= | Universidad

. ] deValparaiso
T CHILE

DECRETO EXENTO N° 05366

VALPARAISO, 08 de octubre de 2013
VISTOS:

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

b) Decreto Exento N° 05568/2012 que aprueba
procedimiento codificado como PNTO0-0247: “Tratamiento Cheques caducos” 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 utilidad de contar con procesos Y
procedimientos, que permitan facilitar labores de auditoria, evaluacion 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°s 1 y 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° 5568/2012 bajo el nombre de PNT0-0247: “Tratamiento Cheques caducos”, version
1.0.

2. APRUEBESE el siguiente procedimiento:

— PNTO0-0247: “Tratamiento Cheques caducos”, version 1.1.

siendo su texto el que se indica a continuacion:
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Contabilidad y Finanzas

ANTECEDENTES GENERALES

La Universidad emite cheques para efectuar pago de las obligaciones que contrae, los cuales entrega
mediante la caja pagadora dependiente del Departamento de Finanzas.

Al mismo tiempo existen entidades que no hacen retiro del documento o bien, no lo hacen
oportunamente, o circunstancialmente no ejecutan cobro de este; ante ello, los cheques caducan o
prescriben dependiendo del tiempo, lo que obliga a que la institucién eiecute su reconocimiento para

mantener un correcto registro.

OBJETIVOS

Determinar un tinico tratamiento, criterio y registro contable para los cheques caducos.

ALCANCE

Aplicable a todos los cheques que son -giradps "'cle' cuemas corrientes cuyo titular es la Universidad de

Valparaiso.

AUTORIDADES Y RESPONSABLES

Jefe o Encargado de Contablhdad

g >

s Jefe o Encargado de Flnanzas ;

s Encargado de Congiliaciones bancarias.

* Analista.contable..:

¢ Cajero.Caja pagadora.

T~
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DEFINICIONES

Conciliacién Bancaria: Proceso mediante el cual se cotejan los registros institucionales que controlan las
disponibilidades de fondos, con los que mantienen los hancos, ya sea por los giros o los depésitos.

Cheques Caducos: Corresponde a aquellos cheques que permanecen pen&ientes_ de cobro, por un
periodo igual o mayor a 90 dias a la fecha de elaborar la conciliacién, contando. los. dfas corridos
transcurridos desde la fecha de emisién hasta la actual conciliacién bancaria. 3

Cheques girados y noe cobrados: Corresponde a aquellos documentos gu“ados en el mes y que a la fecha
de la conciliacién no han sido cobrados en el banco. Ademas de aquel]os cheques girados de meses
anteriores vigentes, (con menos de 90 dias de emltldos) !

Cheques prescritos: Si de los cheques girados y- no cobrados y registrados en la cuenta cheques
caducados han transcurrido més de 5 (cinco) afios contados desde su fecha de emision, se les debe aplicar
la prescripcion legal de la obligacién, segin lo dispuestn por la‘Contralorfa General de la Repiiblica, es
decir, una vez cumplido el plazo legal de cabm

Apoderados: Corresponden a las autorldades universitarias autorizadas mediante Decreto o
Resoluciones Exentas a girar cheques de'cgentas}-corriemes de la Universidad, cuyos nombres y firmas
son reconocidas por las entidades bancarias.

Revalidacién de cheque: Corresponde ‘a’la autorizacién expresa de la Universidad a través de un
Apoderado, en el que por el reverso del cheque se deja constancia expresa mediante la firma del
apoderado indicando Ia fecha en que se’ hace. De ninguna manera se podr4, para este efecto, enmendar la
fecha de giro original, ya_qué ¢l articulo 16 N°2 de la Ley sobre Cuentas Corrientes bancarias y Cheques
no distingue entre enmendaduras hechas por el girador o por una tercera persona

EQUIPOS, HERRAMIENTAS Y MATERIALES

Timbre “CADUCADO”, Foliadora, Computador, ERP.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

I.- CHEQUES GIRADOS Y NO COBRADOS:

Los cheques girados y no cobrados deberan estar respaldados por una némma, o archwo magnétlco,
el cual debera contener, a lo menos, los siguientes datos: :

N2 Cuenta Contable Banco.

Nombre a quien fue emitido o girado.
Rut a quien fue emitido o girado.
Fecha de emisién del cheque.
Niimero del cheque.

Monto.

