MANUAL DE ADMINISTRACION DE CHEQUES
CADUCADOS DE CUENTAS CORRIENTES EN
MONEDA NACIONAL Y EXTRANJERA EN TERRITORIO
NACIONAL

RESOLUCION EXENTA N2 J -0666/

SANTIAGO, 16 de junio de 2015

VISTOS:

Lo dispuesto en el Decreto con Fuerza de Ley N° 53, del Ministerio de Relaciones Exteriores, de 1979;
el Decreto con Fuerza de Ley N° 3 de 1997, del Ministerio de Hacienda, que fija texto refundido,
sistematizado y concordado de la Ley General de Bancos; el Decreto con Fuerza de Ley N° 707 de 1982,
del Ministerio de Justicia, que fija texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley sobre Cuentas
Corrientes Bancarias y Cheques; la Ley N2 10.336 sobre Organizacién y Atribuciones de la Contraloria
General de la Republica; el Decreto Supremo N° 41 de 2014, del Ministerio de Relaciones Exteriores; la
Resolucion de la Contraloria General de la Reptblica N2 1600, de 2008; la Resolucién Exenta N° J-0993
de 2010 que Aprueba Manual de Manejo de Cuentas Corrientes Nacionales, la Orden de Servicio N°1,
de 12 de junio de 2013, que Aprueba Manual de Administracién de Cuentas Corrientes Nacionales en
Moneda Nacional y Extranjera, la Resolucién Exenta N° J-1142, de 18 de noviembre de 2013, que
Modifica Orden de Servicio N°1 de 2013, todas de la Direccién General de Relaciones Econdmicas
Internacionales; y el Dictamen N° 8236 de 2008, de la Contraloria General de la Republica.

CONSIDERANDO:

1. Que, la Direccion General de Relaciones Econémicas Internacionales debe velar por el resguardo
y manejo adecuado de los recursos financieros obtenidos del Tesoro Publico de manera directa
0 a través de otras Instituciones Gubernamentales, asi como también aquellos recursos
percibidos del Sector Privado, los cuales son administrados en cuentas corrientes Institucionales
del territorio nacional.

2. Que, dentro de las obligaciones contraidas por la Institucién en materia de pagos de
compromisos adquiridos durante un periodo, se hace imprescindible el seguimiento y control de
los cheques emitidos que no hayan sido cobrados, durante su plazo legal de cobro.

3. Que, como parte de las tareas ejecutadas para efectuar una buena administraciéon de los

recursos, se deben mantener actualizados los saldos de las disponibilidades, por lo cual, entre

otras medidas, es necesario que se mantengan los saldos reales en cada una de las cuentas
corrientes.

Que, en este contexto, DIRECON requiere establecer procedimientos respecto al manejo de
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RESUELVO:

I.- APRUEBESE el Manual de Administracion de Cheques Caducados de Cuentas Corrientes
Aperturadas en el Territorio Nacional en Moneda Nacional y Extranjera de la Direccién General de
Relaciones Econémicas Internacionales, cuyo texto es el siguiente:

MANUAL DE ADMINISTRACION DE CHEQUES CADUCADOS DE CUENTAS CORRIENTES APERTURADAS
EN EL TERRITORIO NACIONAL EN MONEDA NACIONAL Y EXTRANJERA

1. INTRODUCCION

El presente Manual tiene como objetivo establecer los lineamientos para administrar las
obligaciones de pago que no han sido cobradas dentro de los plazos legales vigentes de cobro,
ejerciendo con ello un correcto control y manejo de los cheques caducados, con la finalidad de
mantener una adecuada administracién de los recursos fiscales entregados a la Institucion, que
permitira mantener las disponibilidades con sus saldos reales al cierre de cada mes.

2. NORMATIVA

e Ley N° 10.336 de Organizacion y Atribuciones de la Contraloria General de la Republica.

e Decreto con Fuerza de Ley N° 707 de 1982, del Ministerio de Justicia, que fija texto refundido,
coordinado y sistematizado de la Ley sobre Cuentas Corrientes Bancarias y Cheques.

e Decreto con Fuerza de Ley N° 3 de 1997, del Ministerio de Hacienda, que fija texto refundido,
sistematizado y concordado de la Ley General de Bancos.

e Decreto Ley N° 1.263 de 1975, del Ministerio de Hacienda, de Administracion Financiera del
Estado.

e Instrucciones impartidas por la Contraloria General de la Republica.

