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PROCEDIMIENTO DE ENDEUDAMIENTO:

El financiamiento por endeudamiento se ha constituido en uno de los pilares importantes para la estabilidad institucional. El Endeudamiento.
I.- Políticas de endeudamiento
Se reconocerán dos grandes líneas de financiamiento externo:
Para gastos operacionales corrientes, que incluirán, proveedores, sueldos, impuestos, obligaciones previsionales vigentes o morosas, pagos de créditos, arriendos, servicios básicos, honorarios mensuales, etc.
Para Aplicaciones a Inversiones o mejoras en el Activo Fijo:
Para construcciones, remodelaciones y ampliaciones de edificios, adquisición de equipamiento de laboratorio, computacional y muebles, etc.
II.- Justificación de las necesidades de endeudamiento.

Que tengan por objetivo cubrir los déficit del flujo de caja como consecuencia de períodos de disminución de ingresos por programación de aportes fiscales.

Por la conveniencia de pago oportuno, en donde el costo financiero del endeudamiento sea menor que los recargos por mora.

Que se destinen a financiar inversiones necesarias para cumplir con el plan de desarrollo estratégico.

Cuando los flujos de caja proyectados demuestren la viabilidad de cumplimiento con nuevas contrataciones de empréstitos. 

III.- Flujograma de tramitación del endeudamiento.

La Vicerrectoría de Administración y Finanzas, de acuerdo a los puntos anteriores, hace una propuesta al Rector de las necesidades de financiamiento, indicando monto, plazo (con tope período presidencial o con plazo más largos autorizados por una ley en particular), tasas probables, bancos interesados, garantías solicitadas, etc.
Aprobada por Rectoría, el Sr. Rector por intermedio del Secretario General, envía a los Srs. Consejeros los antecedentes proporcionados por la VRAF, para someter la propuesta de financiamiento a la aprobación del Consejo Superior.

Aprobado el endeudamiento por el Consejo Superior el Secretario General emite el certificado del acuerdo correspondiente, para llamar a licitación o para contratar directamente, según corresponda.
Adjudicado el crédito se procede a dictar el decreto que autoriza el endeudamiento, se firma el Contrato de Crédito con el Acreedor y se firma el pagaré correspondiente, documentos todos que se envían a toma de razón por parte de la Contraloría General de la República.

Posteriormente, se informa al Consejo Superior de los resultados y condiciones en que se contrató el préstamo y finalmente de la utilización de estos recursos.

IV.- Procedimiento Operativo.
Ante una solicitud de endeudamiento podemos distinguir:

1. El monto total del endeudamiento está incluido en el presupuesto anual aprobado de la Universidad.

1.1.El monto del endeudamiento es inferior o igual a 2000 UTM (dos mil unidades tributarias mensuales).
En este caso, el interesado debe solicitar, con una anticipación de 15 días hábiles, el financiamiento necesario señalando el destino de los fondos y adjuntando un proyecto, convenio, o cotización a la VRAF. Esta solicitud debe indicar claramente el monto, costo estimado del endeudamiento (intereses, reajustabilidad, comisiones, etc.) y las condiciones previstas de plazo y modalidad de pago de la deuda.
La VRAF, solicitará ratificación a la Dirección de Presupuestos de la partida aprobada.
Con esta información la VRAF, decidirá la aprobación y/o envío a la autorización de Rectoría. En caso positivo solicitará la refrendación presupuestaria, para licitar o contratar directamente, según corresponda, el endeudamiento.
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1. Inicio del proceso

2. Registro de Documentos

3. Se analiza solicitud

4. Se requiere la autorización presupuestaria

5. Se revisa

6. Se genera el Visto bueno Director presupuesto

7. Firma VRAF

8. Firma Rector

9. Visto Bueno

10. Refrendación

1.2
El monto requerido de endeudamiento no está contemplado en el presupuesto anual aprobado de la Universidad.
En este caso debe contar con un proyecto de prefactibilidad el que será evaluado en su pertinencia cualitativa y cuantitativa por la Vicerrectoría correspondiente a la que pertenece la unidad solicitante.