HRAENAK

Estos cheques girados y no cobrados permaneceran é’n;}a:“-t(_;oné:iliaci'én bancaria hasta cuando sean
cobrados dentro del plazo de 90 dias, o pasen a cheques caducados'si. sobrepasan los 90 dias.

IL.- CHEQUE CADUCOS

Los cheques girados y gue permanecen: -no cubfédos por.un plazo de mas de 90 dias contados desde la
fecha de su emisién, deberdn contabilizarse obligatoriamente como “Cheque Caducoes”, estén en “Caja” o
hayan sido retirados por los proveedores o: prestadores del servicio.

Para ello, el cajero de la Caja pagado;'a dentro de los primeros tres dfas hdbiles de cada mes deberd
proceder a retirar los cheques caducados:desde las carpetas de entrega, previa aposicion del timbre
caducado y del recorte de la'serie y niimero de documento, todo esto refrendado en una némina, que
entregara al analista-de ‘cheques caducados”, quien har4 el registro contable de dichos cheques.

Esta némina deberd contener a lo. menos:

N2 Cuenta Contable Banco.

Nombre a quien fue emitido o girado.
Rut a quien fue emitido o girado.
Fecha de emniision del cheque.
Niimero del cheque.

Monto.

. REE TR
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Por 1o tanto, estos cheques caducos una vez registrados contablemente, no aparecerdn en la conciliacién
bancaria.

IIL.- COBRO DE CHEQUE CADUCADO

Los cheques caducados pueden ser cobrados hasta antes de que pasen a cheques prescntos Por ello, es
posible encontrar las siguientes situaciones: %

Iil. a) Cheques caducos o girados en poder de proveedores:

Para el cobro de cheque caducado o girado, en poder de los proveedores, el procedimiento aplicar sera el
siguiente: :

Actividad N21:

El proveedor debera presentar en la Caja Pagadora de la Umverstdad el cheque que estd caducado para
solicitar su revalidacién, junto a la “Solicitud para revahdar cheques" (Ver Anexo N21).

Actividad N22:

El cajero verificara que el documento no p.resg__n'te:eknméndaduras, cotejara la consistencia del niimero,
monto y fecha de emision con la némi_na dg cheques caducados.

Actividad N23:

El cajero entregaré los antecedentes al Encargado del Departamento de Finanzas, quién determinard si

corresponde a) Revahdar o b) Generar nuevo documento.

Determinando lo anterlor, procederé a follar la “Solicitud para revalidar cheques” (Ver Anexo N21) y
firmarla. En caso-de ‘ausencia‘del Encargado del Departamento de Finanzas, esta actividad podréa ser
efectuada por el Encar_gado o Jefe del Departamento de Contabilidad, o en su defecto por el funcionario a
cargo de la Seccién Egreso del citado departamento.

Actividad Neda:

En caso de ré\iéiiaécién, el Departamento de Contabilidad deberd registrar contablemente el hecho
econbmico, para luego el Departamento de Finanzas revalidar las firmas. (Pasar Actividad N°5a)

AT
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Actividad N24b:

En el caso de emisién de un nuevo cheque, se iniciara el proceso normal de pago, con los antecedentes
indicados (cheque caducado mas formulario autorizado), se devengard el documento en el Departamento
de Contabilidad, para luego emitirse el nuevo cheque por el Departamento de Finanzas. Esta situacion es
obligatoria para todas las cuentas corrientes. (Pasar Actividad N5b) -

Actividad N®5a:

En el Departamento de Finanzas, el cajero procederd a estampar el timbre, de revaiidauén en el reverso
del cheque y a escribir la fecha actual, para luego concurrir a solicitar al Apoderade del banco su firma,

quien firmara.
Actividad N25b:

En el Departamento de Finanzas, el l’unmonano a cargo de la em1516n de cheques, procedera a emitir el
cheque para luego solicitar la firma a los apoderados ki

[11. b) Cheques caducos o girados, emaﬁadus:pqr ;el proveedor:

Cuando dentro de la némina de die’qﬁes caducadbs o girados, un proveedor informe del extravio de un
cheque, y solicite su reemplazo y pago, se aplicard el siguiente procedimiento:

Actividad N¢1: El Proveedor debera pﬁbhcaf de su costo, en un diario de circulacién nacional, por tres
dias seguidos la pérdlda del decumento. identificando el documento y los motivos de su extravio.

Actividad N22: El proveedor deberé presentar ante el cajero de la caja pagadora de la Universidad las
hojas completas del perlodlco ;unto a la “Solicitud para revalidar cheques” (Ver Anexo N21).