3. DEFINICIONES

Sin perjuicio de lo establecido en la legislacién pertinente, para los efectos del presente Manual se
contara con las siguientes definiciones:

e Cheque Caducado: Corresponde a aquel cheque que ha sobrepasado los plazos legales para su
cobro.

e Cheque Girado y No Cobrado: Corresponde a aquel cheque girado y que a la fecha de la
conciliacién no ha sido cobrado, pero que aln se encuentra dentro de los plazos legales de
cobro.



e Cheque Nominativo: Corresponde a aquel cheque que se ha girado a nombre del Beneficiario
y se han tachado las palabras “a la orden” y “o al portador”, y que sélo puede ser cobrado por
la persona a cuyo nombre esta girado.

e Cierre Contable Mensual: Corresponde al proceso donde la contabilidad debe ser revisada,
para efectuar el cierre de los sistemas contables, que dard inicio a un nuevo mes. El Cierre
Contable Mensual es efectuado el Gltimo dia de cada mes.

e Plaza: Corresponde a la ciudad donde ha sido girado un documento.

o Publicacién Cheque: Corresponde al proceso de comunicacién a través de un medio de
comunicaciéon nacional, impreso o electrénico, indicando la pérdida, hurto o robo de un
cheque, el cual deberd considerar dentro del contenido el nimero de serie del cheque,
numero de cuenta corriente y banco. Esta publicacion deberd realizarse por tres dias
consecutivos.

4. ALCANCE

Este Manual aplicara para todos los cheques emitidos desde las cuentas corrientes en moneda
nacional y/o extranjera, que son administradas por la Institucidn en Santiago.

El presente Manual contempla la participacién de las siguientes contrapartes que interactGan en el
proceso:

- Unidad a cargo de Compras y Contrataciones: respecto del pago a Proveedores y por
concepto de Comisiones de Servicio, Gastos de Representacion y Reembolso a personas
ajenas a la Instituciéon.
- Unidad a cargo de Recursos Humanos: respecto del pago por concepto de Honorarios,
Descuentos de Terceros, Previsién e Impuestos, Remuneraciones de ex funcionarios.
- Direcciones Regionales: respecto del pago a Proveedores y Adjudicatarios de
Transferencias de recursos, de la respectiva region.
- Supervisores de proyectos: respecto a Adjudicatarios de Transferencias de recursos en el
marco de Concursos. |
- Funcionarios: respecto del pago por concepto de Remuneraciones, Comisiones de Servicio, |
Gastos de Representacién y Reembolso.

5. DETERMINACION DE UN CHEQUE CADUCADO Y GESTIONES PREVIAS
e Vigencia de un cheque emitido
De acuerdo a lo establecido en la normativa vigente, en particular los articulos 23 y 48 de

la Ley sobre Cuentas Corrientes Bancarias y Cheques, el portador de un cheque deberd
presentarlo para su cobro dentro de los siguientes plazos, contados desde su fecha de emision:



a) 60 dias: cuando se trate de un cheque girado en moneda chilena y el librado estuviera en
la misma plaza de emision.

b) 90 dias: cuando se trate de un cheque girado en moneda chilena y el librado estuviera en
una plaza distinta de la emisidn.

c) 12 meses: cuando se trate de un cheque girado en moneda extranjera cualquiera sea la
plaza de cobro.

De acuerdo a la normativa vigente, y considerando que los cheques tienen un plazo para
ser presentados a cobro, se debe tener presente que si los referidos plazos se encuentran
vencidos, el banco no estd obligado a pagar el cheque, y podra pagarlos con el consentimiento
escrito del librador (articulo 24 Ley sobre Cuentas Corrientes Bancarias y Cheques.

Para efectos de control de la Unidad a cargo de Tesoreria, se considerara caducado un
cheque extendido en moneda nacional una vez cumplidos los 90 dias posteriores a la emision
del documento, y en el caso de un cheque extendido en moneda extranjera transcurrido el
plazo de 12 meses contados desde su fecha de emisidn.

Seguimiento y control de los cheques caducados o por caducar.

