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DECRETO EXENTO N° 07054
VALPARAISO, 19 de diciembre de 2013
VISTOS:

a) Decreto Exento N°5258/2011 que aprueba el
“Manual de Gestion de Procesos Universidad de Valparaiso”, como tinico documento oficial que contiene
las indicaciones a las cuales las Facultades, Unidades y Organismos deberan cefiirse para la gestion de
los procesos de la Universidad.

b) Decreto Exento N° 06382/2011 que aprueba
procedimiento codificado como PNT0-0160: “Arqueo Cajas Institucionales y Custodia de Documentos” y
la necesidad de reemplazar el citado procedimiento con el objeto de perfeccionar el quehacer de la
Universidad en esta materia.

c) La necesidad de disponer de un manual de
procesos y procedimientos para las unidades administrativas dependientes de la Division de
Administracion y Finanzas, como también de aquellas que se vinculan con esta.

d) La utlidad de contar con procesos y
procedimientos, que permitan facilitar labores de auditoria, evaluacién y control interno, ademas de poder
apreciar objetivamente el cumplimiento de las labores y si se han realizado o no adecuadamente.

e) El visto bueno expresado en el presente
Decreto Exento por el Sr. Prorrector y el Sr. Director de la Division de Administracion y Finanzas.

Y vistos ademas lo dispuesto en los D.F.L. N° 1y 6,

ambos de 1981, del Ministerio de Educacion Publica; en el D.U. N° 480, de 1983; y D.S. N° 359 de 2008
del Ministerio de Educacion.
DECRETO:

1. DEROGUESE procedimiento aprobado por
Decreto Exento N° 6382/2011 bajo el nombre de PNT0-0160: “Arqueo Cajas Institucionales y Custodia
de Documentos”, version 1.0.

2. APRUEBESE el siguiente procedimiento:

— PNTO-0160: “Arqueo Cajas Institucionales y Custodia de Documentos” version 1.2.

siendo su texto el que se indica a continuacion:
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FINANZAS

Departamento de Finanzas Pég. 1de 24

ANTECEDENTES GENERALES

La Universidad de Valparaiso cuentas con cajas para la recaudacién de los servicios y/o bienes que entrega, las
que se encuentran distribuidas entre sus distintas Facultades, Campus y el Nivel Central, dependiendo
directamente del Decanato de la Facultad y funcionalmente del Departamento de Finanzas, con excepcion a las
cajas de los campus y nivel central, las cuales dependen totalmente del Departamento de Finanzas. Asi mismo,
producto de las recaudaciones, la institucidn recibe y mantiene en custodia documentos valorados, los que son
sujetos de control, pues garantizan una recaudacién efectiva futura.

OBJETIVOS

Definir bfocedimiento que permita verificar la existencia fisica de valores y documentos valorados (cheques,
letras, pagarés y estampillas), como la correcta emisién y registro de comprobantes ante la prestacion del serviclo
o venta de bienes, en las.distintas unidades dependientes de la Institucién.

ALCANCE

Este procedimiento se aplica desde la p_ybgramacién del arqueo de las cajas y custodia de documentos hasta el
acta o informe resultante del arqueo. Aplicable a todos los encargados del manejo y custodia de fondos de caja,
documentos por cobrar que mantiene la Universidad de Valparaiso.

AUTORIDADES Y RESPONSABLES

De los Cajeros y fun;lpnarios a cargo de la custodia de documentos:

° Déjar a disposicion del funcionario a cargo del arqueo, todos los valores y documentos valorados que se
mantienen al momento del arqueo.

* Mantenerse presente durante todo el periodo que se lleva a cabo el argueo, velando para que todos los valores y
documentos valorados en el momento de efectuar el recuento se mantengan integros. Esto significa posterior a la ‘
revision no debe faltar ni valores ni documentos revisados en el Arqueo; no debiendo dejar de observar los
documentos durante la inspeccién.