Con la Aprobación de la Vicerrectoría correspondiente se enviará la solicitud a la VRAF dónde será evaluada y posteriormente sometida a aprobación de Rectoría.
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1. Inicio del proceso

2. Registro de prefactibilidad del proyecto

3. Se analiza solicitud

4. Se requiere la autorización presupuestaria

5. Se revisa partida de endeudamiento
6. Se genera el Visto bueno Director presupuesto

7. Firma VRAF

8. Firma Rector

9. Visto Bueno

10. Refrendación

1.3.-
El monto del endeudamiento es superior a 2.000 UTM (dos mil unidades tributarias mensuales).

Sigue el mismo procedimiento establecido en los punto 1.1.- o 1.2.-, según corresponda, pero además deberá ser sometido a la aprobación del Consejo Superior de la Universidad.
Tratándose de endeudamientos que necesariamente deben ser licitados, la presentación al Consejo Superior debe ser formulada en términos amplios para que los oferentes tengan la flexibilidad de participar en la licitación y, además acompañar las bases de licitación para aprobación del Consejo Superior.

Para endeudamientos que no requiere ser licitados, la información a someter a consideración del Consejo Superior debe contener al menos el nombre de la Institución Crediticia, el monto, el plazo, forma de pago, garantías y, una aproximación del monto de la tasa de interés y/o comisiones, según corresponda.
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1. Inicio del proceso

2. Registro de documentos 

3. Se analiza solicitud

4. Se requiere la autorización presupuestaria por monto mayor de 2000 UTM

5. Se revisa partida de endeudamiento

6. Se genera el Visto bueno Director presupuesto

7. Firma VRAF

8. Firma Consejo Superior

9. Firma Rector

10.  Visto Bueno

11. Refrendación

PROCEDIMIENTO CAJA UTEM
Objetivo:
Entregar atención a los alumnos de la Universidad, para el pago de sus obligaciones de matriculas, aranceles, y otros servicios que brinda la Institución, así como la cancelación de obligaciones de Funcionarios que mantengan con la Universidad, y de personas naturales o jurídicas que mantengan compromisos financieros, y que opten por el uso de esta vía.
La entrega de este servicio, debe desarrollarse con elevado compromiso con la calidad de servicio hacia nuestros usuarios, dentro de un marco de cumplimiento de normas de resguardo y de operaciones que cautelen el patrimonio de esta Casa de Estudios, así como la seguridad de los funcionarios.
Apertura de Caja Central y Atención Diaria

Se realiza a diario antes de las 09.00 horas desde aplicación existente en Sistema contable Acuario, identificando en sistema N° de caja y nombre de cajero.
Cajero dispone de un Fondo Fijo asignado, para que puede  manejar el efectivo con el detalle adecuado de sencillo para la atención de caja.
Todas las transacciones son ingresadas al sistema, utilizando el Rut de la persona que cancela. Se trabaja en estrecha comunicación con el Sistema de Aranceles, donde son cargadas al sistema las sumas que deben cancelar los alumnos, en el caso de aranceles.
Las cajas deben quedar necesariamente cerradas en sistema, previas verificaciones de cuadraturas con arqueos o contra lo enviado en los Formularios de remesas enviados.
Sistema entrega al cierre de la atención diaria totales por partidas para las cuadraturas de efectivo, y de documentos que  mantengan los cajeros al cierre y verificando las respectivas cuadraturas se prepara remesa a la Empresa de Custodia de Valores Wagner, haciéndose cada cajero responsable por el contenido que se transportara en la bolsa sellada y que será despachada por regla general el mismo día para el cajero que atiende de día, y al día siguiente por el cajero que atiende vespertino.
Existen 2 Bóvedas para la custodia Valores en Casa Central, con sus respectivas claves en operación.
La Empresa Custodia de Valores, retira remesas una vez al día y los respectivos depósitos son abonados en el Banco al día siguiente antes de las 14,00 horas por regla general.
Los cierres de caja con sus formularios son verificados por Tesorero quien los valida contra los formularios de envío de remesas de la Empresa Custodia Valores que son llenados por cajeros, verificando que lo registrado en las totaleras coincida con lo informado en dichos formularios.
La imputación contable de lo procesado en cajas es automática al día Siguiente de su generación, y el proceso de imputación definitiva es Realizada por funcionario de ingresos, certificando el adecuado registro contable y presupuestario para cada cierre de caja, emitiendo el respectivo voucher para cada caja, que finalmente aprobaran Tesorería y Jefe de Contabilidad.
La contabilización de los depósitos se efectúa contra los adecuados respaldos de cartolas, papeletas de depósitos cursadas en Wagner y que llegan a UTEM y la verificación de que las remesas enviadas en los formularios de Wagner, están debidamente acreditados en las cuentas corrientes señaladas en ellos.

