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TARAPACA

CENTRO DE FORMACION TECNICA ESTATAL

APRUEBA POLITICA Y MANUAL DE
PROCEDIMIENTO DE GESTION DE

COBRANZA DEL CENTRO DE
FORMACION TECNICA DE LA REGION DE
TARAPACA

Iquique, 26 DE DICIEMBRE DE 2019

DECRETO EXENTO N°288

VISTO:

Lo dispuesto en la ley N° 18.575, Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracion
del Estado, cuyo texto refundido, coordinado y sistematizado fue fijado por el Decreto con Fuerza de
Ley N° 1/19.653, de 2000, del Ministerio Secretaria General de la Presidencia; en la ley N° 20.910,
que crea quince Centros de Formaciéon Técnica Estatales; en el Decreto con Fuerza de Ley N° 1, de
2017, del Ministerio de Educacion, que establece los Estatutos del Centro de Formacién Técnica de
la Regién de Tarapaca; D.S. N°380 de 2017 del Ministerio de Educaciéon que nombra a primer rector;
Acuerdo adoptado por directorio en 7tima sesion Ordinaria realizada el 05 de Diciembre de 2019y
resolucion N° 07 de 2019 de Contraloria General de la Republica.

CONSIDERANDO:

1.-Que, mediante la ley N° 20.910 se creo el Centro de Formacion Técnica de la Region de Tarapaca,
como persona juridica de derecho publico auténoma, funcionalmente descentralizada, con
personalidad juridica y patrimonio propio.

2.-Que, por acuerdo adoptado en septima sesion ordinaria de Directorio efectuado el 05/ 12 /
2019 se aprueba la Politica y Manual de Procedimiento de Cobranza del Centro de Formacién
Técnica de la Region de Tarapaca que fuera presentada por el Rector de la institucién .

3.-Que, corresponde al rector dictar los actos administrativos necesario para el correcto
funcionamiento de la institucién.

DECRETO:

1.-APRUEBESE el siguiente texto, que contiene la POLITICA Y
MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE GESTION DE COBRANZA DEL CENTRO DE FORMACION
TECNICA DE LA REGION DE TARAPACA cuyo texto a continuacién se transcribe y que se entiende
formar parte del presente decreto:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

“GESTION DE COBRANZAS”
[C6d.: M6-GC - Ver.: 00 - Fecha: 01/0ct./2019]
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1. OBJETIVO

Definir el sistema que dispone la institucion para realizar su gestion de control financiero de
los estudiantes desde el inicio hasta el término de su relacion con ésta, abarcando desde
la creacién de su registro como deudor, sus pagos o abonos en dinero, abonos a traves del
Crédito Solidario, Becas Fiscales o Institucionales, hasta las acciones tendientes a la
recuperacion de aquellos valores que estos hubieren comprometido al momento de
abandonar la Institucion, definiendo responsabilidades, metodologias y registros, que nos
permitan trabajar en forma clara y ordenada.

2. ALCANCE

Los procedimientos descritos en el presente manual aplican a las siguientes unidades del
CFT Estatal Tarapaca:

= Estudiantes de todos los planes y programas académicos que dicta la institucion.
Unidad de Personal y Cobranzas

Unidad de Contabilidad y Presupuesto

Unidad de Admision

Unidad de Bienestar Estudiantil

Unidad de Programacion y Registro Académico

3. DEFINICIONES

Obligaciones Pactadas: compromiso comercial por cumplir o pagar, al cabo de un
vencimiento o plazo definido.




Deuda Vencida: compromiso comercial o deuda que es exigible por el acreedor al deudor,
habiéndose vencido el plazo para su cumplimiento. A partir de este momento se pueden
calcular intereses por la demora.

Arancel de Carrera: es el valor de la carrera, monto que la institucién define anualmente,
sin considerar la matricula, se le denomina también arancel real.

Estudiante Vigente: estudiante que se encuentra matriculado en cualquiera de los

programas académicos impartidos por la institucién y ha efectuado la inscripcion de
asignaturas.

Estudiante No Vigente: estudiante que pierde su calidad de “estudiante vigente”, por
razones académicas tales como pérdida de carrera, termino de plan de estudios o egreso,
anulacion de matricula retiro (sin aviso y voluntario), interrupcién temporal y postergacion
de estudios, por razones personales o de ofra indole, o por razones disciplinarias
dictaminadas por la.institucion.