* Posterior a la inspeccién deberd firmar el acta de arqupegzh

Elaboré: Revisé:
Marisol Rojas Contreras Luis Morales Pérex (
René Avalos Rivas
Fecha: Fecha: * Fecha:
Octubre 2013 Noviembre 2013 Noviembre 2013
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Del Coordinador administrativo

» Serdn responsables de llevar a cabo la ejecucion de este procedimiento, dando cuenta de los hallazgos.

e Serédn responsables de llenar el acta de arqueo y sefialar observaciones encontradas, asi como de especificar las
discrepancias, manteniendo un adecuado resguardo de las actas de arqueos realizadas. Esta Actas deberd
escanearlas y enviarla al Administrador de Cajas.

« Propondran, al Jefe del Departamento de Finanzas y Administrador de Cajas mejoras tendientes a optimizar el
servicio de recaudacién y custodia de documentos, asi como, medidas tendientes a disminuir los riesgos
asociados a sus procedimientos.

Del Administrador de Cajas
® Serd responsable de generar Plan Anual de Argueo, tanto de cajas como de documentos.

e Coordinard para que se lleven a cabo los arqueos pmgramados y sorpresivos y velara por la correcta ejecucién
de este procedimiento.

= En los arqueos que participe, sera responsable de llenar el acta de arqueo y sefialar observaciones encontradas,
asi como de especificar las discrepancias.

e Mantendra en resguardo las actas de arqueos originales realizadas, por parte del nivel central. De igual forma
mantendra copia digital-de los Arqueos realizados por los Coordinadores Administrativos .

» Generara informe de los resultados de la aplicacién de los arqueos, propondrd e implementard mejoras.

Elaboré: Revisd: oy y 2 Aprobé:

Marisol Rojas Contreras Luls Morales l‘érez\*%“ / y Antonlo Pefiaflel Escuderg
René Avalos Rivas

Fecha: ‘ Fecha: Fecha:

Octubre 2013 Noviembre 2013 Noviembre 2013 \
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Del Funcionario a cargo de ejecutar Arqueo:

o Ejecutard el arqueo de acuerdo a procedimiento, dando cuenta de los hallazgos. En el caso de los arqueos
realizados por funcionarios del nivel central, deberd rendir y hacer entrega del Arqueo al Administrador de Caja.

Del Jefe o Encargado Departamento de Finanzas:
e Velaré para que se realicen arqueos periédicos y sorpresivos de caja y de custodia de documentos.

o Pondr3 a disposicién del Administrador de caja, funcionarios para gue ejecuten arqueos, tanto de cajas como de
documentos, de manera de altemnar funcionario en la ejecucién de este procedimiento, con el objeto de
resguardar el buen funcionamiento de las éreas arqueadas.

o Instruiré y velaré que se tomen las medidas correctivas, ante irregularidades o deficiencias detectadas en los
Arqueos.

s Ante situaciones que superen el quehacer operativo, pondrd en conocimiento al Director de la Divisién de
Administracién y Finanzas proponiendo alternativas de solucién.

DEFINICIONES

Arqueo de caja: acto de verificar la ‘existencia fisica de los valores y documentos valorados (cheques, letras,
pagarés, y estampillas) existentes en una Caja o lugar que se custodien dichos valores. Este acto se debe
contrastar con-los saldos contables o rediciones de pagos. Sirve también para saber si los controles internos se
estan llevando adecuadamente.

Acta de Arquéb:.evidencia del control y supervision que se efectud a las cajas o lugar custodia de valores o
documentos valorados. En esta acta se debe consignar fecha del arqueo, nombre y cargos de los involucrados en
el arqueo, resultados de la revisién, observaciones y/o recomendaciones, y las firmas de los participantes.

S/R: Sin registro.
FIN700: Sistema Contable que utiliza la Universidad de
Elaboré: Revisé: o \ ’E' Aprobé:
| Marisol Rojas Conireras Luis Morales Pérez | D ; Antonlio Pefiafiel Esc/ud%z@\
René Avalos Rivas | A3
Fecha: Fecha: \ Fecha: : "
Octubre 2013 Noviembre 2013 Noviembre 2013
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EQUIPOS, HERRAMIENTAS Y MATERIALES

Sistemas de recaudacion, ERP:Fin 700, ndminas custodia documentos.

