas para hacerlos mas eficientes.

3. ¢Haintentado proponer cambios en los procedimientos?

Si, pero por desgracia hay muchas trabas, para hacer cambios hay
mucha burocracia.

4. ¢Porque hay mucha burocracia?

La empresa tiene politicas de no hacer cambios bruscos en los
procedimientos sin antes tener una aprobacion del director de
operaciones donde se verifique que el cambio no afecte otros entes
de la empresa.

77



Anexo #4

Consulta a gerente de recursos humanos

1. ¢Cual es la informacion que podemos utilizar de la empresa
para realizar el estudio?

Por politica de la empresa las cosas que podemos aportar son los
datos ubicados en la intranet, e informacion autorizada por su gerente.

2. ¢Cuales otras restricciones tenemos para hacer este estudio?

La informacion de la empresa puede ser utilizada para su estudio,
pero no se debe publicar de ninguna manera esta informacion.
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Anexo #5

Consulta a técnico informatico

1. ¢Como afecta a un proceso el hecho que sea manual y tedioso?
Lo vuelve ineficiente, ademas que puede concurrir al error.

2. ¢Cuales programas tiene la empresa para contabilidad?
Tenemos licencias de Oracle GL, Oracle AR, AS400 y ADI.

3. ¢Cudles pueden ser utilizados en AR?

AR solo utiliza Oracle GL y AS400, todavia no tenemos un modulo
de ADI que pueda ser utilizado en AR.
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Reporte para facturacion

Anexo #6

AAT475197

10/01/08 $270.00
10/02/08 $338.82
10/03/08 $457.11
10/04/08 $344.13
10/05/08 $234.30
10/06/08 $349.34
10/07/08 $263.76
10/08/08 $304.88
10/09/08 $275.94
10/10/08 $336.57
10/11/08 $412.89
10/12/08 $105.69
10/13/08 $221.10
10/14/08 $357.58
10/15/08 $280.32
10/16/08 $356.75
10/17/08 $338.64
10/18/08 $263.73
10/19/08 $183.18
10/20/08 $335.32
10/21/08 $248.54
10/22/08 $175.90
10/23/08 $395.48
10/24/08 $348.32
10/25/08 $312.99
10/26/08 $89.56
10/27/08 $1568.23
10/28/08 $304.15
10/29/08 $392.39
10/30/08 $132.76
10/31/08 $477.94
TOTAL $9,066.31

13
15
26
18
11
20
16
16
13
17
23

10
19
13
19
18
15
13
15
14
10
21
16
17

14

15

24

468
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Anexo #7

Reporte para actividad de factura

Transaction Detail Report for ADT235552 for Month Beginning 09/01/2008

Amount Total Count
$10.00 $4,010.00 401

$20.00 $4,060.00 203

$30.00 $780.00 26

$50.00 $1,150.00 23

$100.00 $500.00 5

Grand $10,500.00 658



Anexo #8

Factura

INVOICE
ACCOUNT NUMBER
APC WIRELESS (AWA221894)

WESTERN UNION FINANCIAL SERVICES, INC.
20 CORPORATE HILLS DR.

ATTN: MEG TRINGALE

ST. CHARLES, MO 63301

AMERICAS PREMIER CORPORATION
ATTN: SAM BAHREINI

5268 NICHOLSON LANE, SUITE G
KENSINGTON, MD 20895-1010

PREVIOUS UNPAID BALANCE
CURRENT CHARGES

VOLUME

CHARGES FOR 11/01/07 - 11/30/07

BALANCE DUE UPON RECEIPT

INVOICE/PAYMENT INQUIRIES (888)-985-7626 EXT. 8647

0

INVOICE DATE
12/3/2007
$ -
$0.00
PRINCIPAL % TOTAL
$0.00 0.20 $0.00

CREDIT BALANCE - DO NOT PAY

INVOICE NUMBER
APC110307

<<<<<<<<<<<<<<<<<<<< DETACH HERE >>>>>>5>5>>5>5>5>5>555>5>>

ACCOUNT NUMBER APC WIRELESS (AWA221894)
INVOICE DATE 12/03/07
BALANCE DUE $0.00

PLEASE REMIT PAYMENT TO:

WESTERN UNION FINANCIAL SERVICES, INC.

20 CORPORATE HILLS DR.
ATTN: DIANIA GREENE
ST. CHARLES, MO 63301

INVOICE NUMBER
APC110307

AMOUNT ENCLOSED
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Anexo #9

Factura

INVOICE

ACCOUNT NUMBER
GOLDLINE

WESTERN UNION FINANCIAL SERVICES, INC.
20 CORPORATE HILLS DR.

ATTN: ALEXANDER QUESADA

ST. CHARLES, MO 63301

SHALA YAZDANI

GOLD LINE TELEMANAGEMENT, INC.
180 WEST BEAVER CREEK ROAD
RICHMOND HILL, ONTARIO

L4B 1B4

PREVIOUS BALANCE
CHARGES FOR 10/01/08 - 10/31/08

VOLUME PRINCIPAL %

CASH TRANSACTIONS 0 $0.00
LESS: INCORRECT TRANSACTIONS PROCESSED 0 $0.00

TEST TRANSACTIONS
NET CASH TRANSACTIONS 0 $0.00 0.36
TOTAL CREDIT CARD TRANSACTIONS 18502 $0.00 0.24
Total Current Charges 18502 $0.00
ADJUSTMENTS:
LESS: PRIOR MONTH'S DEBIT LETTERS 79 $0.00 0.36

See Detall
TOTAL CURRENT AMOUNT DUE 18,581

BALANCE DUE UPON RECEIPT

INVOICE/PAYMENT INQUIRIES (888)-985-7626 EXT. 0621

<<<cc<c<<<<<<<<<<<<<< DETACH HERE >>>>>>>>>>>>5>>>>>>>>
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ACCOUNT NUMBER GOLDLINE ~ AMOUNT ENCLOSED
INVOICE DATE 11/03/08 {
BALANCE DUE $0.00 |

PLEASE REMIT PAYMENT TO:

WESTERN UNION FINANCIAL SERVICES, INC.
20 CORPORATE HILLS DR.