Actividad. Nﬂa.c Con estos antecedentes, el cajero de la “caja pagadora” verificard los antecedentes con
némina de cheques cadicos o némina que respaldan la conciliacién bancaria respectiva, debiendo el
Departamento de Finanzas dar orden de no pago del cheque al Banco; para luego remitir todos los
antecedentes:al Departamento de Contabilidad.

Nota: Estos deben estar en la contabilidad ya registrados, por lo que se debe obtener nomina en ERP.
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Actividad N°4: Se procederd a la emisién de un cheque nuevo en reemplazo del cheque caduco,
respaldando el proceso con los antecedentes indicados en la Actividad N°2.

IIL c) Cheques en caja:
Para el cobro de cheques caducos en poder de la Universidad, el procedimiento a aplicar seré el siguiente°

Actividad N21: El proveedor deber4 presentarse en la Caja Pagadora de la Umvemdad y sohatar su
pago a través de la “Solicitud para revalidar cheques” (Anexo N®1). ‘

Actividad N22: El cajero requerira los antecedentes normales para el cobro de :iiheqties, vale decir, carta
poder para el retiro de especies valoradas, carnet de identidad de quien retira,y copia de factura.

Actividad N23: El cajero verificara que el documento caducado ﬁguré en la némina de cheques caducos
que respaldan las conciliaciones bancarias y solicitara revahdacién 0 reemplazo del cheque, respaldado
por el cheque original y "Solicitud para revalidar cheques”.

Actividad N24: La devolucién de estos valores se efectuara mediante solicitud expresa del interesado
canalizada por el cajero al Departamento de Finanzas, quien procedera a emitir la respectiva Autorizacion
de Pago, a través de la foliacién de !a "Solu:lmd para revalidar cheques”, la cual serd entregada al
Departamento de Contabilidad.

Actividad N25: Luego el cajero entregara los antecedentes al Encargado del Departamento de Finanzas,
quién determinar4 si corresponde-a) Revalidar-o b) Generar nuevo documento, para luego foliar la
“Solicitud para revalidar cheques” y firmarla. En caso de ausencia del Encargado del Departamento de
Finanzas, esta actividad podré ‘ser efectuada por el Encargado o Jefe del departamento de Contabilidad, o
en su defecto por el funcionario a cargo de la Seccién Egreso del citade departamento.

Actividad Ne5a: En r.;g_so:-- de "revalidacién, el Departamento de Contabilidad deberd registrar
contablemente €l hecho, eeonémim para luego el Departamento de Finanzas revalidar las firmas.

Actividad Ne5b; En el caso de emision de un nuevo cheque, se iniciard el proceso normal de pago, con los
antecedentes indu:ados (cheque caduco més formulario autorizado), se devengara el documento en el
Departamento de Contabilidad, para luego emitirse el nuevo cheque por el Departamento de Finanzas,
Esta situacion es obligatoria para todas las cuentas corrientes.

P
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Il d) Cheques en poder del Departamento de Contabilidad:

Actividad N21: El proveedor deberi presentarse en la Caja Pagadora de la Universidad, y solicitar su
pago a través de la Solicitud para revalidar cheques”.

Actividad N22: El cajero requerira los antecedentes normales para el cobro de cheques, vale decir, carta
poder para el retiro de especies valoradas, carnet de identidad de quien retira, y copia de factura.

Actividad N23: El cajero verificard que el documente caducado figure en la némina.de cheques caducados
que respaldan las conciliaciones bancarias y solicitard la emision de un cheque’ de reemplazo, respaldado
por el cheque caducado original y copia del comprobante de egreso respecmm

Actividad N24: En el caso de emision de un nuevo cheque, se p.mcura el proceso normal de pago, con los
antecedentes indicados (cheque caducado més formulario autorizado), se devengara el documento en el
Departamento de Contabilidad, para luego emitirse el nuevo cheque por el Departamento de Finanzas.
Esta situacién es obligatoria para todas las cuentas comentes

Actividad N25: Con ello, el encargado de la emisic’m- de ch'eque procederé a emitir el nuevo documento.