Elaboré: Revisé: probé:
Marisol Rojas Contreras Luls Morales Pérez | Antonlo Pefiafiel E
René Avalos Rivas

Fecha: Fecha: Fecha:
Octubre 2013 Noviembre 2013 Noviembre 2013
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Arqueo prog do: Anualmente, el Departamento de 2 )
Finanzas efectuard programa anual de arqueo gue | Departamento de Administrad Program S/R
deberd contener como minimo 5 Argueos de Cajay 5 | Finanzas r de Cajas a anual
Arqueos a Custodia de documentos.
Programar
Arqueo de
1 Cajay/o
Custodia de
documentos : . Administrador
Arqueo sorpresivo: El momento para realizar el arqueo, - B de
se decide de manera espontinea, de acuerdo a las El:al nta Ii::;;;d Cajas/Coordina S/R S/R
necesidades del momento. Minimo 3 arqueos anuales. Sl dor
7 : Administrativo
Departamento de
P Finanzas- Cajas
Arquea de Caja centrales /Caja Cajero S/R S/R
Si el arqueo se Facultad
realiza en horario
2 Cerrar de atencién al
ventanilla plblico, se clerrala-
ventanilla mientras
se efectia este. B
cdia de
Arqueo de Documentos Aranceles/ Facultad dcianinitos S/R S/R
Elaboré: Revisé: Vgl Aprobé:
Marisol Rojas Contreras Luis Morales Pérez 5y Antonio Pefiafiel Escudero
oM
René Avalos Rivas m
Fecha: Fecha: Fecha: / &/, 3
Octubre 2013 Noviembre 2013 Noviembre 2013 » ,’.\*'&'
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Los reportes que se i Sistema de
deben generar son: | Departamento : Caja de
Arqueo  de | Planilla  detalle de | de Finanzas- Cajero _:’:::::I::;:‘alie;: Aranceles y
Caja recaudacién por caja | Cajas centrales L ¥ sistema
(Aranceles e Ingresos | /CajaFacultad caja Ingresos
Propios) - Propios
Generar
reportes | de Los reportes que se ] 1.-Detalle contable
caja deben generar: documentos  por
3 recaudadora : cobrar Y
y de custodia ;ocu::::tos po?rh:er SEchtao0e
de en  custodi Y arancatacs 2.-Detalle de
documentos Protestados. documentos  en
“Cajas custodia.
Arqueo  de | 2-Detalle de | centrales/ Custodia de
Documentos documentos en documentos 3,-Detalle de FIN700
custodia (por cobrar y | Caja Facultad/ envios de
protestados Asl como ; documentos a
de Estampillas.). Facultad depdsito
3.-Detalle de envios de
documentos a depésito
y/o ' venta de
estampillas.
Elaboré: Revisd: X Aprobé:
Marisol Rojas Contreras Luis Morales Pérez

Antonio Pefaflel Escudero
René Avalos Rivas w\ A\

Fecha: Fecha: Fecha: 3 B0 T
Octubre 2013 Noviembre 2013 Noviembre 2013 » c;p‘
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Se comparan los valores de la planilla
Detalle Recaudo por Caja con los reclbos
de caja (Boletas, facturas y otros), el
efectivo, vouchers, cheques y otros
medios de pago que se tenga. El valor
total de la Planilla Detalle Recauda por
Caja debe ser igual a lasumatoria de los
medios de pagos, y estos deben ser
iguales a la sumatoria de los recibos de : Planilla
Revisar e e pdusicges | Dwwsitain | ST | el g
4 Arqueo ! ; ficacié de Finanzas- recauda_cién

reportes y | o Caja consignar sin justificacion. Cajas  centrales e por caja y
Soportes Revisar que esté la el fondo fijo asignado | /Caja Facultad Administrativo | Act3 de
al cajero integramente. arguso.

S/R

Verificar la autenticidad del dinero.

Verificar que los documentos no
presenten enmendaduras y estén
correctamente emitidos, asi como tener
las consideraciones indicadas en el
Arqueo de documentos, sefialados a
continuacién.

Aprobé:
Antonio Pefiaflel Escudero

Elaboré: Revisd:
Marisol Rojas Contreras Luis Morales Pérez
René Avalos Rivas

Fecha: Fecha: ) Fecha: &S o
Octubre 2013 Noviembre 2013 Noviembre 2013 aé’-
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) Se revisa que los documentos estén:

)Almacenados y resguardados de posible
deterioro o siniestro en lugar con acceso
restringido.

