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1. OBJETIVO

Este documento establece los pasos a seguir para el control y mantención de las cuentas corrientes generadas por la matricula y colegiatura de los alumnos inscritos.
2. ALCANCE

Este instructivo se aplica al departamento de recaudación y crédito de  la Universidad del Mar, sede Antofagasta.
3. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO 
3.1 Al momento de generar el contrato una vez emitidas las letras o cancelación con efectivo o cheque el ejecutivo debe actualizar la información de contacto como dirección, teléfonos y correos, tanto del sostenedor como del alumno 

3.2 En el caso de que el pago de la colegiatura se haya realizado con documentos a fecha, una vez revisado el arqueo diario el cajero debe archivar cada cheque recepcionado ordenado por vencimiento en acordeón de cheques.

3.3 Cada día el cajero debe rebajar del sistema de consulta de caja los cheques a depositar en el modulo deposito en documentos.

3.4 En el caso de que el alumno o sostenedor rescate en efectivo el cheque, el cajero debe egresar del Sistema de Caja el documento a la vez que registra el ingreso en efectivo o documento.

3.5 Cada vez que llegue un cheque protestado, el Jefe de Recaudación debe registrar en el modulo cheques protestados el nuevo estado de cada cheque devuelto.
3.6 Debe poner un aviso en la cuenta corriente del alumno indicando el banco, la serie del cheque, el monto y la causal del protesto.

3.7 Debe llevar registro de cada cheque protestado en archivo Excel expresamente creado para tal efecto.

3.8 Estos documentos deben guardarse en la caja de fondos.
3.9 Cuando el alumno o el sostenedor rescata el cheque protestado, el cajero debe registrar el ingreso adjuntando una fotocopia del documento y borrar el aviso de la cuenta corriente.

3.10 En el caso que la colegiatura se haya documentado con letras de cambio, el ejecutivo debe archivar por periodo académico y en forma correlativa cada una de estas en archivadores claramente identificados para este propósito.

3.11 A lo menos una vez al mes debe hacerse arqueo completo de estos documentos, utilizando el informe de documentos en cartera y en el caso de  las letras el general de deuda. Ambos informes se emiten por el Sistema Control de Cajas.
3.12 Cada vez que el alumno cancele una letra debe retirarla. Para este efecto  con la boleta en mano la solicita al ejecutivo. Para poder entregar dicho documento este debe verificar que la letra y los gastos asociados estén íntegramente cancelados.

3.13 Todas las mañanas el ejecutivo debe ingresar a la página del banco, emitir informe de pago de cedentes y una vez visado por el jefe de recaudación debe entregarlo al cajero para que ingrese en el sistema cada pago de letra efectuado en el banco.

3.14 En la misma oportunidad el jefe de recaudación y crédito debe revisar las letras o cedentes protestados e ingresar al sistema consulta de caja el valor del protesto cobrado a cada letra  en el modulo letras protestadas.
3.15 Cada vez que el banco envía devuelta letras en garantía (protestadas o solicitadas), el ejecutivo recepciona y verifica que coincida lo informado por el banco con las letras entregadas.

3.16 Una vez revisadas se debe cambiar de ubicación en el modulo reubicación de letras en el sistema consulta de caja. Debe enviar informe vía e-mail de las letras recepcionadas a contabilidad y debe archivarlas en el correlativo correspondiente.

3.17 La condonación de letras solo con la autorización de la dirección de administración y finanzas.
4. REGISTROS

· Archivo Excel “Libro Cheques protestados” 

· Resolución Retiro temporal
· Informe Cedentes
· Informe Letras protestados banco

· Documento Compromiso abono a reincorporación
5. ANEXOS
· Archivo Excel “Libro Cheques protestados” 

· Resolución Retiro temporal

· Informe Cedentes

· Informe Letras protestados banco

· Documento Compromiso abono a reincorporación 
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