Pagaré: documento que extiende un emisor, donde se compromete a pagar a un
beneficiario, una suma de dinero dentro del plazo establecido en el mismo.

Normalizaciéon de deudas: acciones que permiten la regularizacién o pago de las
obligaciones morosas o vencidas de una deuda.

Egresado: estudiante que ha aprobado todas las asignaturas y actividades que conforman
el plan de estudios.

Anulacién de Matricula: proceso que se inicia en el area académica, con la solicitud del
estudiante para anular su matricula; el efecto financiero es la reversa o eliminacién del
arancel de carrera y arancel de matricula; ademas el estudiante pierde su calidad de alumno
regular.

Postergaciéon de Estudios: Solicitud que realiza el estudiante cuando decide no
matricularse en el periodo académico siguiente, luego de haber cursado el anterior; no hay
efecto financiero, ya que el estudiante no genera aranceles para el periodo en cuestion.
Interrupcién Temporal de estudios: Solicitud que realiza el estudiante durante el
semestre que esta cursando, para congelar temporalmente sus estudios. el efecto
financiero es el cese o anulacion de pago de las cuotas de los meses posteriores a la fecha
de solicitud.

4. MODO OPERATIVO




411  Calendario Académico

La Direccion Académica (en adelante DAC) define plazos y fechas de actividades académicas que determinan el
desarrollo de los asuntos estudiantiles. Con estos antecedentes se construye el “Calendario Académico” del
afio de proceso, el cual se tramita, decreta y socializa a las direcciones y unidades relacionadas para
conocimiento y gestion.

412  Calculo de Aranceles

Todo proyecto académico nuevo debe considerar la creacién de un proyecto financiero que cumpla con los
parametros exigidos por la Direccién Econémica y Administrativa (en adelante DEA), el cual permitira el
financiamiento del mismo, dando como resultado los aranceles de matricula y carrera, que serdn cobrados a
los estudiantes. Para los afios posteriores los aranceles serdn reajustados con un factor porcentual,
determinado por la DEA, el cual serd calculado en base al incremento del IPC anual, u otro método que esta

direccién disponga.

4.1.3  Registro de Aranceles

Los aranceles deben registrarse en el sistema financiero de la institucién, mediante las aplicaciones
dispuestas para estos fines. Este registro permitird realizar procesos de matricula, difusién en
sistemas digitales (portal web institucional), calculo y asignacién de beneficios, entre otros.

Responsable: Director Econdémico y Administrativo.

4.1.4 Habilitacién de procesos

Posterior al registro de los aranceles, los sistemas institucionales se encuentran en condiciones de
iniciar la incorporacion de estudiantes; esta operacion se debera concretar mediante dos procesos:

Pre matricula y matricula, procesos que deben habilitarse en forma consecutiva y con plazos que
han sido previamente definidos en el “Calendario Académico”.

Responsable: Director Econdémico y Administrativo.
4.1.5 Pre matricula

Los futuros estudiantes podran postular a las camreras mediante plataforma virtual dispuesta para
estos fines o en forma presencial en las oficinas de la institucién. Los estudiantes deberan
seleccionar la carrera, entregar sus antecedentes personales y documentacion de respaldo
necesaria para acreditar su nivel de estudios y/o cumplimiento de requisitos informados. Con esta
gestion podran optar a un cupo de matricula para la carrera seleccionada, el cual sera otorgado,
previa revision de antecedentes y autorizacion de la jefatura de carrera, coordinador de admisién, o
ejecutivo competente, designado por DAC.

41.6 Matricula

Proceso que consiste en completar los antecedentes necesarios del estudiante para crear un registro
en el sistema correspondiente con los datos que respaldaran su perfil académico y permitiran generar




el pagaré que avalaré los aranceles de matricula y carrera generados en esta etapa. Al final de este
proceso, los estudiantes obtendran la vigencia académica necesaria para desarrollar las actividades
cumiculares de la carrera seleccionada a través de la generacion del Convenio de Contrato (ver
R3E.V00).