) Debe observar que No le falte ninguna
parte importante del documento (Aplica

para cualquier documentos valorado). -1.-Listado
En caso de cheque ¢j: Serie, N2 Cheque : contable
o Cinta magnética. . documentos
: (cheques,
}En el caso de estampillas verificar que letras por
esta no haya sido utilizada. Ej.: Se cobrar en
evidencia que su parte posterior : custodia y
presente 'sisnos de haber side pegada, Protestados;
tenga algfintimbre, etc. Estampillas)
k) Ordenados cronolégicamente por fecha
&l de cobro {caso cheques y letras). Administrador
evisar 2.-Listado
4 T Arqueo  de ) Los cheques se encuentren nominativos ;Arnceles/ de Cojaa/ documentos S/R
s Documentos | y cruzados a nombre de Universidad de | Facultad Coordinador que mantiene
Valparaiso. Administrativo | funcionario a
) Los cheques tengan por el reverso: rut, cago de la
nombre teléfono y carrera alumno y rut custodia.
y teléfono titular cuenta corriente. (auxiliar)
)verificar que los documentos no
presenten enmendaduras, borrones, 3.- Detalle de
Que exista una correlacién entre el valor envios de
numérico y el monto escrito. documentos a
; depésito y de
La fecha sea del dia o posterior a fecha entrega.
_del arqueo y que no se trate de fecha
inexistente, ejemplo 31 febrero),

) Que el documento cuente con firma,

Detectar cualquier otro defecto que
puedan causar problemas en su

cobranza.
Y
{ >,
Elaboré: Revisd: A b g Aprobé:
Marisol Rojas Contreras Luls Morales Pérez & Anionio Pefiafiel Escudero
René Avalos Rivas > /7§_\ \

Fecha: Fecha: v Fecha:
Octubre 2013 Noviembre 2013 Noviembre 2013
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De acuerdo con la revisién de los
soportes y reportes generados en el
sistema de Caja de Aranceles e
Ingresos Propios se elabora el Acta
de Arqueo que da cuenta del
resultado de la labor de control.
Esta debe ser firmada por el N
Administrador de Caja y/o g? m::::::s_ Administrador de
Elaborar acta | Arqueode | Coordinader Administrativoy el Cajas centrales Cajas/ Acta de
de arqueo Caja Cajero. Debiendo adjuntar las / Coordinador Arqueo
planillas de recaudaciones Cala Facultad Administrativo
debidamente firmadas y timbradas &

por ¢l cajero respectivo. De
encontrar alguna anomalia
evidenciable, debe guardar copia
del hecho, si ello no es pasible debe
ser consignado en las
observaciones.

S5/R

Elaboré: Revisé: *‘"’ ° g Aprobé:
Marisol Rojas Contreras Luls Morales Pérez '3 -y Antonlo Pefiafiel Escudero
René Avalos Rivas YIS

Fecha: Fecha: Fecha: J;
Octubre 2013 Noviembre 2013 Noviembre 2013

\m&
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De acuerdo con la revision de los soportes y
reportes y de la revisién fisica de los
documentos se elabora el Acta de Arqueo que
da cuenta del resultado de la labor de control.
De encontrar anomalfas respecto a lo citado
en la Actividad 4 de revisién debe ser

) Administrador
Elaborar NG e indicado en las observaciones del Acta, la aue | Aranceles/ de Cajas/ Acta de
5 acta de Ddcumentos debe ser firnada por el Administrador de Caja . . i S/R
" Facultad Coordinador rqueo
arqueo y/o Coordinador Administrativo y el ; Adminktrative
funcionario a cargo de la custodia de
documentos, debiendo adjuntar las planillas
de documentos, obtenidas del ERP, Planillas
auxiliares generadas por el ‘encaf'rgaﬂo dela.
custodia de documentos, estas dltimas deben
ser firmadas y timbradas por el responsable.
Elabord: Revisé: A& Aprobé:
Marisol Rojas Contreras Luis Morales Pérez