En cuando a personal que atiende en Cajas actualmente contamos con dos funcionarios que atienden en horario diurno y vespertino de acuerdo a turnos previamente establecidos.

Como regla general se preparan a diario remesas de efectivo y de Documentos, de forma de no mantener valores en instalaciones de la Universidad, y los retiros se realizan en nuestras propias dependencias.
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1. Inicio del proceso Acuario Realizar Apertura

2. Acuario verificar RUT

3. Acuario  Se Cancelan aranceles

4. Acuario cierra sistema

5. Acuario entregar cuadraturas

6. Se entrega a Bóveda en Bolsa Cerrada

7. Se verifica cierres de Caja y Valida envío remesas

8. Se entrega Remesas
9. Se arquea diariamente por empresa de custodia entrega Voucher
10. Con Voucher se certifica adecuado registro contable
11. Se contabiliza depósito
12. Fin proceso



[image: image5.emf]Proceso de Caja UTEM-Vespertino

Contabilidad Tesorero Custodia Alumno  Cajero

Certificar 

adecuado 

registro contable 

y presupuestario 

con voucher

Entrega de 

remesas a 

Empresa 

custodia

Acuario Entregar 

cuadraturas en 

efectivo

Acuario Realizar 

apertura

Acuario Verificar 

RUT

1

1

Contabilizar 

depósito

Entregar a 

Boveda en 

Bolsa Cerrada

FIN

Acuario Cierre 

de sistema

Acuario Cancelar 

Aranceles

Verificar cierres 

de Caja Validar 

envío de 

remesas

1

1

Arquea 

diariament

e Empresa 

Custodia

1

1




1. Inicio del proceso Acuario Realizar Apertura
2. Acuario verificar RUT

3. Acuario Se Cancelan aranceles

4. Acuario cierra sistema

5. Acuario entregar cuadraturas voucher

6. Se entrega a Bóveda en Bolsa Cerrada

7. Se verifica cierres de Caja y Valida envío remesas

8. Se arquea envio de remesas voucher

9. Se arquea diariamente por empresa de custodia entrega Voucher

10. Con Voucher se certifica adecuado registro contable

11. Se contabiliza depósito

12. Fin proceso

PROCEDIMIENTOS CHEQUES PROTESTADOS
Objetivo:
Velar por una adecuada forma de cautelar los activos que ingresado a la Universidad, que permita efectuar la cobranza de documentos que han sido entregados en parte de pago de obligaciones contraídas por terceros con la Institución, minimizando los riesgos de incobrabilidad de los mismos.
Dentro de la estructura del Departamento de Contabilidad, podemos reconocer que en una primera etapa participan la Unidad de Ingresos con funciones y responsables que se detallan a continuación y luego la Dirección Jurídica de la Universidad, que se alimenta de información proporcionada por la Unidad de Tesorería, a través del área de Ingresos 
Descripción Proceso:
Encargado de conciliaciones detecta cargos en cuentas corrientes con la glosa que indica que corresponde a cheques depositados en cuentas corrientes que han sido devueltos.
Por lo anterior solicita a Tesorero, el rescate de los documentos con la glosa  indicada. desde los Bancos, que se materializa con el envío del estafeta que esta autorizado  para que efectúe los retiros de documentos  ante los Banco
Llegados los documentos, Tesorero procede a verificar el comprobante de retiro emitido por el Banco con la revisión de los cheques, para su conformidad.
Luego hace entrega de los documentos al funcionario encargado de las Conciliaciones

