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PUEMTE ALTO, 17 Diciembre 2005,
8] SR, JAIME CARVAJAL YARE?

SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO
SERVICHD SALUD M, SUR ORIENTE

>EGUN DISTRIBUCION

lunto con saludarle, adjunto, envio a usted “Instructivo para entrega de
Cheques”,

Saluda atentamente 3 Lid.,
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DISTRIBUCIOIN:

% Subdirector Administrativa Complejo Asistencial Dr, soters del Rig, Hospital Metrepalitano de Santiagn,
Complejo Hespitalario San josé de Maipo, Centro Referencia Salud San Rafael La Florida

& jefe Departamento Finanzas Complejo Asistencial Dr Sobero del Rig, Hospital Metrepolitang de Santiagn,
Complajo Hospitalario San José de Maipo, Centra Referencia Salud 8an Rafael La Florida
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SLAEDINECCION ADRNISTRATY,

INSTRUCTIVO PARA ENTREGA DE CHEQUES
SERVICIO DE SALUD METROPOLITAND SUR DRIENTE

El presente instructiva tiene por finalidad, establecer fos requisitos - obligatonos que deben
cumplir las Seccionaes o Unidades de Tesoreria de Jos Establecimientos del Senviclao de Salud
Metropolitanc Sur Oriente, para la entrega de cheques en los cacas que se indica, con el propasita
da formalizar ¢l proceso de pago, dejandan registro de elio,

Obfetivo;
Lo solida de tode cheque sin importer su monto, debe contar een ef respoldo p
las fermalidadsas gue lo sustenten

Consideraciones generales al ma mentode la entrega chequess:

1. Pagode Cheque de Sueldos:

Ll titular debe presentar sy cédula de identidad y firmar la ndmina o cuaderna de registro,
segun sea el caso, donde queden consignados sus datos, tales coma nombre, Rut y fecha
del retiro del cheque. Si gl tobro es efectuado por un tercero, la persona a cargo debe
traer un poder simple, emitido por el titular, es decir, un mandato, donde una persona
faculta a otra por escrito para que la represente| para retirar of cheque, de un mes
Expresamente establecida en el poder, mds fotocopia por ambos lados de cédula de
identidad del titular del theque, ademas de la cédula de identidad de quién retira el
decumento, Tesoreria deberd dejar fotocopia de amhbos re spaldas en un Archivador fisico
0 magnético (documento escanes do} abierto para tales efectos,

2. Pagode Cheques de Fondaos de Terceros:

Para el retiro de estos cheques la entidad cobradora, debers designar a la o las personas a
cargo del cobro, quienes deben presentar un poder simple, para relirar el cheque de un
mes expresamente establecido en el poder, emitido por el Representante Legal, mis Ia
cédula de identidad del cobradar $in lo sefialade precedentements, no se entregard ef
documento. Alizual que en el punto anterior, Tesareria dehers dejar fotocopia de ambos
respaldos en un archivador fisico o magnético {documentao escaneado) abierto para estos
electos,
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3. Entrega de Cheques a Municipalidades ¥ Corporaciones Municipales:

El Jefe de Finanzas o quien esté a cargo de la Administracién de recursos de la Institucicn
Cobradora, deberd desigrar a la o las personas a cargo del retiro de cheques, quienes
deben presentar un poder autorizado ante notario, anual (afic calendario), junto con su
cedula de identidad para retirar el o los chegues.

Es responsabilidad de la Institucian cobrad ora, actualizar la documentacian presentada en
Tesareria o de dar aviso oportung en caso de decidir dejar sin efecio la facultad para
retirar documento en representacion de 13 Entidad res pectiva,

4. Pago de Facturas Provesdores:

¥ El Representante Legal de cada Empresa debe entregar un poder notarial anual {afo
talendario) al o los cobradores. Estos deben entregario en Tesoreria, junto con sy
tédula de identidad, la que deben exhibir en ol momenta del cobra,
Es responsabilidad de la Empresa actualizar Ia némina de cobradores, ¥ rn consecuencia
2 renovacion del Poder Notarial, y es también responsabilidad de | Empresa dar avisao
Gporiuno, a Tesoreria, en caso que decida dejar sin efecto, en cudlguier fecha, tal poder

¥ 2l ol Hepresentante legal es guien cobra el documento, |3 Empresa o5 quien debe
lermalizar por carta tal requerimiento, debiendg adjuntar un extracte de la escritura
publica original o fotocopia legalizada. Tesoreria dejard registro del original mediante
topia fiel obtenida del Ministro de Fe del S5M50 (Oficina de Partes). Junto a io anteriar
debe presentar su cédula de ide ntidad, dejando fotocopia por ambos lados an Tesareria.

Es responsabifidad de la Empresa actuvalizar Ia documentacisn presentada en Tesoreria o
de dar aviso oportuno en caso de decidir dejar sin efecta tal requerimiento.

¥ En el caso de Facturas donde la razén social sea e nombre de |a persona natural, v sea
ella misma quien cobre el documento, solo e exigird su cédufa de ldentidad, dejando
como respaldo fotocopia de ésta  en Tesoreria, la que se archivard junto a la
documentacicn de saporte del Egresa,

Coma regla general y método de respaldo al pago de facturas, los cobradores habilitados,
deberdn registrar el pago de dichas facturas, mediante su firma, nombre, Rut ¥ fecha de retirp del
cheque, tanto en el egreso, como en la o las facturas. Por sy parte Tesoreria debe confirmar el
pago, firmando y timbrando la o las facturas,

la Seccion de Tesoreria debe mantener bajo su resguardo y responsabilidad el archivo de los
poderes ya caducados, por 2l menos S afios, Para proceder a |3 eliminacidon de éstos, |3 Seccidn
de Tesoreria debera ajustarse a la normativa Que regula esta materia.

En cuanto a la caducidad de los chegues, se informa que éstos solo serdn revalidados hasta tres
veces, Solamente se podrd emitir un nuevo documenta, con ex presa autorizacion del Director del
servicio a quién legalmente lo subrogue.
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