Anionic Pefiafiel P@ud?ﬁ‘\

René Avalos Rivas )
Fecha: Fecha: Fecha: %0 &
Octubre 2013 Noviembre 2013 Noviembre 2013 Ug <)
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Verificar s| Una vez elaborada el acta de arqueo se determina
la posible existencla de errores e inconsistencias Departamento de Administrador de :
hay Finanzas- Cajas 3 itz Acta de
6 irconskten para tomar las acciones correctivas. 51 hay centrales /Caja Cajas/ Coordinador 7 S/R
cia inconsistencias, se hace el analisis de esta. Sino, Facultad Ad'“.i"IStmﬂW Touea
se archiva el acta de arqueo. [
7
Analizar En este andlisis se debe verificar si hay faltante o gep:gmento de Administrador de Acts d
inconsisten | sobrante de dinero, dinero falso, documentos mal i ot Cajas/Coordinador i S/R
centrales /Caja ehriketrutd Arqueo
cia emitidos. Eacultad Administrativo
Si hay faltante al responsable de la caja debe
reponer inmediatamente el dinero, cuando hay
excedentes el responsable de la caja debe
consignar el dinero sobrante a la cuenta bancaria
de la universidad.
En caso de encontrar dinero falso, deberd ser
retenido e informado en el acta, debiendo el
cajero integrar |a suma de dinero como si fuera
faltante, ademas de efectuar denuncia respectiva. )
Tomar ' sl :zg:‘:::;:;:sde Administrador de o
8 medidas En caso que cheques o vale vista tengan centrales /Caja Cajas/Coordinador Soien S/R
correctivas | enmendaduras y/o esténmal emitidos, el cajere | gacyltad Administrativo b
debera contactar en el instante con el titular del
documento para solicitar su reemplazo. Dejando
consignado en el acta el hecho, teléfono y hora de
la lamada.
En el caso de hallar inconsistencias, se informard a
su superior jerdrquico y autoridades del drea,
solicitando anotacién de demérito, de acuerdo
con las politicas establecidas por la Universidad
para tales fines.
Elaboré: Revlisé: ) Aprobd:
Marisol Rojas Conireras Luis Morales Pérez Antonio Pefiatiel Es%
René Avalos Rivas M. g
Fecha: Fecha: Fecha: [ z
Octubre 2013 Noviembre 2013 Noviembre 2013 ;;‘-<
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Una vez finalizado el arqueo de la caja y/o de
custodia de documentos, tanto si hay
Iinconsistencias como si no las hay, se deben
efectuar mejoras al procedimiento.

Los coordinadores administrativos deberdn Cajero/
Archivar el enviar copla por mail de las actas al E.epmamg:'toﬂe Funcionarioa - o
9 Acta de Administrador de cajas, asl como de las c::t:: /(';T: ) cargo dela N ° S/R
arqueo propuestas de mejoras en materia de Facultid /Atancelés custodia de il
recaudacién y de custodia de documentos documantas.
valorados.
Archivar los documentas originados en esta
actividad en la carpeta destinada para tales
fines.
Elabord: Revisd: N oo lpfe o Aprobé:
Marlsol Rojas Contreras Luis Morales Pérez \ | ARy Antonio Pefiafiel Escudero
-
René Avalos Rivas 2 7
Fecha: Fecha: / Fecha: :
Octubre 2013 Noviembre 2013 Noviembre 2013
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REGISTRO
Almacenamiento
Identificacién ‘Responsable ' 7 , ' Lugary - ‘Disposicién
Tiempo - - | Medio de Soporte Respansable’ R
Bodega Finanzas —
Sharepoint
Actas de arqueo PN /Administrador de
E:i:::spznllla o Cajas / Coordinador 5 afios Papel/ digital Chjes.
recaudos. Mimlvisteien Coordinador .
Administrativo
/Bodega Facuitad
Bodega Finanzas -
Acta de Arqueos sharepoint
custodia documentos Administrador de /Administrador de
Y Pt con Cajas / Coordinador | 5 afios Papel/digital Come:
nomina de custodia y [a—. ) i
planilta obtenida del Coordinador
registro contable. Administrativo
/Bodega Facultad
Fiabord: Revisé: () A I
Marisol Rojas Contreras Luls Morales Pérez W\ & nio Pe scudero
René Avalos Rivas Ly &5 /'?Jﬁ"\ N
Fecha: Fecha: L Fecha: i z
Octubre 2013 Noviembre 2013 Noviembre 2013 t cf}f
v,
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Facultad o Dependencia