Mensualmente, previo al cierre contable mensual, el Asistente de la Unidad a cargo de
Tesoreria encargado del registro y control de cuentas corrientes, realizara una revision de los
cheques girados y no cobrados, verificando lo siguiente, de acuerdo a lo establecido en el
punto anterior de este Numeral:

- Cheques caducados dentro del mes contable, que se encuentren en Caja para su
entrega:
En caso que existan cheques que de acuerdo a lo definido en el punto anterior de este
Numeral, se encuentren en estado caducado, el Asistente de la Unidad a cargo de
Tesoreria debera recuperar el documento caducado cuando este se encuentre en Caja
para su entrega, asi como también el documento contable de respaldo que dio origen a
su giro, anulando el documento fisico y registrandolo como nulo en la Libreta de Banco.

Dichos antecedentes deberadn ser entregados al Jefe de la Unidad a cargo de Tesoreria
para su revision. Posteriormente, el Asistente de la Unidad a cargo de Tesoreria remitira
un correo electrénico al Beneficiario para informar la caducidad y su proceso de
reemision, y posterior envio a la Unidad a cargo de Contabilidad solicitando el registro
contable de su caducidad y reemision.

- Cheques caducados dentro del mes contable, que se encuentren en poder del
Beneficiario:
En caso que existan cheques entregados al Beneficiario, que de acuerdo a lo definido en
el punto anterior de este Numeral se encuentren en estado caducados, el Asistente de la
Unidad a cargo de Tesoreria deberd entregar al Jefe de la Unidad a cargo de Tesoreria,
para su revision, el documento contable de respaldo que dio origen a su giro, anulando
el documento en la Libreta de Banco.




Posteriormente el Asistente de la Unidad a cargo de Tesoreria remitird un correo
electrénico al Beneficiario para solicitar la devolucién del cheque caducado e informarle
sobre el procedimiento de reemision, y posterior envio a la Unidad a cargo de
Contabilidad solicitando el registro contable de su caducidad y reemision,

El registro contable de los cheques caducados debera ser realizado por la Unidad a cargo de
Contabilidad de acuerdo a la normativa vigente, adjuntando la copia de los respaldos que
dieron origen al pago, asi como también las comunicaciones que hubiese realizado la Unidad a
cargo de Tesoreria.

e Seguimiento y control de los cheques que quedaran caducados durante el mes siguiente:

A fin de evitar la caducidad de documentos que se encuentren en Caja, el Asistente de la
Unidad a cargo de Tesoreria encargado de la entrega de cheques, debera realizar una revision
semanal de aquellos cheques que se encuentren en Caja para verificar la vigencia de los
mismos.

En caso que estos documentos venzan en un plazo no mayor a 15 dias habiles para aquellos
emitidos en moneda nacional y un plazo no mayor a 120 dias habiles para aquellos emitidos en
moneda extranjera, se debera informar al Beneficiario de su préximo vencimiento, a través de
un correo electrdnico, para que pueda realizar su cobro a la brevedad.

Como medio de verificacion, cada uno de los avisos realizado por el Asistente de la Unidad
a cargo de Tesoreria, debera quedar como respaldo del documento contable que dio origen a
la emisidn del cheque.

6. RENOVACION CHEQUE CADUCADO

Para renovar un cheque que ha caducado, las empresas, terceros y/o funcionarios deberan realizar
el siguiente procedimiento administrativo:

1. En el caso de un Cheque caducado en Caja, el Beneficiario del documento debera solicitar
a la Unidad a cargo de Finanzas, a través de carta, correo electrénico u otro medio escrito,
la reemision del cheque caducado.

2. En tanto que si el cheque ha sido retirado por el Beneficiario, éste debera adjuntar el
documento bancario caducado. El Asistente de la Unidad a cargo de Tesorerfa
recepcionara el cheque y emitird un comprobante de ingreso, el que serd entregado al
Beneficiario como respaldo, informandole que el nuevo documento sera reemitido en un
plazo maximo de 5 dias habiles.