Nota: En todos los casos anteriores (IIL a) ala (lIl d) el uempo méiximo para la devolucion del pago sera
de 5 dias habiles, no obstante, podra ser antes si: se dispone de las firmas necesarias para la revalidacién o

emisién de un nuevo cheque.
IV) CHEQUES PRESCRITOS

Si de los cheques girados y no cobradosy regmtradus en la cuenta cheques caducos han transcurrido mds
de 5 (cinco) afios cqnmdos desde su.fecha de emisidn, se les debe aplicar la prescripcién legal de la
obligacién, segin lo dlspuesto por la Contralorfa General de la Repiiblica, es decir, una vez cumplido el
plazo legal de cohro, se deberdn anular dichos pasivos, reconociendo el ingreso correspondiente
patrimonial como tal. Este analisis y reconocimiento contable se deberd realizar obligatoriamente en
forma mensual junto-con: la conciliacién bancaria del periodo, a cargo del analista de cuentas del
depammenm de, Contab.ihdad

Los cheques prescr:tos deberin estar respaldados por una némina, la cual debera contener los siguientes
datos:

v" Fecha de emision del cheque.

v Fecha de prescripcién (cinco afios contados desde la fechdudi gision).
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v Nimero del cheque.
v" Nombre a quien fue emitido o girado.
v" Monto.

V) CONCILIACION BANCARIA

Cada vez que se elabore la conciliacion bancaria mensual, para los efectos de'conﬁ"ézl,'se—fdeberé mantener
obligatoriamente y al dia el detalle con las néminas con los chegues giradqéiy no cobrados, cheques
caducados y cheques prescritos, permitiendo con ello efectuar oportunamente los ajustes contables que
representen en forma veraz y pertinente las disponibilidades institu cionél’es_. ; _:‘

De acuerdo a las conciliaciones bancarias mensualmente se.produce ¢l traspaso a la cuenta cheques
caducados por aquellos documentos que tienen mas de "90 ‘dias respecto al mes de conciliacién. Este
registro alimenta el listado de detalle de cheques deilcadns‘,' el cual se mantiene actualizado
permanentemente. 7

Adicionalmente se deberd efectuar de rhanera_rﬁe‘b"sual registro fisico de los documentos que
eventualmente estén en poder de la Universidad. .

REGISTRO CONTABLE

A continuacién se presentéﬁ'ios asientos ‘contables que reflejan la operatoria relativa a los cheques
caducados: Mo

Nota: Los cheques se gsoci_arén.a la cuenta banco utilizada en su emision,

[ %
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a) Reconocimiento de cheque caducado por vencimiento del plazo legal de cobro.

N2 cuentas contables Descripcién cuentas contables DEBE HABER
XXX Banco $XXX
2110106 Cheques Caducados B $XXX

Glosa: N2 Cta. Contable banco, Nombre proveedor, fecha emision cheque, N2 cheque, RU'I‘
Ejemplo Glosa: 1101210, Ricardo Ojeda Magna,06/04/2010, 107725, 12. 345 678~ 9

b) Revalidacién de Cheque Caducado.

N° cuentas contables Descripcién cuentas contables | *:  DEBE HABER

2110106 Cheques Caducados T XXX
KHXXXX Banco ) ki : $ XXX

Glosa: N Cta. Contable, Nombre proveedor, fecha emmén cheque, N cheque.
Ejemplo Glosa: 1101210,Ricardo 0}edaMagna06/04/2010 107725

¢) Emisién de un nuevo cheque.

¢.1) Devengo en Depto. Contabilidad

N2 cuentas contables Des‘u'ipci.ﬁh,_queﬁ_ms contables DEBE HABER
2110106 Cheques Caducados $XXX
2103101 “:|.Proveedores. $ XXX

Glosa: N2 Cta. Contable, Nnmbre proveedor, fecha emisién cheque, N2 cheque.
Ejemplo Glosa: 11,0_1210 quarda Ojeda Magna, 06/04/2010, 107725.

c.2) Pagoen F&na.nias;_n i

Ne éuénﬁé. contables Descripcién cuentas contables DEBE HABER
2103101 e, Proveedores $XXX
poeeved U Banco $ XXX

Glosa: N2 Cta. Contable, Nombre proveedor, fecha emisién cheque, N© cheque.
Ejemplo Glosa: 1101210, Ricardo Ojeda Magna, 06/04/2010, 107725.
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: =\ Aprobé:
Marisol Rojas Confreras Alejandro AN Anfonio Pefidfe Escu gn 30
Katherine Vidal Gonzdlez |} /"X

Fecha: Fecha: / Fecha:
Julio 2013 Julio 2013 Julic 2013




] Universidad
. ] deValparaiso
CHILE

Decreto Exento N°05366

Valparaiso,

08 de octubre de 2013

Pagina 11 de 17

o Universidad

de Vaiparaiso
CHILE

DIVISION D

ADMINISTRACION Y
FINANZAS

Departamentos de
Contabilidad y Finanzas

PROCEDIMIENTO

Cédigo: PNTO-0247

E

Tratamiento Cheques Caducos

Versién: 1.1

Versién Ficha: 2

Pég. 10 de 15

d) Reconocimiento de cheque prescrito: Ajuste por la prescripcién de la deuda.