Fecha

Nombre Cajero

Hora de Inicio del
Arqueo

Hora de término del

Argqueo
\
Elaboré: Revisé: Aprobé:
Marisol Rojas Contreras Luis Morales Pérez Antonio Pefiaflel Escudero
René Avalos Rivas 2 TN Y
Fecha: Fecha: V Fecha:
Octubre 2013 Noviembre 2013 Noviembre 201
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Detalle del EFECTIVO que posee la Caja:

Monedas

EFECTIVO

W

500

100

10

Billetes

20.000

10.000 .

5.000

2.000

w»n W »n W»n v N W W» N W0
-

1.000

TOTAL EFECTIVO

Elaboré:
Marisol Rojas Contreras

Revisd: iy
Luis Morales Pérez &=
René Avalos Rivas

Aprobé:
Antonio Pefiafiel Escudero
/"\/ r*ﬁ“ :\

Fecha:
Octubre 2013

Fecha: U
Noviembre 2013

..n

Fecha:
Noviembre 2013
m,« S

\;N/
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Efectivo, cheques al dia, cheques a fecha, letras, pagarés, vouchers y fondo fijo que posee la caja:

*) | EFECTVO

(+) CHEQUES ALDIA

+) CHEQUES A FECHA

(+) VOUCHES

(+) LETRAS

(+) TRANSFERENCIAS

(+) DEPOSITOS

(+) | PAGARES

=) TOTAL RECAUDADO

() TOTAL DETALLE PLANILLA RECAUDACION CAJA DE ARANCELES

) TOTAL DETALLE PLANILLA RECAUDACION CAJA DE INGRESOS PROPIOS

) TOTAL DETALLE PLANILLA RECAUDACION CAJA CUV

) TOTAL DETALLE PLANILLA RECAUDACION CAJA

() | TOTAL DETALLE PLANILLA RECAUDACION CAJA

-) FONDO FIJO ASIGNADO AL CAJERO
(=) SALDO
3
Elaboré: Revisé: Aprobé:
Marisol Rojas Contreras Luis Morales Pérez  ~ Anfonio Pefiafiel Escudero

René Avalos Rivas

J P e P e,
Fecha: Fecha: Fecha: WS
Octubre 2013 Noviembre 2013 Noviembre 201 o‘b ok
A
\_N
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CONCEPTO.

Scbrante | S|

Faltante S

Con el concepto Sobrante/Faltante, se procedio a:

TALONARIO CUI

CUI MECANIZADOS EMITIDOS
CORRECTAMENTE

CUI MECANIZADOS ANULADOS

TALONARIO BOLETA EXENTA |

TALONARIO BOLETA AFECTAS |-

BOLETAS EXENTAS ANULADAS

BOLETAS AFECTAS ANULADAS

COMPROBANTE DE PAGO
ARANCEL (boleta azul)

A Aprobé:
e Antonio Pefiafiel Escude 5
s Sl

Elaboré: Revisd: "
Marisol Rojas Condreras Luis Morales Pérez” \v*
René Avalos Rivas

4
i-

Fecha: Fecha: I Fecha: e/l
Octubre 2013 Noviembre 2013 Noviembre 201 4
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CERTIFICO que el efectivo, cheques y justificantes de Caja arriba indicados fueron verificados en mi presencia y
devueltos a mi poder. No existiendo otros fondos, valores o documentos en mi poder que no haya sido mostrados
en el arqueo.