ATTN: ALEXANDER QUESADA

ST. CHARLES, MO 63301
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Anexo #10

Factura

INVOICE

ACCOUNT NUMBER
GOLDLINE

WESTERN UNION FINANCIAL SERVICES, INC.
20 CORPORATE HILLS DR.

ATTN: ALEXANDER QUESADA

ST. CHARLES, MO 63301

SHALA YAZDANI

GOLD LINE TELEMANAGEMENT, INC.
180 WEST BEAVER CREEK ROAD
RICHMOND HILL, ONTARIO

L4B 1B4

PREVIOUS BALANCE
CHARGES FOR 10/01/08 - 10/31/08

VOLUME  PRINCIPAL %
CASH TRANSACTIONS 0 $0.00
LESS: INCORRECT TRANSACTIONS PROCESSED 0 $0.00
TEST TRANSACTIONS
NET CASH TRANSACTIONS 0 $0.00 0.36

TOTAL CREDIT CARD TRANSACTIONS 18502 $0.00 0.24

Total Current Charges 18502 $0.00

ADJUSTMENTS:
LESS: PRIOR MONTH'S DEBIT LETTERS 79 $0.00 0.36
See Detail

TOTAL CURRENT AMOUNT DUE 18,581

BALANCE DUE UPON RECEIPT

INVOICE/PAYMENT INQUIRIES (888)-985-7626 EXT. 0621

<<<<<<c<<<<<<<<<<<<< DETACH HERE >>>>>>>>>>>>5>>>>5>>>>

INVOICE DATE
11/3/2008

$726,250.84
$0.00

TOTAL

$0.00
$0.00

$0.00

$0.00

$0.00

$0.00

INVOICE NUMBER
GL100308A

ACCOUNT NUMBER GOLDLINE ~ AMOUNT ENCLOSED
INVOICE DATE 11/03/08 ‘
BALANCE DUE $0.00 |

PLEASE REMIT PAYMENT TO:

WESTERN UNION FINANCIAL SERVICES, INC.
20 CORPORATE HILLS DR.

ATTN: ALEXANDER QUESADA

ST. CHARLES, MO 63301

INVOICE NUMBER
GL100308A
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Anexo #11
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Anexo #12

Recibo de deposito
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Anexo #13

Recibo de depésito

29/2008 10:26 7188476969

e VILLAGE QUICK NEWS
PAGE

.

ATT:ALE HOPWOOD FROM ',,VILL)\GE QUICK NEWS
FAX: (636) 916 7872 AGENT# 3762-000

oo 05128109

1
X

C

THURS B Y

CHASE &

Open a Hoee Eauity Line of Credit,
Consol idate vour bills,
Remodel your hose, Pay for college,
Talk to a Personal Banker todav!

-
0

#y Trangaction Summary

!IH‘-‘.“HM!H"W mﬂumt

0098 \
$3,730.00 /
$3,720.00 /

_
™~ 14 you make more than\me\;lie‘%?;\/wz-/,
€.) his Lusincas day, the ava 77ty of
w your funds may be further deiayed.

Transaction #8 o
Account Number Ending/w.(
{

CHASE

Checking Deposit
Cash Amount

JPforgan Chase Bank, N.A.
Keu Gardens-Lefferts Blvd, Eranch 000%63
1-800~

CHAS

S ;
| wesber FDIC, Equal Housing Lender
! Please keep your receint

08/23/2008 10:04
usiness Date 08/23/2008

Seagion

Thank yau,_- Shivani
Laenbok 403

cg-sH D] 1o

Chass
129/

CHASE &
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Anexo #14
Recibo de depdésito
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Anexo #15

Recibo de de carro blindado

QUARTERS

DIMES

" NIGKELS

=0

1<SO |

LSOO

Yo.o)

Hoi i |

lead

%em ‘/;%\

e han ang- dalivery .ok
A:g;lgEDCOBP c‘.:hoa 3

- Raceivad from *RAPID’ .the,above descrived or. lockan; bags or packages:|
~«goodmmandwﬁttseauhm( : PSS AR