3. En caso que el Beneficiario haya perdido el documento, debera informar el extravio,
publicando por tres dias consecutivos en un medio de comunicacion nacional, impreso o
electrénico, lo que serd de cargo del propio Beneficiario, salvo que el Banco en el cual se
encuentren las Cuentas Corrientes de la Instituciéon entregue este servicio sin costo. En
forma paralela el Servicio enviara una notificacién al Banco con la orden de no pago del
documento. El Asistente de la Unidad a cargo de Tesoreria recepcionara la documentacion




y emitird un comprobante de ingreso, el que sera entregado al Beneficiario como
respaldo, informéndole que el nuevo documento sera reemitido en un plazo maximo de 5
dias habiles.

4. Todos los antecedentes serdn entregados a la Unidad a cargo de Contabilidad, junto con
el comprobante donde se caducé el documento, para que proceda a su reemision.

5. La Unidad a cargo de Contabilidad revisara la documentacién entregada y procedera a la
contabilizacién de la reemisién, entregando los antecedentes nuevamente a la Unidad a
cargo de Tesoreria para el giro del cheque.

7. CONTROL DE CHEQUES CADUCADOS

Posterior a la contabilizacién de un cheque caducado, se llevaré por parte de la Unidad a cargo de
Andlisis de Cuentas, un registro auxiliar que permitira revisar y controlar en detalle los movimientos en
la cuenta de Cheques Caducados. Con ello, la Unidad a cargo de Anélisis de Cuentas debera informar el
detalle de los documentos que se encuentran caducados de acuerdo a lo siguiente:

1. Durante la primera quincena de cada mes, la Unidad a cargo de Analisis de Cuenta debera
emitir un correo a la Unidad a cargo de Tesoreria, con el informe los cheques caducados
de la Institucion, el cual contendra a lo menos los siguientes campos:

- Fecha de emisidn del documento.

- Beneficiario.

- Numero de Cheque.

- Cuenta corriente.

- Fecha que ingreso a documentos caducados
- Monto.

2. la Unidad a cargo de Tesoreria identificard al Beneficiario y segln lo establecido en el
numeral N° 4 “ALCANCE” del presente Manual, informara mediante correo electrénico a
la contraparte institucional respectiva o de manera directa al Beneficiario, segin
corresponda, sobre los cheques caducados en forma mensual, solicitando se informe al
Beneficiario sobre el documento para su cobro y el motivo del no cobro de estos
documentos y si existe alglin impedimento para realizarlo.

3. Al cierre de cada afio, la Unidad a cargo de Tesoreria deberd solicitar a las contrapartes
institucionales informacién sobre el ultimo domicilio informado por el Beneficiario de
cada cheque caducado, para remitir carta certificada despachada por Correos de Chile,
informando al Beneficiario sobre el estado del documento y solicitar se contacte con la
Institucidn para realizar la reemision del mismo.

Una vez que el documento cumpla 5 afios en cheques caducados, debera procederse
conforme lo establecido en el numeral N° 8 PROCEDIMIENTO PARA INCORPORAR COMO
¢ OTROS INGRESOS EL MONTO DE LOS CHEQUES CADUCADOS del presente Manual.
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8. PROCEDIMIENTO PARA INCORPORAR COMO OTROS INGRESOS EL MONTO DE LOS
CHEQUES CADUCADOS

De acuerdo a lo establecido en la normativa legal vigente, el plazo de prescripcion de la accién de
cobro de la deuda contenida en un cheque sera de 5 afios desde la fecha de emision del documento.
Por lo cual, enterado este plazo y de acuerdo a lo establecido por la Contraloria General de la
Republica, dichos recursos podran ser llevados a Otros ingresos habiendo agotado todas las instancias
de cobro sefialadas en los numerales 5y 7 del presente Manual.

Cumplidos los requisitos anteriormente sefialados, la Unidad a cargo de Tesoreria al dia siguiente

del plazo legal establecido, deberé entregar los antecedentes a la Unidad a cargo de Contabilidad para
que proceda a su registro en la cuenta contable de Otros Ingresos.

Il. INSTRUYESE al Director del Departamento Administrativo informar al personal pertinente de
DIRECON sobre la entrada en vigor del presente Manual.

ANOTESE, NOTIFIQUESE Y ARCHIVESE

ANDRES R LEDQ SMITMANS
Director General de Relaciongs Econdmicas Internacionales

DISTRIBUCION

Director General
Departamento Administrativo
Subdepartamento de Finanzas
Seccidn de Tesoreria
Departamento Juridico
Archivo
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