4.1.6.1 Matriculas especiales

Esta definido para programas de Capacitacion y/o Postgrados y la inscripcién de los participantes
podra realizarse a través de:

a) Programas cerrados: en esta modalidad, las empresas solicitan dictar un programa de
capacitacion y/o postgrado para un grupo especifico de funcionarios, el cual se dicta
definiendo horarios y tematicas de acuerdo a las necesidades de la empresa. El financiamiento
puede aportarlo la empresa, mediante los beneficios que otorga SENCE o0 ambas.

b) Programas abiertos: en esta modalidad, la institucién define y promociona una oferta de
programas abiertos a la comunidad, en los cuales podran inscribirse todos quienes cumplan
los requisitos que defina el programa ofertado. El financiamiento puede aportarlo el estudiante,
su empresa o usar beneficios SENCE.

Posterior a la inscripcion y aprobacién, el participante podra efectuar el proceso de matriculas, tal y
como se define en el punto 4.1.6,

4.1.6.2 Matriculas fuera de plazo

Posterior al periodo regular previa autorizacion de DAC y podra ser habilitado en forma individual,
donde el estudiante debera efectuar tramites de autorizacién con DAC o bien, podra ser habilitado
en forma masiva, donde los estudiantes podran efectuar el proceso sin realizar los tramites de
autorizacion antes mencionados (Procedimiento de matriculas definido en el punto 4.1.6).
Cabe destacar que en este periodo, los estudiantes podrian perder la posibilidad de postular a becas
0 beneficios tanto institucionales como ministeriales, dado que no cumplieron con su matricula en el
periodo oficial, y por lo tanto podrian exceder los plazos de postulacién impuestos por la institucién
o el Ministerio de Educacion.

4.1.6.2 Matricula de afos anteriores

Se aplica a estudiantes que por diversos motivos no cumplieron con el proceso de matriculas durante
el periodo regular o fuera de plazo en el afio/semestre académico correspondiente. Este proceso
debe contar con la autorizacion de DAC, ya que, es necesario validar la efectiva prestacion del
servicio, certificando asistencia a clases y calificaciones obtenidas en el periodo lectivo en cuestion.
Con esta autorizacion, se procede a generar los aranceles correspondientes al afio y semestre
académico indicado por esta Direccion, y ademas se deberan cobrar los intereses devengados de
acuerdo con los vencimientos asociados al arancel. (Procedimiento de matriculas definido en el
punto 4.1.6).

4.1.7 Entrega de documentos a control posterior

Al finalizar la jornada laboral, los ejecutivos de matriculas deberan entregar los pagarés a DEA,
mediante némina estructurada que debera contar con la siguiente informacién: folio némina, N° de
documentos entregados, fecha ndmina, nombre usuario, Rut estudiante, folio pagaré, fecha emision
del documento, tipo de documento, codigo carrera, monto del arancel; el documento debe entregarse
en duplicado, con firma y timbre del ejecutivo de matriculas, para recibir una copia devueita como
recepcién conforme para su respaldo. El propésito de esta gestion es controlar que todos los
documentos generados en el proceso de matriculas sean entregados a la DEA, para revisar la
correcta emision, legalizacion y custodia de los documentos.

4.1.8 Anulacién de matriculas




Consiste en eliminar los aranceles comprometidos, anular el documento pagaré y anular los
movimientos contables realizados, previa autorizacidn de DAC en los casos que se describen a
continuacion:

a) El estudiante no concluyé el proceso de matriculas.

b) En caso de matriculas mal emitidas, producto del ingreso de datos erroneos (datos
personales, aranceles u otro dato contenido en el pagaré se encuentre incorrecto, mal
digitado, enmendado, etc.)

c) En caso de matriculas mal emitidas, por error en el estado académico, situacion curricular o
informacién académica. ‘

d) En caso de matriculas generadas sobre el cupo permitido o carreras que por incumplimiento
del cupo establecido no sean impartidas.

e) En caso de que el estudiante se acoja a retracto establecido por Ley o retracto institucional.

La anulacion permite la liberacion de un cupo de matricula en la carrera que corresponda y la
disminucion de estudiantes matriculados.

4.1.9 Retractos

De acuerdo a lo establecido en la Ley 19.496 y sus modificaciones en la Ley 19.955 sobre Proteccion
de los Derechos de los Consumidores en su articulo 3°, establece la posibilidad de rescindir el
contrato educacional dentro de los 10 dias corridos siguientes a la publicacion de las postulaciones
a las universidades pertenecientes al Consejo de Rectores de las Universidades Chilenas,
exhibiendo el comprobante de una segunda matricula. La institucién debera devolver los aranceles
cancelados, pudiendo retener hasta el 1% de arancel anual por concepto de gastos administrativos.
El retracto es aplicable a todas las instituciones de educacion superior: universidades, institutos
profesionales y Centros de Formacion Técnica, independiente de en cuél de ellas se haya realizado
la primera o segunda matricula.