2.8.9T69£9T:01

S 6 TE (2 +
600+ +

432%0-T2 %

2152602872 WHTI0d - IXSMENW : WO BED 168 8082-82-5NY
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Anexo #16

Reporte de banco formateado

8 Accounting Control Report

= Run Date: 11/4/2008 7:25:54 AM

> Fifth Third 7231869103

| From Date: 11/3/2008 Thru Date: 11/3/2008

Jig usD usb usD

I_Account Code  Description Code  Debit Amount  Credit Amount Memo 1 Net Amount Agent ID Activity Date

i 9103 ACH_OUT 0.00 66,456.99 ACH DEBIT RECEIVED | 66.456.99VWESTEVRVNL?NIONFSASI 110308
|siFet03 [pePosIT 90,873.00t 0.0/ COMMERCIAL DEPOSIT | -90,873.00 = 2443-000 | Dunbar 10/31/08
i 90,873.00 66,456.99 2441601 i
| _  DRtoAR | CRtoAR  CRtoAR | Input Date | 11/4/2008

| DEBIT MEMO/CREDIT MEM( RECEIPT BATCH Total Made by DRZ

: DUNBAR | 0.00 000, 000 ] - B

| SUSPENSE | 000 000  000]

|Prospect | 2443000 0.00 | 0.00 | (90,873.00)|

| .erchandising

| TOTALS | 000  000[  (90,873.00)]  (90,873.00) ) -

| B - B Batch# 3774 - |

Page 1



Anexo #17

Reporte de banco

= Accounting Control Report
CHA3888 Detail
7 Chase 323393888
5 From Date: 11/3/2008 Thru Date: 11/3/2008
usp usp uso : y
7 Account Code Credit Amount  Debit Amount Memo 1 Net Amount Agent 1D Activity Date
CHa3ses 3,837,905.65 0.00 ZBA DEBIT [ 3,837.905.65
iy = ! ool B L1l
CHA3ses o oc[ 80057148 28A CREDIT TRANSFER | -809,571.48 | 2355-000 Rapid 110308 |
; | | I —
| CHA3888 2 0.00|  1,081,451.90|ZBA CREDIT TRANSFER -1,081,451.90 2383-000 Rapid 11/03/08
== | | LR | - -
3880 000 75621508 ZBACREDT TRANSFER | -256,215.08 | 2397-000 | Repd 110308
f_— ANOERR 1 00 | &bl
" “s888 000|  179,415.00 2BA CREDIT TRANSFER 2398-000 |  Rapid 11/03/08
oo 2! sl R =
(388 oo 137.59.70|28A CREDIT TRANSFER | -137,696.70 | 2418-000 |  Reme 1os |
- [) ou: 160,881.00/28A CREDIT TRANSFER ‘ -160,881.00 ~2511-000 1 (110308
~ = | = | - | el
(3888 000 388,514.27|ZBA CREDIT TRANSFER | .388,51 4,27 | 251 2-090  Rapid 11/03/08
Fey + S| — I — T—
. <3888 000 35236420 2BA CREDIT TRANSFER | .352,364,2077 L 2552. QO | Rapid 11/03/08
C1 3888 ©am0| 14115607 |Z8A CREDIT TRANSFER | 141,156.07 | 2554-000 Ropid 1110308
545 Bl ! ! 41,156. } L
CHa3gss o 000/ 10,295.28| ZBA CREDIT TRANSFER .10,295.28 ) 3024-000 | 10/31 & 11/01 Activity
phi - | X I o 1299 - 302a00 Y
CHAzees oou: ~ wan mizaA CREDIT TRANSFER -20,472.40 Ai3197.0007 ~ Rapattowos |
CHa3ses B " 000| 26,640 ie:igi CREDIT TRANSFER 26 ﬂ 6 3329-000 ::]ozwﬁa Activity
cuazges 0.00| 268 95/ZBA CREDIT TRANSFER -11,268.95 | 337 Repid 110308
3888 3164248 (28A CREI .31,642_'437"" 3432-000 | rinks 10/31/08
X feon e e -31,64248 | i
888 o 9,081.00|Z8A CREDIT TRANSFER T
“ases 000 787607/ZBACREDITTRANSFER |
[
- . ,3‘?”7 9,137 §37'zﬁatc?eo?fm~sﬁsa ;{752.000 T 1031, 11701 & 10002 Ailwirlgr
- S———— — : I ! — I —
\ 3888 o v onn: _65,302.81 ZBA CREDIT TRANSFER | -65,302.81 B 39071090 1030, 10/31 & 11101 Activity
7 - | A i — ] ; I
L 43888 000 43263 95/ZBA CREDIT TRANSFER | -43,263.95 4154-000 | 1030, 10131 & 11/01 Activity
~
<., 43880 oo 9575652 |2BA CREDIT TRANSFER | -95,758.52 | 4594-000 |
g : — + = 4 ——
Grand Totalé2 items 767581130 767581130 - - Jnﬁo)z;: e
[
Suspens ‘Suspense HR 0.0 | 000,  ooo[inputDate: | 11/412008
| - J i Made By: DRZ
Rapid Armored | RAPID 0.00 | 0 S
ks - Brooklyn, N'  BRINKS 000 s
“itral Do Brasil | 2265-000 | 0.00 ) o

" rid Top Comm | 2355-000
Speede Expert | 2383-000
== Group Inc. 2397-000

sunshine Wireless | 2398-000 |
A" Health Pharmacy  2418-000
».-CPharmacy | 2611-000 |
First Pharmaceutic:  2612-000 |
C Wireless Grou 2552000 |

(179,415.00)|
(137,596.70) |
(160,881.00) |

(388,514.27)|

Pack N Ship_ | 2554000 = —
.umbia Express | 3024-000 0 8)| =
Astro Travel 3197-000 (2047240)) ]

rawski Pharmac! 3329-000
6th Ave Discount | 3379-000

(26,640.96)]

‘key Groceries | 3432-000 __(31.64248), |
JsJ Electronics | 3485-000 | (9.081.00), S
"“viPagelnc | 3673-000 (7.876.07)| | = ]
\ ulage Quick News| 3762-000 (8,137.53)| |
+*~iversal Frontiers| 3907-000 | __(65,302.81) i e
_.wards Travel | 4154-000 | J. . tamosses)t b
Via Tai | 4594000 | 0.00 | 0.00 | ~(95,758.52) 25