X

Firma y Timbre del Cajero

OBSERVACIONES:

o 7 f‘ A4
Elaboré: Revisé: v Vr hlo =} Aprobé:
Marisol Rojas Contreras Luis Morales Pérez/ "+ X\ Antonio Pefiafiel Escudero
René Avalos Rivas 4= OV TOM N
Fecha: Fecha: Fecha: %
Octubre 2013 Noviembre 2013 Noviembre 2013 ( /% 4\9
(o, S
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Intervinieron en la presente Acta:

Elaboré: Revisé: AN Aprobé:
Marisol Rojas Contreras Luls Morales Pérez " " Antonio Peiiaflel Escudero
René Avalos Rivas e
Fecha: Fecha: Fecha: Q gua)é§>
Octubre 2013 Noviembre 2013 Noviembre 2013 ¥ ,:
= 2 Q‘
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Facultad o
Dependencia

Fecha

Nombre funcionario a
cargo Custodia de
Documentos

Hora de Inicio del
Arqueo

Hora de término del

Arqueo
Elaboré: | Revisé: % N Aprobé:
Marisol Rojas Contreras Luis Morales Pérez | ONER Antonio Pefiafiel Escudero
René Avalos Rivas '8 WOM, 2
Fecha: Fecha: = Fecha: iy /o
Octubre 2013 Noviembre 2013 Noviembre 2013
{1y
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7. TipodeDocumentos | Cantidad dedocumentos |

B

CHEQUES A FECHA

CHEQUES VENCIDOS

CHEQUES PROTESTADOS

LETRAS POR COBRAR

LETRAS VENCIDAS

LETRAS PROTESTADAS

ESTAMPILLAS

PAGARES

CERTIFICO que los cheques, letras, estampillas y pagarés arriba indicados fueron verificados en mi presencia y
devueltos a mi poder. No existiendo otros documentos en mi poder que no haya sido mostrados en el arqueo.

X

Firma y Timbre Responsable

Custodia de Documentos
Elaboré: Revisé: AP / Aprobé:
Marisol Rojas Conireras Luls Morales Pérez v Antonio Pefiafiel Escudero

René Avalos Rivas 1 DM
Fecha: Fecha: Fecha: £ A
Octubre 2013 Noviembre 2013 Noviembre 2013 G
Lin, S
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DOGUMENTOS QUE FORMAN PARTE

T RECOMENDAGIONES: |

IE
Elaboré: Revisé: 3, VA Aprobé:
Marisol Rojas Contreras Luis Morales Pérez X" Antonio Pefiafiel Escudero
René Avalos Rivas . P
Fecha: Fecha: Fecha: )
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Intervinieron en la presente Acta:

Elaboré: Revisd: Aprobé:
Marisol Rojas Contreras Luls Morales Pérez X Antonio Pefiaflel Escudero
René Avalos Rivas P,
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DOCUMENTOS REFERENCIALES

Oficio N253 de fecha agosto 2012 de la Divisidon de Administracion y Finanzas, donde se imparte instrucciones
acerca de emision de boletas y clasificacion de actividades afectas y exentas de impuesto.

FLUJOGRAMA

No aplica.
CONTROL DE MODIFICACIONES
~ Autor : : Fecha Modificacién
Luis Morales Pérez 26/08/2010 " Creacién priﬁwera version 1.0
Marisol Rojas Contreras 08/04/2013 Modificacién contenido. V 1.1
Marisol Rojas Contreras 02/10/2013 Modificacion contenido. V 1.2
t“' 4D, - 3
Elabord: Revisé: IEA - 2 Aprobé:
Marisol Rojas Contreras Luis Morales Pérez  pavtT Y Antonio Pefiafiel Escudero ..
René Avalos Rivas ey s o L
Fecha: Fecha: Fecha: = b
Octubre 2013 Noviembre 2013 Noviembre 201

3.- Correspondera a la Direccion General de
Planificacion y Desarrollo adoptar las medidas necesarias para la oportuna informacion y difusion del
presente Decreto Exento en las reparticiones universitarias.
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4.- Los Decanos, Directivos y Jefes de Servicio
adoptaran las medidas necesarias para obtener el permanente cumplimiento de lo establecido en el
documento que se aprueba, sin perjuicio que la Contraloria Interna fiscalice su ejecucion.

ANOTESE Y COMUNIQUESE.

ﬂ/{/é‘w

ALDO VALLE ACEVEDD
, RECTOR w
DISTRIBUCION:
UNIVERSIDAD.
AVA/CCR/ APE/JPJ/MRC/mrc