Para estos efectos, se define el retracto institucional, el cual establece como plazo de 15 dias
comridos, desde que se inician las clases del programa académico respectivo (prestacién de servicios
educacionales), para oficializar su retracto mediante el trdmite de retiro de la carrera, que debera
gestionar con DAC. Del arancel de matricula se retendra o cobrara el 20% como gasto de
administracion. En este caso su matricula sera anulada con el objetivo de liberar cupo en la carrera.
(Procedimiento de anulacion de matriculas definido en el punto 4.1.8).

42.1 Definir requisitos.

DAC determina los requisitos para que los estudiantes puedan postular a los beneficios (ministeriales
o institucionales), con parametros obtenidos desde MINEDUC (factores socioeconomicos, culturales,
académicos, etc). Estos beneficios presentan requisitos previamente establecidos por el MINEDUC,
por lo cual, las IES solo deben velar por el cumplimiento de los mismos.

Existen otros tipos de beneficios donde la definicion de requisitos es compartido, como el Credito
con Aval del Estado, administrado por Comisién INGRESA,; para este caso, la entidad administradora
fija ciertos parametros basicos, orientados al nivel académico y situacion socioecondmica del
estudiante, pero las IES deben aportar otros parametros excluyentes, como cantidad de cupos
permitidos para postular, mediante el cual es posible manejar el tipo de estudiantes y el programa
académico al cual pertenecen.

Finalmente existen los beneficios internos de la institucién, donde los requisitos son definidos y
controlados en su totalidad dado que, en su mayoria, los recursos son escasos, por lo que la



asignacion es acotada, principalmente para respetar la reglamentacion que la respalde, y entregar
los recursos de forma equitativa.

Estas definiciones se deben informar a las instituciones que administran los beneficios, dentro de los
plazos establecidos por las mismas, para permitir a los estudiantes acceder a los beneficios.

La definicién de fequisitos permite clasificar a los postulantes, asignando parametros, mediante los
cuales es posible filtrar los casos, asignando los recursos de la forma mas equitativa posible

4.2.2 Postulacion a beneficios.

Este proceso es de exclusiva responsabilidad del estudiante y existen plataformas informaticas que
permiten a los estudiantes cumplir con este objetivo con plazos establecidos, ampliamente difundidos
tanto por la prensa como por redes sociales.

El rol de las IES es informativo y de apoyo a los postulantes: tanto el MINEDUC como las deméas
entidades que otorgan beneficios, solicitan a las IES apoyen a los postulantes en cuanto a la difusion
de los requisitos a cumplir y la logistica involucrada, como poner a disposicién equipos
computacionales para postulantes de bajos recursos que no tengan acceso a los mismos, asi como,
personal de apoyo que los pueda guiar en el proceso, o recopilar los antecedentes documentales
necesarios para respaldar su postulacion o apelacién ante la pérdida de un beneficio.

Requisito basico:
- Estar matriculado en la IES antes del cierre del proceso de postulaciones.

En cuanto a la postulacién a beneficios institucionales, la IES dispondré de plataformas informaticas
y/o procedimientos administrativos que permitan a los estudiantes realizar su postulacién y respaldar
con la documentacion necesaria; todo esto reglamentado de acuerdo al tipo de beneficio.

Tanto DAC como DEA deberan velar por el correcto cumplimiento de esta etapa, en cuanto a plazos
y requisitos.

4.2.3 Asignacion de beneficios.

Proceso automatizado o manual donde se otorga un porcentaje de beneficio a un postulante, previa
evaluacion de los requisitos establecidos para tal beneficio.

Los porcentajes 0 montos son informados por las entidades administradoras del beneficio
(MINEDUC, INGRESA, otros) a la IES mediante canales formales previamente establecidos; la
Unidad de Bienestar Estudiantil es responsable de obtener y administrar esta informacién, dentro de
los plazos establecidos y coordinar la socializacién de la misma, tanto a estudiantes, como a las
unidades de la IES que requieren esta informacién.

Las entidades administradoras de los beneficios publican e informan los resultados de asignacién
por diversos canales como portales institucionales, redes sociales, correos electrénicos, contactos
telefonicos, etc.