~ TOTALS "0.00 — 000 3.837,906.65)] (3,837,905.66)
Batch: Batch: Batch: 3775

Page 1
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Anexo #18
Reporte de banco
P Accounting Control Report
s WU Brazil Agents KEY4930
Key Bank 359681114930
8 From Date: 11/3/2008 Thru Date: 11/3/2008
4 usp usD k ~ Usb :
“account Code  Debit Amount  Credit Amount  Description Code Memo 1 Net Amount Details 1 Details 2
KEY4930 000 210,822.18 ACH_OUT |PREAUTHOR ACH DEBIT 210,822.18 WESTERNUNIONF S| XXOXXXXXX
| (4930 210,822.18 0.00/ACH_OUT _|PREAUTHORACHDEBIT | -210,822.18 WESTERNUNIONFS! X000G0OXXX o
KEY4930 514001 0O0DEPOSIT  COMMERCALDEPOSIT | -3,140.01  2256-000 | ounbar 10720108
V. (4930 7.213.99 0.00 DEPOSIT |COMMERCIAL DEPOSIT -7,213.99 2256-000 ~ |Dunbar 10/29/08
I 4930 7,345.00 OOO_DEPOSIT B COMMERCIAL DEPOSIT | 7:77,345,0074 i 727275£.000 _Dunbarm/zs@g
KEY4930 30,804.45 o@»DEPoscT .COMMERQLALPEPOSIT | -30,804315 2256-000777 - Dunbar 10/29/08
K- Y4930 70,778.92 0.00 DEPOSIT COMMERCIAL DEPOSIT .70,773.92‘ 2256-000 Dunbar 10/29/08
d s | : L Lt I s
| |
B 330,104.55 330,104.55 -119,282.37) ) ] -
DRtOAR CRtAR  CRtoAR - 1
- |DEBIT MEMO CREDIT MEMO RECEIPT BATCH |TOTAL
Suspense  SuspenseHR 0 o 0‘ -119,282.37, - N
[DUNBAR | o | . o i |
““\nsamerica 2266-000 o 0 11928237 o - -
Express 1 - ik . | —— — e -
~ [TOTALS ) o0 119,282.37]  -119,282.37 - B B
- ] o [ ~ [Batch: | - T
| B ) | _ |Date: 11/03/08 - B B - ‘
Made by:

Page 1
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Anexo #19

Reporte de banco

Accounting Control Report
Run Date: 11/4/2008 2:06:57 PM
= M&T Bank 9835193039
From Date: 11/3/2008 Thru Date: 11/3/2008

= USD usD UsD
~ccount Code  Account Num  Description Code  Debit Amount  Credit Amount Memo 1 Net Amount Details 1 Detalls 2
" 33039 9835193039 VACH_OUT | 43,190.00 0.00| PREAUTHOR ACH DEBIT I -43,190.00 WESTERNUNIONF S1 X0X000000XX
MT}QBDSG 9835193039 ACH_OUT 0.00 43,190.00| PREAUTHOR ACH DEBIT 43,190.00 WESTERNUNIONFSI XXXXW
MTB7087 9841477087 DEPOSIT | 27,337 uu: o 00/ CHECK DEPOSIT PACKAGE .27,337.00i 2513-000 :D.mbar 10/31/08
97,864.00 97,864.00 v27,337.00| . . s = _— - )
& DR to AR CRtoAR CRtoAR | T ) e e e e
DEBIT MEMO :REDIT MEMCECEIPT BATC TOTAL
| Suspense 000 000 | 0.00 | (27,337.00) -
DUNBAR 000 0.00| 0.00 | - B i
aAmerica| 2513-000 0.00 000 | (27.337.00), - T
Currency Now  2542-000 0.00 ___0.00 000 o -
‘ws Asia 3438-000 000 000 0.00 |
| ) [ | 000, 000 (27,337.00)] (27,337.00),
L
Page 1
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Anexo #20

