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1. Mencione política de calidad
Conoce y maneja información
2.-   Quién es su jefe directo
Manejan información
3.- Mencione y describa sus tareas diarias  
En general maneja sus funciones en base a descriptor de cargo 
4.- Favor veamos ejemplos de operaciones pagadas hoy contra recepción de pago de provisión 
Se revisa las siguientes operaciones
· D-152999 de cliente Hospitalia productos médicos Ltda. 
Provisión enviada por ejecutivo comercial el 10/03 a las 10:26, en este caso cliente paga directamente a tesorería. Pago realizado el 11/03 a las 9:44 hrs. Pago notificado a sucursal directamente por ejecutivo  

· D-152939 Hydrocar Chile S.A.
Provisión enviada por ejecutivo comercial el 09/03 a las 9:59. Ejecutivo comercial envía mail notificando pago de provisión 09/03 a las 11:23. Tesorera paga y notifica a sucursal pago de DIN el 10/03 a las 10:22 hrs. 

· D-152084 Otraco Chile S.A.
Provisión enviada por ejecutivo comercial el 05/03 a las 17:21 hrs. Ejecutivo comercial envía mail notificando pago de provisión 06/03 a ñas 14:23. Tesorera paga y notifica a sucursal pago de DIN el 06/03 a las 17:53 hrs. 
5.- Describa proceso y control de emisión y envío de cheques a sucursales
Solicitudes son enviadas por mail, detallando cantidad y a quien deben ser emitidos. Cheques son emitidos por sistema Sigad y enviados por valija Soserval.
Al momento de su emisión se deja registro en sistema sigad, modulo contable – Banco – Cheques en blanco
Una vez utilizado, sucursal debe ingresar desembolso en sistemas y posteriormente se hace conciliación bancaria respectiva 

6.- Describa proceso de emisión y control de transferencias electrónicas solicitadas por ejecutivos comerciales 
Solicitudes son recepcionadas mediante correo electrónica, indicando monto y datos bancarios de destinatario. Idealmente debe venir con factura adjunto o en su defecto, con aviso de llegada con detalles de gastos a pagar. 	
En caso de no contar con esta información y si al momento de facturar operación no se ha recepcionado factura respectiva. Se solicita a ejecutivo para que sea solicitada 
7.- Comentar proceso de envío y control de ctas cte a clientes
Una vez se cierre mes contable (5 de cada mes). Se hace conciliación bancaria a fin de verificar que todos los desembolsos de cada operación estén debidamente facturados a cada cliente 
De no ser así, se solicita a facturación rescatar información faltante a fin de emitir documento de venta respectivo. En caso contrario se emite cuenta corriente de cada cliente en SIGAD, Modulo contable -  cta cte  - cartola depurada. Posterior a su envío se solicita departamento de cobranzas hacer su seguimiento y posterior pago

Hallazgos: 
· Se detecta que hay depósitos o transferencias en la cuenta corriente de la AGA que no son identificados, en muchas ocasiones debido a clientes depositan parte o menos de la cantidad solicitada en provisión de fondos. Lo que provoca problemas para el pago de operaciones a tesorería y posterior facturación  

· Se detecta clientes morosos en pago de cta cte en más de 60 dias se sugiere seguimiento semanal, vía  teléfono  y mail  y visitas a clientes ;  controles que no se evidencian 