En cuanto a los beneficios institucionales, la Unidad de Bienestar Estudiantil es la encargada de
evaluar el cumplimiento por parte de los postulantes, de los requisitos socioeconémicos, académicos
y de otra indole; posteriormente debe gestionar la asignacién del financiamiento, porcentual o por
monto, de acuerdo a la reglamentacion establecida para cada beneficio.

4.24 Aplicacién de beneficios.




Proceso automatizado o manual mediante el cual los porcentajes o montos de beneficios asignados,
pagan, cancelan o rebajan las cuentas por cobrar o “deudas” de los estudiantes.

Es necesario contar con la informacion completa de cada beneficiario y su porcentaje o monto de
asignacion, el cual debera ser almacenado en las bases de datos del sistema financiero, para que
posteriormente se efectle la rebaja o pago del beneficio a cada cuota del arancel correspondiente.

Al finalizar la aplicaciéon de los beneficios, se debera realizar una conciliacion entre beneficio
asignado versus beneficio aplicado, con el cual se comprueba y respalda la efectividad del proceso
de aplicacion.

4.2.5 Anulacion o pérdida de beneficios.

Es consecuencia del incumplimiento de uno o mas de los requisitos establecidos por reglamento
para cada beneficio. Esta condiciéon se presenta en forma posterior a la asignacion, y puede
efectuarse durante el periodo de asignacién o al renovar el beneficio.

Las causales son de tipo académico (rendimiento), matricula fuera de los plazos establecidos,
asignacion inicial incorrecta por errores en la revisién de requisitos o en la informacion entregada por
el estudiante (informacién manipulada o falsa), entre ofros.

Cabe destacar que existen procesos de re postulacion mediante los cuales el estudiante puede
obtener nuevamente el beneficio.

431 Deuda Vencida

Los estudiantes que registran matricula en la institucion, se vinculan financieramente
mediante un “pagaré”, documento que respalda la cuenta por cobrar generada, denominada
arancel de carrera, la cual consta de cuotas, con vencimientos determinados y establecidos
en el mencionado documento.

Al registrarse el vencimiento de cada cuota, el estudiante es responsable de cancelar estos
montos, con los gastos que correspondan (si los hubiere).

Sin embargo, es posible que por razones particulares (generalmente econémicas), o por
situaciones administrativas de la institucion (errores administrativos o técnicos), el
estudiante se encuentre imposibilitado de cancelar los aranceles pactados, ante lo cual, la
institucién podra facilitar instrumentos que permitan resolver la situacion financiera del
estudiante, mediante la firma de un nuevo documento.

Para todo estudiante que presente deudas vencidas, el tratamiento de cobranzas sera el
siguiente:




43.2

Se considerara al estudiante “moroso” o “deudor”, ante el incumplimiento de las
obligaciones pactadas, tales como Arancel de matricula y/o Arancel de carrera con la
institucion.

La institucion se encuentra facultada para ejercer acciones de cobro inmediatas sobre las
deudas vencidas, no obstante, estas acciones solo serdn ejecutadas cuando el estudiante
pierda su calidad de estudiante vigente.

En caso de incumplimiento o simple mora de las obligaciones pactadas, se devengarad un
interés penal por cada mes o fraccion de mes en que se retrase el cumplimiento, pudiendo
cobrarse ejecutivamente por parte de la institucion.

Los estudiantes declarados como “beneficiarios” de becas y créditos ministeriales o
institucionales, no seran afectados por los procesos de cobranza antes definidos, y serd
respaldo de su estado la sola asignacién de los beneficios, informada por el Ministerio de
Educacién o la Direccién Académica de la institucidn. Los estudiantes que no presenten
beneficios ministeriales o institucionales serdn sujetos de cobro, de acuerdo con las politicas
y reglamentos de la institucion.

En cada proceso de matriculas, los estudiantes se vinculardn con la institucion, mediante la
firma de un pagaré anual por 10 cuotas iguales y sucesivas, que otorgara vigencia por el afio
académico en curso, inscribiendo asignaturas para el primer semestre académico en este
mismo proceso. Sin embargo, al inicio del segundo semestre del mismo afio, sera obligatorio
realizar un nuevo proceso de “Confirmacion Matricula” (R4M.V0O0), para lo cual serd
requisito no mantener ningun tipo de deuda con la institucion.

Se declara el pagaré como documento cobrable, siempre y cuando cumpla con las siguientes
condiciones:

=  Figuren en el mismo los datos personales del estudiante o tutor legal, nombre completo, Run y
direccién particular.