Reporte de banco

i counting Control Report
Run Date: 11/4/2008 7:25:58 AM
= Wells Fargo 4121033443
From Date: 11/3/2008 Thru Date: 11/3/2008 %
UsD. s uso.
" Detalls 2 Net Amount : Moo 1
L 343 ACH_oUT 0.00 358,314,689 WESTERNUNIONFS| XXX, 358,314 89 MISC ACH DEBIT
=issas CHARGE 000, 1.328.44053 STAGECOACH SWEEP DI 1,328,440 53 | FUNDSWEEP PURCHASE _
| 343 Msc_oR 137 0.00/STAGECOACH SWEEP IN -18.37 | SWEEP INTEREST INCOME
wei3443 MSC_CR 59768017 0.00/STAGECOACH SWEEP Ci -597,690.17 | FUNDSWEEP REDEMPTION CR
e 2443 OEPOSIT 267.688.00 0.00 Cesh Vault - Currancy Dfte 26768900 -
wei 2443 MISC_08 000 100,00 Cash Vault - Currancy Ot 100.00 2449000 Dep $160,992.77 10/31/08.
et 3443 [oeposT 2035963 0,00 DEPOSIT FR 0002443000 -20,359.63 | 45 110308
\ 3443 [oeposT 47418888 Binks 1110208
\ a3 [oEPosT 497 000/CASHVAULT DEPOSITF|  -304.97 2496-000  mowtiowgs
e 2043 DEPOST 250000 0.00/CASH VAULT DEPOSIT F1 -2,500.00 2496-000 R
Ty DEPOSIT ] 702600 .00 GASH VAULT DEPOSIT i -7,026.00 2496000 mwwstimios
peL3e43 DEPOSIT 16.950.50 0.00 Cash Only Customer Oepo, -16,959.50 2496-000 Binks 110308 -
N DEPOST 2000000 000 Gash Oy Customer Depo| 20, - i 110308
Weisess DEPOST 2409501 000|Cash Only Customer Depo) 2496-000 Binks 110308
L 3443 DEPOSIT 2438399 0.00 Depe 496-000 |Binks 1110208
et 3443 DEPOSIT 3000000 .00 Cash Only Customer Dspol  -30,000.00 2496-000 Brinks 1110208
L343 DEPOSIT 70,000.00 0.00Cash Only Customer Depo| -70,000.00 2496-000 [Brioks 110308 -
. 343 |peposT 405837 0.00|OEPOSIT FR 0003230000 | -4,059.37 3230-000 (mmsAawy |
ey DEPOSTT 318277 000 0ePosIT FRO0OR3000|  -31,382.77 3230-000 )
w=i30e3 |oerosT 173848 " 000 |DEPOSIT FR 0003230001 | 1,738.48  3230-001 1170108 Actiey
w3 oepost 1053076 000 /oEposT FRoowsz000t | -10,0: 3230-001 T10131/08 Actny
T loerosi s798s8|  000|DEPOSITFRO00R30002  -1,796.96 3230-002 [rovos Actvly -
Weiues  oeposit sz 000 0EPOSITFRO00230002  4,463.22 3230002 |1ociosAdvy
343 oeposIT 871428 000|DEPOSIT FR 0003230002 -8,714.29 3230-00 1031108 Actey.
vy [oeposiT 1017720 000/0EPOSTFR 000230003 -10,177.20  3230-003 |170108 Acivey
peiaees oepoSIT 1085633 000/DEPOSIT FR 0003230003 +10,566.33 3230-003 1031708 Actvy |
el 3443 oEPOSIT | 5,080 41 0.00/Cash Only Customer Depol  -5,060.41 e
L3443 (oEPOSIT 32000, 0,00/ CASH VAULT GEPOSIT FF. ~3785-000 i
ua DEPOSIT 563467 0,00 Casn Only Customer Depo 37856-000
ey [oeposT 20800 0,00/ CASH VAULT DEPOSIT FF '3796-000 | 10m108 Acevay
L3443 EPOSIT 177000 000/CASHVAULTDEPOSITFT 1,770.00 3796-000
343 EPOSIT 202499 0,00/ CASH VAULT DEPOSIT Ff 2,024, 3796-000 105008 Ackvy N
\WEL3443 DEPOSIT 213525 000 Gash Only Customer Depo, -2,135.25 3796-000 1031108 Acavy
43 DEPOSIT 571204 0.00] Cash Oy Customer -5,712.04 3796-000 lomosaesay |
WELsaes  DEPoST 259213 000 Gosn Ony Customer Depo,  -25,921.36 3796-000 1 .
et 3043 DEPOSIT 38479 .00/ Gash Oriy Customer Depo, -384.79 4126000  [1omioencemy
43 DEPOST 4700 0,00/ CASH VAULT DEPOSIT F1 -417.00| ‘hmwem
= I
. 43 |DEPOSIT T 20800 0.00/ CASH VAULT DEPOSIT Ff 20! 4183-000 10728008 Acsvity
Joex | L0oJCASH A ol = it
weLseas oEPOST 50000 .00 CASH VAULT DEPOSIT Fi -500.0 4183-000 1030008 Acsvity
443 IbeposIT 243200 .00/ Cash Oy Gustomer Dspo, -2,432.00 4183-000 1028008 Aceuity
WEL3243 DEPOSIT 336200 0.00/Cash Only Customer Depo: -3,362.00 4183-000 Acity
{ | 00y ! ! 000~ it

169538442 168685542

Suspense
RRINKS (CA)  BRINKS

US Shen Zhoi  2449-000

sto Focus | 2496-000
UPS #670 (Md 3230-000
178 #1260 (S: 3230001
. 3#449 (Re 3230002
UPS #571 (Te  3230-003

| DEBITMEMO >REDIT MEMC RECEIPT BATCH |

miCheck(  3764-000

La Fama Sptk 3785-000
" JaExpress  3796-000
I.ews Plus Va|  4126-000
©~a Luis Serv__ 4183-000

Totals

DR to AR CR©AR _ CRW0AR

0.00 | 0.00 ~0.00

000 000 000 [
100.00 | 000 (494,546.52)
000 | 000 547)
0.00 0.00 (35.442.14)
0.00 0.00 | (11,769.24)
~ 000 00 (14.964.47) ]
000 (20,733.53)]
E 000 | (6,06041) -
000 | 000  (6.95467)
000 | 0.00 | (37,849.64) =
000 0.00 | (801.79)| I
000 (6.499.00) I
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Anexo #21
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Anexo #22

Reporte camion blindado
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Anexo #23

Recibo camién blindado

P.01-01

21655742080

CIG ASIA LTD

16:24

NOV-07-2008
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11/05/2008 13:34 FAX 973 361 2944

DEPOSITS MAY NOT BE READY FOR IMMEDIATE WITHDRAWAL.
[PLEASE BE SURE THAT ALL TEMS ARE PROPERLY ENDORSED.