N2 cuentas contables Descripcién cuentas contables DEBE HABER
2110106 Cheques Caducados $XXX
6105105 Reintegro de otros gastos S XXX
90000000 Ingresos Percibidos $XXK o Y
96105105 Reintegro de otros gastos ; XXX
Glosa: N® Cta. Contable, Nombre proveedor, fecha emisién cheque, N® cheque, RUT. -
Ejemplo Glosa: 1101210, Ricardo Ojeda Magna, 06/04/2010, 107725,12.345:678-9:. =

IMPORTANTE: Este asiento debe ser contabilizado con el centro qé costo nivel central.

REGISTRO N
. Identificacién | Responsable |
ot gL O g TR L st le.
Camproﬁantes ' Contabi]idad 710 afios i -Papelj - .Cohfébiﬁdad “
contables ) /Bodega
electrénico
Némina Contabilidad 10 afios Papel/ Contabilidad
cheques y Finanzas ™. i ) /Bodega
girados y no e, e electrénico
cobrados
Elaboré: Revisé Aprobé: IS
Marisol Rojas Confreras Alejandro Maldonado Alvgra! Antonio Pefiafiel ‘? N7
Katherine Vidal Gonzélez | | Y
Fecha: Fecha: V{ Fecha: ARe_wd
Julio 2013 Julio 2013 Julio 201 -
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Neging Contabilidad 10 Papel Contabilidad
Gtjuies Finanzas afios /electrénico /Bode A
caducados y , ega
?:e"“': Contabilidad | 10 Papel " | Contabilidad

qu- y Finanzas afios /electrénico -~ |/Bodega
prescritos 1 KT e T

& .| Contabilidad
Cheques Coptabiildad 1? : Pabel" _: V""--"-'yFinanzas/
Caducados /Finanzas afos e
Bodega
Cheques . 10. Contabilidad
: Si | P 5

Prescritos Contibited afios 1 apel; /Bodega
DOCUMENTOS REFERENCIALES"

Ley sobre Cuentas CoMentéﬁ‘BancariaS y Cheques de Chile.

¥
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ANEXO N¢1: Solicitud para revalidar cheques (parte 1)

FRI-PRO- 0007
ver, 1.0 - 30/03/2012

SOLICITUD PARA REVALIDAR CHEQUES

FECHA 7.

= Cheque en poder de Praveedor
Cheque extraviado por e} Proveedor. Debe adjuntar publicacion de perdida de los documentos.

.~ Cheque en poder de la Universidad
Informacion a completar por Cajero

[] En Depto.Finanzas

(0] EnDepto.Contabifidad

Yo,
revalidar el

Firma del interesado

De acuerdo a fos entecedentes corresponde:

Elabord: Revis6: A, Aprobé: i
Marisol Rojas Confreras Alejandro Maldonado Alvargdi Anfonio Pefiafiel Escud
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ANEXO N21: Solicitud para revalidar cheques (parte 2)

34 A

De acuerdo & los antecedentes comesponde:

' Revalidar Cheque
<% Dar Orden de No Pago al Banco. Fecha en gue se realiza gestida

2110106 Cheques Caducados
2103101 Proveedores

Mm

Avenida Esrizusiz 1834, Valparaizo Fono: +56 (32) 2507160 fnanzes proveedoree@ur.¢l
ey gl

AR
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CONTROL DE MODIFICACIONES

i R, )
‘Katherine Vidal Gonzalez. 730/06/2011 | Creacion primera version 1.0

Marisol Rojas Contreras. . i T,

Modificacién cuenta contable
Marisol Rojas Contreras. 22/07/2013 11 =
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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.

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.

ALDO VALLE ACEVEDO//

' RECTOR -
DISTRIBUCION:
UNIVERSIDAD.

AVA/CCR/ APE/JPJ/MRC/mrc