Previamente a la entrega de cheques, Tesorero identifica a través de los endosos los documentos que deben ser procesados en la Unidad del Fondo de Crédito, en virtud que llevan contabilidad aparte (son los cheques que previamente han sido depositados en la cuenta corriente N° 55006060 del BCI, que pertenece a la Unidad de Fondo de Crédito de la Universidad. La entrega de cheques a esta unidad la materializa el Tesorero Utem con el Contador del Fondo de Crédito.
Luego la contabilización en Utem es:

· Cheques Protestado xxxxxxxxxx, a  Banco xxxxxxxx
Una vez, efectuada esta contabilización por el Encargado de Conciliaciones, entrega los cheques al Tesorero para el ingreso a Custodia Bóveda, y para el inicio de la etapa interna prejudicial.
Esta etapa se desarrolla entre el día 2 de llegada de los documentos hasta 1 semana.
Después y se materializa con la confección de una Nomina con los datos de los Cheques Devueltos, que se envía a la Unidad de Cobranzas de reciente creación que se encargara de contactar al girador o al alumno a fin que regularice el pago de los documentos.
Los elementos con que cuenta este funcionario serán los datos al reverso de los cheques que son capturados por los cajeros al momento de recibirlos en parte de pagos por caja.
Se ha establecido como plazo prudencial  para esta etapa de cobranza entre el día 2 y el día 15 de  ocurrido el protesto del cheque por el Banco.
Esta gestión y su control esta monitoreada por Jefe Unidad de Fondo de Crédito por Encargo de la Dirección de Finanzas.

Los resultados positivos de esta etapa implican el rescate de los documentos que han  sido protestados previa cancelación del capital más un interés del 1,5% mensual vencido que es cancelado en la Caja Central de la Universidad a través del llenado de Comprobante de Ingreso de Dinero, que efectúa Tesorero, quien entrega el cheque contra la presentación de la copia timbrada por el Cajero Central.
Como respaldo de la entrega del documento, obtiene la firma del titular del cheque en fotocopia del mismo, así como anexa una copia de la cancelación del Comprobante de Ingreso de Dinero.
La contabilización de las cancelaciones de cheques protestados por caja se efectúan al día siguiente con la imputación total de los pagos recibidos, que se generan automáticamente, y cuyos totales deben ser consistentes con los montos totales recibidos por el cajero y reflejados en su totalera.
Caja      xxxxxxx    a  Cheque Protestado  xxxxxx a  intereses ganados  xxxxxxx
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1. Inicio del proceso 

2. Se detecta Cheques protestados

3. Se solicita rescatar cheques protestados desde bancos

4. Ejecutivo bancario Consulta los cheques a enviar y envía los cheque y comprobante de retiro

5. Revisa comprobantes

6. Selecciona por endosos

7. Se entrega cheques seleccionados al encargado de conciliaciones

8. Se reversa asiento contable cheques protestados a Banco

9. Se ingresa cheques a bóveda
10. Enviar cheques en etapa pre-judicial
11. Se recibe nómina de cobranza
12. Se cuestiona la efectividad de 2 a 15 días
13. Se rescata cheques protestados