Anexo #24

Recibos de depdésito

APH 2 \2;2339\
\

Open a Home Equity Line of Credit,
Consolidate your bills,
Remode] your home, Pay for college,
Talk to a Personal Banker today!

My Transaction Summary

Transaction #108
Account Number Ending Ind 0221
Checking Deposit $3,678.68

CHASE S CHASES C

1f you make more then one deposit on

this business day, the availability of
your funds may be further delayed.

JPMargan Chase Bank, N.A.
Dover, Branch 003093
1-800-935-9935
Member FDIC, Equal Housing Lender
Please teep your receipt

11/05/2008 13:20

Business Date 11/05/2008 O

Session #4& %o
Thark you - Linda firn . % 5
Cashbox #04 )/

29

CHASE & CHASE ©

Colombia Expreso

|

3uoon

A0

40001/0001

iy

CHASE & CHASE O CHA

! PLEASE BE SURE THAT ALL ITEMS ARE PROPERLY ENDORSED.

wpH.2 3920

Open a Home Equity Line of Credit,
Consolidate your bills,
Remode] your home, Pay for college,
Talk to a Personal Banker today!

Mty Transaction Summary

»

Transaction #107

Account Number Ending In: 0221
Checking Deposit $5,233.85
14 you make more than one deposit on
this business day, the availability af
your funds may be further delayed.

JPMorgan Chese Bank, N.A.
Dover, Branch 00:
1-800-335-9935
Member FDIC, Equal Housing Lender
Please keep your receipt

1705/2608 13:20

Business Date 11/05/2008
Session ¥4t

Thank you - Linda fnn

Cashibox #04 <¥€ )/

IASE €& CHASE ©

DEPOSITS MAY NOT BE READY FOR IMMEDIATE WITHDRAWAL.

20846402 JHOOW

€400,
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Anexo #25

Recibo camién blindado
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Anexo #26

Reporte de dm’s y cm’s

YESTERN UNION - NEW YORK
JEW YORK
JEW YORK, NY 00000-

JPMorgan Chase

9/16/2008 2:51 AM PAGE

2/002

Page

2

Fax Server

JJUSTMENTS

JEPOSIT

FICKET

JATE ACCOUNT NUMBER

LOCATION/
SERIAL #

ADJUST/TICKET REAS
AMOUNT CODE

ON

100.00 Counterfeit

)9/11/08 ***kxxxxxxx(]06
$: d3352627

$
$ 19,112.88

JEPOSIT
F'ICKET
JATE ACCOUNT NUMBER

LOCATION/
SERIAL #

DEPOSIT
AMOUNT

J9/15/Q8; *kdkkdkkkhk0] 5
f: 0284771

9/11./08; *¥kxxkkkxkx0122
ki 9830442

19/15/08 **xx**xkxkxx*(007
f: 9418646

J9/15/08 **xxxxkkxxx(]]14
f: 3289816

38:/15/08; XXEAXFIALXXE0056
f: 0284773

19/14/08. daxxixikkix(] 63
f: 0419457

19/15/08 **x*xxxxxxxx((23
f: 0419503

39/15/08; EXRXRLLXXXANOLTI
f: 3289814

19/15/08 ®xxkxkikiikp]4g
f: 9418724

19/15/08 *xx*kkxxx*x%x(049
f: 0419498

19/12/08 Xxx*x*xkxxxx**x()106
#: d3352625

39712 /08 *xxxkkkkxik(]06
#: d3352626

19/11/08 **xxx*xkxxx*x*x0106
#: d3352627

39/415/08: ARERXXXXXNXDNI]L:
f: 0419500

J9712/08 *Xxkskkxxkk()(72
#: 11193639

19/11/08 ***xxxxxxxxx(064
k: a242809

J97/14,/08: XXXkkAKXXAX0189
#: 0293848

39712708; *kxddkkkxkk(]189
#: 0293846

19/13/08 xxxXXXxxxxXx*x()]189

AESTERN UNION - NEW YORK
VEW YORK
NEW YORK, NY 00000-

JPMorgan Chase

¥: 0293847
39/15/08 *ﬁkx*k*k*k*olso
¥: 0283799
39/15/08 **xxxkxxxkx0213
#: 0419506

TOTAL DEPOSITS:

0002511000
2511000
0000002255
00002255
0002383000
02383000
0002552000
2552000
0002397000
02397000
0002398000
02398000
0000002554
00002554
0000002512
2512000
0002355000
0002355000
0003379000
0003379000
0000000000

0000000000
0000000000

0003197000
31387000

0003432000
0003432000
0003329000
0003329000
0004154000
0004154000
0004154000
0004154000
0004154000

0004154000
0000002418
0000002418
0004299000
0004299000

$

17.,539.20

755,648.00

v A

400,229.00

226,944.00

o

204,018.00
79,416.00
290,812.00
518,699.00
28,579.00
26,117..03
16,173.66
19,112.88
15,805.00
27,190.00

24,546.95

W o W W i W e W Wy Ay W

25,424.74

o

6,820.00

o

21,423.44

$ 151,840.00

$ 136,130.00

3.,215,373..90

Page

3J;
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Anexo #27

FAX NO.

