D.J. (772)

SANTIAGO, 29 SEPTIEMBRE 2022
RESOLUCION Ne 03823 EXENTA

VISTOS: el DFL N°1 que fija el texto refundido, coordinado vy
sistematizado de la Ley N° 18.575, Organica Constitucional de Bases Generales de la
Administracién del Estado; lo dispuesto en la Ley N2 19.239; en el D.S. N° 86 de 2021 y en la
letra d) del articulo 11 y el articulo 12 del D.F.L. N® 2 de 1994, ambos del Ministerio de
Educacion; lo solicitado por el Director de Finanzas mediante correo electronico de fecha 27
de septiembre de 2022; y

CONSIDERANDO:

1.- Que con fecha 27 de septiembre de 2022, mediante correo electrénico,
el Director de Finanzas ha solicitado que se apruebe mediante resolucién exenta el MANUAL
DE PROCEDIMIENTOS DE DOCUMENTOS CADUCADOS UTEM

2.- Que en virtud de los principios de eficiencia y eficacia comprendidos en
el articulo 3° inciso segundo de DFL N°1 que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado
de la Ley N° 18.575, Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracién del
Estado, se hace necesario para esta Casa de Estudios contar con dicho manual, de forma que
se conozcan de antemano el procedimiento necesario para tratar los documentos financieros
caducos que se encuentran en poder de esta Universidad.

3.- Que en ese contexto, se hace necesario aprobar el MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS DE DOCUMENTOS CADUCADOS UTEM mediante el acto
administrativo correspondiente,

RESUELVO:

Apruébense el MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE DOCUMENTOS
CADUCADOS UTEM cuyo texto es el siguiente:



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PARA DOCUMENTOS CADUCADOS




Antecedentes Generales

La Universidad solicita a las entidades bancarias la emisién de Vale Vistas o realiza Transferencias
Bancarias para cumplir con las obligaciones que contrae.

El Vale Vista, es un documento que representa una suma de dinero tomado por una persona (tomador)
en este caso la Universidad en favor de otra (beneficiario). En relacién a la caducidad de este
documento, existen entidades que no realizan retiro del Vale Vista, no hacen el retiro oportunamente, o
circunstancialmente no ejecutan el cobro de éste; ante ello, los Vales Vista caducan a los 90 dias desde
su fecha de emisién y estos son devueltos por la entidad bancaria a la Universidad, donde se debe
realizar el oportuno reconocimiento de registro contable.

En el caso de las Transferencias Bancarias, éstas también son un método de pago y se hacen a partir
de una cuenta corriente bancaria a otra cuenta corriente bancaria, y los motivos mas habituales por los
gue se producen errores en los pagos son:

e Los datos bancarios del perfil del beneficiario no coinciden exactamente con los datos de su
cuenta corriente bancaria, o,

e El nimero de cuenta bancaria no es vélido, o puede que se haya producido un error en la
digitacién de la informacion por parte del funcionario que registr6 los datos y, por tanto, dicha
transferencia sera rechazada por la institucién financiera abonando dicho valor en la cuenta
corriente bancaria de la Universidad, lo que conlleva que la UTEM tenga que realizar el
reconocimiento de esta operacién para asi mantener su correcto registro.

Objetivos

Determinar un Unico tratamiento, criterio y registro contable para los Vales Vista y Transferencias
Bancarias.

Alcance

Aplicable a todos los Vales Vista y Transferencias Bancarias girados desde las cuentas corrientes cuyo
titular sea la Universidad Tecnoldgica Metropolitana.

Autoridades y Responsables

e Jefe Departamento de Contabilidad.
e Tesorero.

e Encargado de Conciliacion Bancaria.
e Analista Contable.

Definiciones

Conciliacion Bancaria: Proceso mediante el cual se cotejan los registros institucionales que controlan
la disponibilidad de fondos, con los que mantienen los bancos, ya sea por los giros o los depdésitos.

Vale Vistas Caducos: Corresponde a aquellos Vale Vistas que permanecen pendientes de cobro, por
un periodo mayor a 90 dias corridos transcurridos desde la fecha de emision.

Vales Vistas no cobrados por el Beneficiario: Corresponde a aquellos Vale Vistas girados y que no
sido cobrados en el banco, cuya fecha es menor a 90 dias corridos desde su emision.

Apoderados: Corresponden a las autoridades universitarias autorizadas mediante Resoluciones
Exentas a firmar solicitudes de Vale Vistas y Transferencias Bancarias las cuales seran aplicadas en
cuentas corrientes de la Universidad, cuyos nombres y firmas son reconocidas por las entidades
bancarias.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

l.- Vales Vista girados y no cobrados:

Los Vales Vista girados y no cobrados deberan estar respaldados por una ndémina, la cual debera
contener, a lo menos, los siguientes datos:

e N° Cuenta Contable Bancaria.



e Nombre a quien fue emitido o girado.
e Rut a quien fue emitido o girado.

e Fecha de emision del Vale Vista.

e Numero y serie del Vale Vista.

¢ Monto en pesos.

e Tipo de Vale vista

Los Vales Vista girados y no cobrados, pasado el plazo de 90 dias desde su emision, deben ser
reabonados por la Institucion Financiera a una cuenta corriente bancaria de la UTEM.

I.- Vales Vista Caducos

Los Vales Vista girados y que permanecen no cobrados por un plazo de mas de 90 dias contados desde
la fecha de su emision, deberan contabilizarse obligatoriamente como "Documentos Caducados.

Il. a) Vales Vista caducos reabonados a la UTEM por el banco:

En el caso de emision de un nuevo Vale Vista, se iniciara el proceso normal de pago, solicitando al
banco la emisiéon de un nuevo vale vista para ser retirado por el beneficiario en la Entidad Financiera
correspondiente.

Il. b) Vales Vista extraviados por el beneficiario:

Cuando un vale Vista ha sido extraviado por el beneficiario, la acciéon de cobro debe ser efectuada por
el mismo beneficiario directamente en la Entidad Financiera.

lll.- Transferencias

Las Transferencias que fuesen rechazadas por las entidades bancarias por errores en la informacién
contenida en las néminas enviadas para pago, la Entidad Financiera debera reabonar los montos no
pagados en la cuenta corriente de la UTEM.

Previa verificacién del reabono, se emitira una nueva némina de pago con los datos modificados.

Tratamiento contable de los Vales Vista caducos

Una vez verificados los plazos de prescripcion de los Vales Vista, contabilizados como documentos
caducados, la UTEM registrara los valores como ingresos, ya que aplicara la prescripcion conforme a la
Ley, de los mismos.

Esta revisiébn y operacién se debe realizar anualmente previo al cierre contable de los Estados
Financieros de cada ejercicio.

Registrese y comuniquese.
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