14. Se entrega a conciliaciones Cheques seleccionados

15. Se llena el comprobante contable de ingreso de dinero

16. Se ingresa a sistema acuario ingreso

17. Se entrega el documento protestado al alumno y se realiza el respaldo al alumno.

18. FIN
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1. Inicio del proceso

2. Se detecta Cheques protestados

3. Se solicita rescatar cheques protestados desde bancos

4. Ejecutivo bancario Consulta los cheques a enviar y envia los cheque y comprobante de retiro

5. Revisa comprobantes

6. Selecciona por endosos

7. Se entrega cheques seleccionados al encargado de conciliaciones

8. Se reversa asiento contable cheques protestados a Banco

9. Se ingresa cheques a bóveda
10. Enviar cheques en etapa pre-judicial

11. Se recibe nómina de cobranza

12. Se cuestiona la efectividad de más de 15 días

13. Procede Dirección Jurídica

14. Se llena el comprobante contable de ingreso de dinero

15. Se ingresa a sistema acuario ingreso con asiento contable

16. Se entrega el documento protestado al alumno y se realiza el respaldo al alumno.

17. FIN
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Proceso de Cheques Protestados


Ejecutivo Bancario


Tesorero


Solicita rescatar cheques protestados desde Bancos


Consulta los cheques a enviar�

Envía los Cheques a Tesorería y comprobante de retiro


 Encargado de Conciliaciones


FIN�

Recibe Nómina de cobranza�

Seleccionar por endosos


Ingresar Cheques a Boveda


Está entre el dia 2 y el dia 15?�

Rescate de documentos protestados�

Entrega de cheques seleccionados�

Asiento Contable
Cheque Protestado a Banco�

Llenado de comprobante de ingreso de dinero�

Encargado de Cobranzas


Revisar Comprobante de retiro de Banco Con los cheques envíados�

Confeccionar y Enviar Nómina de cheques en etapa pre-judicial�

Contable
Banco a Cheque Protestado e interés�

Entrega de cheques seleccionados�

Detectar cheques protestados


Entrega el Documento protestado y realizar respaldo�

FIN�

Proceso de Caja UTEM


Tesorero


Alumno 


Custodia


Cajero


Acuario Realizar apertura�

Acuario Verificar RUT�

Acuario Cancelar Aranceles�

Acuario Cierre de sistema�

Acuario Entregar cuadraturas en efectivo�

Entregar a Boveda en Bolsa Cerrada�

Verificar cierres de Caja Validar envío de remesas�

Entrega de remesas a Empresa custodia�

Certificar adecuado registro contable y presupuestario con voucher�

Contabilidad


Contabilizar depósito


FIN�

Proceso de Conciliación Bancaria


Cajas Aranceles


Administrador de deudas


Alumno


Solicita Otras Rebajas


Consulta en el sistema Acuario ingresando RUT�

Imprime registro�

Recibe Registro


FIN�

Grabar


Verificar Rebaja


Está seguro de registrar estos beneficios?�

Pago de Facturas Documento Respaldo


Administrador de deudas


Alumno


Consulta en el sistema Acuario ingresando RUT�

Imprime Registro�

Recibe Registro


FIN�

Solicita Aplicar Descuento Pago Contado


Rebajar por Pago Contado


Está seguro de registrar estos beneficios?�

Registrar Beneficio


Grabar


UNIDADES ORGANIZACIONALES


RECIBE VOUCHER Y CHEQUES
FIRMA CHEQUE


RECIBE VOUCHER Y CHEQUES
FIRMA CHEQUE


PRESUPUESTO


SECRETARIA DE FINANZAS


SECRETARIA DE VICERRECTOR


UNIDAD DE EGRESOS


CONTABILIDAD


TESORERIA


DIRECCION FINANZAS


RECIBE DOCUMENTOS DE PAGO CONFORME


RECIBE DOCUMENTOS PARA PAGO REFRENDACIONES


RECIBE RESOLUCIONES 


1


2


3


RECIBE DOCUMENTOS


DEPARTAMENTO : RECURSOS HUMANOS
NOMBRE DEL PROCESO: JUBILACION POR EDAD
VERSION: 1.0


RECIBE VOUCHER Y CHEQUES FIRMA VOUCHER


4


4


RECIBE VOUCHER Y CHEQUES,
FIRMA VOUCHER


4


UNIDADES ORGANIZACIONALES


JEFE DE 
NOMBRAMIENTO


JEFE DE 
R.R.H.H.


FUNCIONARIO


SECRETARIA
(R.R.H.H.)


RECIBE, REVISA, FIRMA EN ENTREGA 


RECIBE, SACA FOTOCOPIA Y SE CONTACTA CON NOTIFICACION


5


5


REVISA, FIRMA Y SE LLEVA COPIA DE DECRETO Y NOTIFICACION


5


ARCHIVA NOTIFICACION JUNTO A TARJETA DEL FUNCIONARIO


5


RECIBE COPIA DECRETO Y LA ARCHIVA


5


VICERRECTORIA FINANZAS


UNIDADES ORGANIZACIONALES


DEPARTAMENTO : RECURSOS HUMANOS
NOMBRE DEL PROCESO: JUBILACION POR EDAD
VERSION: 1.0


3


CONFECCION COMPROBANTE EGRESOS


CONFECCION COMPROBANTE CONTABLE


RECIBIR SUSTENTAR CHEQUE


CONTRALORIA
INTERNA
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