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Control de Cambios 

 

Versión Punto Cambio Fecha Responsable 
V2 Actualización Generales 11-05-2023 EC-SG 

 

 

1. OBJETIVOS 
 

El siguiente Instructivo tiene por objetivo describir el proceso de cheques 

protestados, así como los sub/procesos asociados a la cobranza del documento 

protestado además de la operatividad en el sistema y la operación propia de 

Tesorería. 

 

2. AMBITO O ALCANCE 
 

El alcance del procedimiento son todas las unidades de negocio de empresas FG 

que obtienen cheques como medio de pago. 

 

3. GOBERNABILIDAD 
 

El procedimiento será monitoreado, en su correcta ejecución, así como en su 

cumplimiento por Auditoria Interna. 
 

4. INSTRUCTIVO:  
 

4.1 Comienza con la revisión y control diario según listado de todas las cartolas 

Bancarias de las Cuentas Corrientes del Grupo de Empresas FG, esta gestión es 

realizada por el Analista Financiero quien está encargado de las 

Conciliaciones Bancarias y es supervisado por el TYF (Tesorería y Finanzas) del 

grupo de Empresas FG. 
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                          Copia cartola donde aparece cheque devuelto 

 

4.2.-  Cuando aparece un cheque devuelto en cartola, al día hábil siguiente se 

envía a retirar el documento al Banco desde la sucursal a la cual pertenece la Cta. 

Cte. (si el documento fue depositado en regiones esta demora alrededor de 2 días 

en llegar a la sucursal o casa matriz para realizar el retiro del documento), este 

documento es retirado por Junior de Empresas FG quien está autorizado 

notarialmente y con firma registrada en el Banco, contando con un backup con las 

mismas facultes. 

4.3.- El cheque es retirado del banco y es entregado por el estafeta a TYF quienes 

proceden a escanear el documento protestado y enviar correo al vendedor con 

copia al Gerente Zonal al cual pertenece el proyecto, en este correo se solicita que 

se comuniquen con el cliente para para ver cuál será la forma de pago y o 

regularización de este documento protestado.  

4.4.- Tesorería realiza de inmediato la reversa del documento protestado en el 

sistema SCI (este documento cambia de estado y pasa a la bandeja de pendientes 

por redepositar) al realizar esta reversa automáticamente queda contabilizado el 

protesto en el sistema Dynamics. 

4.5.-    Todo cheque protestado se manejara de la misma manera  que la custodia 

del procedimiento “Gestión de documentos valorados - 

PRC_009_SSCC_DctosValorados”. 
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Cheques pendientes de redepositar 

 

4.5.- De acuerdo de como sea la forma de pago que indique el cliente, se realizara 

el procedimiento de pago del cheque protestado según se indica: 

a) Si el cliente indica redepositar cheque, se procede a realizar el nuevo 

depósito y se valida en la bandeja del sistema SCI (pendientes por 

redepositar) con lo cual queda contabilizado automáticamente el pago del 

protesto en sistema Dynamics 

b) Si el cliente realiza pago con tarjeta (débito y crédito), transferencia y 

deposito en Cta. Cte. por el pago del cheque protestado, el vendedor de la 

sala de ventas debe solicitar la devolución del cheque protestado en SCI 

(solicitud que debe ser aprobada por la Gerente de Ventas y de esta forma 

aparezca en la bandeja del Tesorero). Toda transacción en efectivo debe 

estar alineada con la política comercial de la unidad respectiva.  

c) Una vez que aparece en la bandeja del tesorero la devolución del cheque 

protestado se procede a realizar la Validación por TYF  esta validación se 

realiza de forma automática la devolución del cheque protestado en 

Sistema Dynamics y se activa la opción para que el vendedor puede ingresar 

en el sistema SCI, la transferencia o deposito por el pago del cheque 

protestado operación que realiza la contabilización del pago  
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Devolución por validar Tesorero 

−  

d) Realizado todo este procedimiento TYF gestiona la devolución del cheque 

protestado, (documento que es enviado al vendedor vía junior para el caso 

de salas de ventas de Santiago o por Chilexpress para el caso de regiones), 

el vendedor hace entrega formal del cheque al cliente. 

Si el cliente solicita cambiar el cheque protestado por otro cheque, se realiza 

el mismo procedimiento de transferencia o deposito en Cta. Cte. según letra 

b) y letra e). 

4.6.- Gestiones posteriores a un protesto. 

a) TYF mantendrá actualizado un control extrasistema consultable en la 

siguiente dirección asociado a todos los cheques protestados. 

a. https://fgms-

my.sharepoint.com/:f:/r/personal/spigliacampi_empresasfg_com/Doc

uments/Tesorer%C3%ADa/Tesorer%C3%ADa%20y%20Finanzas?csf=1

&web=1&e=mx9e3n 

 

b) Si un cheque es protestado por la causal “Cuenta Cerrada”, gatillará el 

inmediato informe al área comercial y gerente zonal inmobiliario para la 

restitución total de los documentos que aún se encuentren en cartera 

asociados al mismo negocio. En un plazo no mayor a 15 días, el ejecutivo 
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comercial formalizará a través del sistema SCI el cambio de la forma de 

pago. 

 

c) Si un cheque es protestado por, orden de no pago,  falta de fondos o 

firma de disconforme, al tercer intento fallido TYF gatillará 

inmediatamente un reporte al área comercial para la revisión del 

negocio y regularización de la forma de pago, el área comercial deberá 

responder a la solicitud de TYF en un plazo máximo de 15 días. 

 

 

 

NOTA:  Los cheques que son protestados por firma disconforme no son enviados al 

boletín comercial. 

Los cheques que son protestados por Falta de fondos y cuenta cerrada si son 

informados por el Banco al Boletín Comercial por el respectivo cheque protestado y 

si este documento no es aclarado deja al cliente con riesgo de la no obtención de 

su crédito hipotecario. 

Los cheques que son protestados por estar enmendados no pueden ser 

redepositados nuevamente.   

 