=  Seindiquen claramente los vencimientos, numero de cuotasy valores, tanto del total a pagar como de
cada una de las cuotas definidas para cada vencimiento.

=  Se defina claramente la fecha de emisién y lugar de suscripcion.

=  Seencuentre firmado, con la huella del pulgar derecho impresa al costado de la firma, legalizado ante
notario publico y adjunte copia cedula nacional de identidad.

Etapas y Plazos:

Las gestiones de cobro se distribuiran en etapas, de acuerdo con su vencimiento y niumero
de dias de mora, como se indica a continuacion:

a)

b)

Gestion preventiva: Etapa en la cual se efectuaran recordatorios, via correo electrénico u
otro instrumento, 2 dias antes de la fecha de pago de la cuota mensual.

Cobranza prejudicial: Etapa que corresponde a las acciones de cobro que deberan
efectuarse desde el 16avo dia, posterior al vencimiento de la cuota (Ley 19.496 art. 37). Las




acciones de cobro se efectuaran mediante correo electrénico, llamados telefénicos, cartas
prioritarias y/o certificadas.

Protesto: Etapa siguiente a la de “Cobranza Prejudicial”. Se procedera con el protesto del
pagaré, en un plazo determinado posterior a 60 dias corridos desde el incumplimiento (Ley
18.010 art. 30), posterior a la fecha de vencimiento de la Gltima cuota impaga. En los casos
que exista morosidad de afios anteriores y cuando el estudiante pierda su vigencia
académica, se realizara el protesto del pagaré al mes siguiente. E|l Protesto debera ser
tramitado en notarias, cdmara de comercio u otras instituciones que administren datos
comerciales, y su designacion sera evaluada anualmente considerando costos y calidad de
servicios.

Cobranza judicial: Etapa siguiente a la de “Protesto”. Se enviaradn a cobranza judicial todos
los pagarés con saldos vencidos y que, posterior al protesto, no haya sido normalizada o
pagada la deuda en su totalidad. La cldusula de aceleracién contenida en el pagaré facultard
a la institucidn para que en caso de mora o simple retardo en el pago de una o més cuotas,
pueda exigir judicialmente el pago de la (s) cuotas (s), o bien, el pago anticipado del total de
la obligacién, segun corresponda, como si fuere de plazo vencido. La Fiscalia de la
institucion, se encargara de tramitar y ejecutar las acciones judiciales necesarias, ante los
Tribunales de Justicia; todos los gastos y costos relacionados con el proceso, seran de cargo
del deudor, debiendo ser informados con anterioridad al pago o regularizacién de la deuda.

Las acciones de cobranza, definidas anteriormente, solo podran ejecutarse toda vez que el
estudiante pierda su calidad de vigente, el cambio de estado académico sera definido y
ejecutado por la Direccion Académica de la institucidn.

Normalizacion de Deudas:

Es posible que por razones socioecondmicas debidamente respaldadas por la Unidad de
Beneficios Estudiantiles u otra direccion competente y autorizada o por situaciones
administrativas o técnicas de la Institucion, el estudiante se encuentre imposibilitado de
cancelar los aranceles pactados, ante lo cual, la Institucién podra facilitar instrumentos que
permiten resolver su situacion financiera:

a)

b)

Mediante la reprogramacion de vencimientos: Se pueden modificar o desplazar las fechas
de vencimiento de un pagaré, sin modificar el monto de la cuota y su funcién es resolver
problematicas relacionadas a errores administrativos de la institucién u otras entidades
relacionadas, producto de casos donde el incumplimiento en el pago de las cuotas, no es
responsabilidad del estudiante. No se considera la aplicacién de intereses, gastos de
cobranzas u otros gastos administrativos generandose un nuevo pagaré, con el mismo
numero de cuotas que el documento vencido, el cual se ajusta al mismo tratamiento de
legalizacién, control de documentos y cobranzas que un pagare de arancel carrera.

Mediante la renegociacién de la deuda: permite fraccionar la deuda vencida o morosa en
cuotas, con nuevos vencimientos y distinto valor y su funcién es regularizar dicha deuda




para evitar acciones de cobranza (protesto o cobro judicial) donde el incumplimiento del
pago es de exclusiva responsabilidad del estudiante.

