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1. OBJETIVOS
El objetivo del siguiente instructivo es describir las validaciones que deben ser
consideradas al momento de recibir un cheque como medio de pago.

2. AMBITO O ALCANCE
El alcance del procedimiento son todas las unidades de negocio de empresas FG
gue obtienen cheques como medio de pago.

3. GOBERNABILIDAD
El procedimiento serd monitoreado, en su correcta ejecucién, por auditoria interna
de SSCC.

4. INSTRUCTIVO:

Este instructivo describe el protocolo de solicitud de RECEPCION DE CHEQUES EN
SALAS DE VENTAS
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e 4.1.-Todos los cheques enviados desde sala de ventas a oficina central deben

estar cruzados y nominativos (tachar la palabra “a la orden de” y “o al

portador”)
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4.2.- Se deberd considerar las siguientes revisiones:

4.2.1.- Fecha acorde con los plazos del negocio.

4.2.2.- Monto en nUmeros = Monto en palabras.

4.2.3.- Firma.

4.2.4.- en el reverso, Rut y Teléfono del titular.

4.2.5.- Beneficiario acorde a la empresa con la cual se hace el negocio.
4.2.6.- Sin enmienda (Correcciones o repasos a lo escrito originalmente).
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4.3.- Tesoreria podrd rechazar un documento cuando este:

4.3.1.- Contenga una causal de protesto por forma visiblemente notoria, por

ejemplo: fecha inexistente, mal extendido (diferencia entre el monto

indicado en cifras y en letras), enmendado (que presente borrones o se

remarca o escribe sobre textos), deteriorado, entre ofros.

4.3.2.-No coincida con la informacién recaudada en SCI

4.3.3.-Cuando se presenta a cobro fuera de los plazos legales establecidos

para cheques (60 dias para cheques girados en la misma plaza y 90 dias para

cheques girados en ofras plazas).
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