Recibos de deposito

FROM :J&J ELECTRONICS
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Anexo #28

Recibo camioén blindado
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Anexo #29

Reporte camion blindado
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Anexo #30

Recibo camién blindado
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Anexo #31
Reporte camion blindado
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Anexo #32
Oracle AR

E=3 Oracle Applications - WU LFOP:

indar [}

BSGPI LD P12

28-NOV-2008

01-DEC-2008

28-NOV-2008

Totals =
Count Amaunt

Transmission

= 41Inter.. -

(=3
ORACLE
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Anexo #33
Oracle AR

E=3 Oracle Applications - WU UFOP

§2003128
usD | &ip n 954.37
05-MAY-2008 I 5. MAY-2008

IPS LOCKBOX - STD
Cleared

Customer

Trans Number Pastmark Date
Customer Mame |SNYDER BROS. INC Customer Number (0600000599704
Taxpayer 1D Location |14921
Reference

Camments
Customer Bank

Bank Mame Date

Account Num

109



Anexo #34
AS400

=1 Session A - [24 x BO] a

Fle Edit View Commumication Actions Window Help

B DD 2 EE ] % 2 e

Sign On

EEEEEE DDDDDD 585588
EEE DDD DDD S58S
EEEEEE DDD DDD 585858
EEE DDD DDD 58S
EEEEEE DDDDDD 555858

WU/FSIPROD
System . . . . . S10A5127
Subsystem . . . . QINTER
Display . . . . . : QPADEVODO8F

User

Password
Program/procedure
Menu Lo
Current library

WU Password Reset - Send Email to: stc operations@westernunion.com

(Not for Password Resets] EDS AS400 OPS (866) 406-1974 - Opt. 3 (AS400)
(248) 377-3917
(C) COPYRIGHT IBM CORP. 1980, 2005.

14/053

4128 1907 - Session successfully started

=¥ Session A - [24 x BO] E

Ele Edt Wew Communication Actions Window Help
B BB 2% o % &P B &

ADTDSPC1 DISPLAY Agent Activity Summary 11/28/08 22:10:41

Account # ANY022949 + From Date (MMDDYY) 10/28/08
Agent Name VILLAGE QUICK NEWS To Date (MMDDYY)
City/State KEW GARDENS, NY

For Daily Agent Extract Views, type option, press Enter
1=Activity View 5=Drawdown View

PAYING RECORDING DRAWDOWN

Date Amount Count Amount Count Amoun t
10/28/08 267.35 1,413.02 1,413,
10/29/08 200.00 4,988.44 2,015.
10/30/08 .00 1,486.32 1,352,
10/31/08 210.00 4,269.04 3,745.
11/01/08 1,000.00 2,213.28 2,008.
11/02/08 768.00 3,381.63 3,381.
11/03/08 370.00 3,023.42 2,886.
11/04/08 .00 5,344,089 5,344,
11/05/08 509.68 2,596.90 2,414,

WONPNRPORN

F3=Exit F4=Prompt F21=Main Menu F22=Print F23=Daily Report List
F24=Monthly Report List

MA a 03/014

%128 1902 - Seccion successfully started
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Anexo #35

Manual en ingles

Article Number: 1897

1. Purpose and Goal; Edit
On the first business day of each new month, an accounting journal entry should be made to account for armored car carrier pickups:

1. Cash credited to Western Union owned bank accounts on the last business day of the month but received on a bank report on the first
business day of the new month that has not been applied to the Accounts Receivable System

2. Deposits that each armored car carrier has picked up/verified/taken to the bank but Western Union has not yet received credit from the
bank

2. References and Prerequisites: Edit
Knowledge of G/L, Excel

3. Required Documents / Supplies: Edit
Excel

4. scope: Edit
HRSK Agents

5. Procedure: Edit

On the first business day of each new month, an accounting journal entry should be made to account for armored car carrier pickups:

1. UNAPPLIED CASH: Cash credited to Western Union owned bank accounts on the last business day of the month but received on a bank
report on the first business day of the new month that has not been applied to the Accounts Receivable System

2. CASH IN TRANSIT: Deposits that each armored car carrier has picked up/verified/taken to the bank but Western Union has not yet
received credit from the bank

In order to complete the Unapplied Cash portion of the High Risk Agent Journal Entry, you must first complete the High Risk Bank Reports
for the five high-risk bank accounts (See High Risk Agent Bank Report SOP). These bank reports will be processed in the new month but are
from the previous month’s agent deposits.

In order to process the Cash in Transit portion of the High Risk Agent Journal Entry, you need:

« All of the armored car reports (Rapid, Dunbar, and Brinks) and

+ Faxes from the agents who have armored car pickup but whose funds are not counted and verified by the armored car company. These
agents send a copy from their armored car logbook that shows deposits that were sent.

Note: If the previous month you are accounting for ends during a weekend, you must first confirm with each agent the armored car pickup
date for each deposit picked up during the weekend to determine which deposits were picked up during the previous month and which
deposits were picked up during the new/current month.

* Go to Desktop to open Microsoft Excel

* Click on “File Open” to get to the following pathway:
vol3 on ‘stcharles’ (Q:)/1Data/ARBAL/High Risk Agents/High Risk Agent Journal Entries/MT2523 Armored Car JE Shell (Example 1)

111


https://wufs.wuintranet.net/kms/edit.aspx?edit=edityes&table=SOP&articleid=1897&field=PurposeandGoal&value=%203%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20
https://wufs.wuintranet.net/kms/edit.aspx?edit=edityes&table=SOP&articleid=1897&field=referencesandprereq&value=%203%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20
https://wufs.wuintranet.net/kms/edit.aspx?edit=edityes&table=SOP&articleid=1897&field=RequiredDocs&value=%203%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20
https://wufs.wuintranet.net/kms/edit.aspx?edit=edityes&table=SOP&articleid=1897&field=Scope&value=%203%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20
https://wufs.wuintranet.net/kms/edit.aspx?edit=edityes&table=SOP&articleid=1897&field=ProcedureSteps&value=%203%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20

« If Microsoft Excel message appears, click on Enable Macros (Example 2)

* Open file and click on “Save To” to following pathway:

vol3 on ‘stcharles’ (Q:)/1Data/ARBAL/High Risk Agent/High Risk Agent Journal Entries/MT2523 Armored Car JE MMYY (previous month)
(Example 3)

» On the journal entry, headings Accounting Date-List Date, list the date for the last business date of previous month/year that you are
journaling for MMDDYYYY--ex 04/30/2008 (Example 4)

» On the journal entry, headings Reversal Date — List Text, list the month/year of the current business month--ex. APR-08 (Example 4)
FOR THE UNAPPLIED CASH ENTRIES

« After formatting the bank reports, the Total from the bottom of each bank report will be keyed into both the debit and credit column on the
journal entry. The Total from the Key Bank report is keyed into the Debit/Credit columns to the left of the description “Unapplied
Dunbar/Brinks-MA Cash” and the other bank totals are keyed next to the appropriate description as shown below (See Examples 5-11).
Bank Report Natural Account # Description

Key Bank # 359681114930 1811020 Unapplied Dunbar/Brinks-MA Cash (Key Bank Acct...)

JP Morgan Chase # 323393888 1811017 Unapplied Rapid Cash (JP Morgan Chase Acct...)

JP Morgan Chase # 734264211 1811017 Unapplied Sogexpress Cash (JP Morgan Chase Acct...)

Fifth Third Bank # 7231869103 1811069 Unapplied Dunbar IL Cash (Fifth Third Acct...)

M & T Bank # 9835193039 1811073 Unapplied Dunbar PA Cash (M&T Acct...)

Wells Fargo # 4121033443 1811064 Unapplied Wells Fargo Cash (Acct...)

FOR THE CASH IN TRANSIT ENTRIES

» Gather all remaining armored car reports and agents’ faxes that list deposits that have been picked up by an armored car carrier but
Western Union has not received credit through the appropriate bank yet. These amounts will be totaled on a separate spreadsheet for each
carrier/appropriate bank (See Examples 12-16). The total of cash in transit for each carrier/bank will be keyed into both the debit and credit
column on the journal entry where the appropriate armored car carrier/bank name is listed in the DESCRIPTION column on the right (See
Example 17).

Bank Report Natural Account # Description

Key Bank # 359681114930 1811020 Dunbar / Brinks-MA Cash in Transit

JP Morgan Chase # 323393888 1811017 Chase (3888) Cash in Transit

Fifth Third Bank # 7231869103 1811069 Dunbar IL Cash in Transit

M & T Bank # 9835193039 1811073 Dunbar PA Cash in Transit

Wells Fargo # 4121033443 1811064 Wells Fargo Cash in Transit

NOTE: THE SOGEXPRESS ACCOUNT (JP MORGAN 734264211) IS NOT A HIGH RISK AGENT NOR DO THEY HAVE ARMORED CAR

PICKUP. ONLY THE UNAPPLIED CASH IS JOURNALED FOR THIS ACCOUNT (BECAUSE IT HAS THE SAME GENERAL
LEDGER/NATURAL ACCOUNT (1811017) AS THE CHASE HRSK BANK ACCOUNT (323393888).

+ Save journal entry to following pathway:

vol3 on ‘stcharles’ (Q:)/1Data/ARBAL/High Risk Agent/High Risk Agent Journal Entries/MT2523 Armored Car JE MMYY (previous month)
« Click on “File — Print” to print a copy of the journal entry.

* Look at each example to number and label each report accordingly (Examples 18-56)

« Initial and date the journal entry where it states “Prepared by” in the bottom left corner (Example 18)
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» Make two copies of the entire journal entry (journal entry itself and all accumulated numbered/labeled backup).

« Give original journal entry and copies of all back up to Kevin Murray (WU Domestic Accounting), give a copy of journal entry and backup to
Norma Montgomery (WU Domestic Accounting) and keep a copy for your files.

6. Auxiliary Procedures: Edit

7. Expected Results: Edit

Entries made as follows:
1. Cash credited to Western Union owned bank accounts on the last business day of the month but received on a bank report on the first
business day of the new month that has not been applied to the Accounts Receivable System

2. Deposits that each armored car carrier has picked up/verified/taken to the bank but Western Union has not yet received credit from the
bank

8. Internal Controls: Edit

9. Current Process Time: Edit

Delays: Edit

Total Time: Edit
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https://wufs.wuintranet.net/kms/edit.aspx?edit=edityes&table=SOP&articleid=1897&field=AuxilaryProcedures&value=%203%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20
https://wufs.wuintranet.net/kms/edit.aspx?edit=edityes&table=SOP&articleid=1897&field=ExpectedResults&value=%203%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20
https://wufs.wuintranet.net/kms/edit.aspx?edit=edityes&table=SOP&articleid=1897&field=InternalControls&value=%203%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20
https://wufs.wuintranet.net/kms/edit.aspx?edit=edityes&table=SOP&articleid=1897&field=CurrentProcessTime&value=%203%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20
https://wufs.wuintranet.net/kms/edit.aspx?edit=edityes&table=SOP&articleid=1897&field=Delays&value=%203%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20
https://wufs.wuintranet.net/kms/edit.aspx?edit=edityes&table=SOP&articleid=1897&field=TotalTime&value=%203%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20
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