Considera la aplicacion de un porcentaje de interés del 2% simple sobre el arancel total
adeudado, el cual contiene tanto las deudas vencidas como por vencer; considera, ademas,
gastos de cobranza, normados por ley, los cuales podran ser o no aplicados, y gastos de
administracion, orientados a financiar los gastos de legalizacion y administracion de los
documentos. La Direccidn Econdmica y Financiera debera definir afio a afio la validez del
cobro de estos gastos anexos y los montos segin corresponda

Sera exigible un porcentaje de abono, calculado sobre |la deuda capital y sera definido por
la Direccion Econdmica y Administrativa u otra direccion competente y autorizada.

Se debera restringir o prohibir seglin corresponda el acto de renegociar las deudas
anteriormente renegociadas, por lo cual, se hara exigible el pago integro de las mismas, lo
cual podré ser considerado como abono, solo se permitird renegociar los aranceles de
carrera vencidos de Ultimo perfodo.

Por el saldo restante mas sus intereses penales, el estudiante debera firmar un nuevo
pagaré distinto, denominado “Pagare de Renegociacion”, con un valor cuota minimo, en un
plazo de cuotas méaximo, ambos parametros definidos por la Direccién Econémica y
Administrativa u otra direccion competente y autorizada. El documento emitido en esta
operacion se encontrara sujeto al mismo tratamiento de legislacién, control de documentos
y cobranzas que un pagaré de arancel carrera.

Anulacién de renegociacion: Existen casos donde una vez efectuada la reprogramacion o
renegociacion se detecta que no correspondia esta gestidn, por lo cual, se debe efectuar la
reversa o anulacidon de este documento, con lo cual la cuenta por cobrar que fue
renegociada vuelve a su estado vencido.

Cabe destacar que, si no se resuelve su situacion con prontitud, las acciones de cobranza
continuan su proceso regular.

Respecto del documento “pagaré” que respalda la cuenta por cobrar recientemente
anulada, se debe informar a la unidad encargada de la custodia de los documentos para que
proceda al rescate y anulacion fisica del mismo.

441 Definiciébn de carteras por tramos

Entendiendo que la “cartera de cobranza” es una cantidad conocida y determinada de deudas, es
posible identificar tipos de deuda con caracteristicas similares, principaimente en cuanto al plazo de
vencimiento, el producto adeudado y el monto.

La segmentacion de carteras puede realizarse de acuerdo a los siguientes parametros:
a) Por plazo de vencimiento: permite obtener un valor cuantificable al compararlo con lafecha

actual, entregando un nimero de “dias de mora”, permitiendo establecer una segmentacion
de cartera de acuerdo con la cantidad de dias de mora: 30, 60, 90, 120, 150, 180, y mas




dias; regularmente la segmentacion en este caso, se efectia en cantidad de dias, similares
a un mes calendario, de forma que la deuda pueda variar de cartera en la medida que se
mantenga en mora o cancele alguna cuota, lo cual producira un efecto de movilizacion o
cambio de cartera.

b) Por monto: agrupa las deudas en tramos asociados a la cuantia de la deuda. Es posible
utilizar este tipo de segmentacion, aun cuando no es la mas 6ptima, ya que al ordenar de
menor a mayor o viceversa, se omite un aspecto muy importante, como es la vigencia de la
deuda; eventualmente podemos tener una deuda de gran cuantia, con fecha de vencimiento
antigua, la cual por prescripcion de la misma no pueda ser cobrable. En este sentido se
desperdician recursos cobrando valores dificiles de recuperar. Este parametro funciona muy
bien si se asocia con la fecha de vencimiento.

c) Por producto: esta segmentacion funciona mejor asociada con la fecha de vencimiento, ya
que segmentar solo por el tipo de producto, genera un efecto similar al caso de segmentacion
por monto.

d) Otros: existen otros tipos de parédmetros, donde podemos utilizar las caracteristicas del
deudor (sexo, edad, nivel socioeconémico, etc.) o también caracteristicas demograficas
asociadas a la deuda, cualquiera de estos parametros usados en forma independiente no
dara buenos resultados en la segmentacion, dado que el factor “vigencia” que entregan los
dias de mora, es fundamental para el manejo de las carteras

En resumen, el parametro mas importante para una efectiva segmentacion de carteras, es la “fecha
de vencimiento’, los demas, otorgan un valor agregado, que permite especializar la cartera o
direccionarla especificamente a un grupo definido de deudores.

Una vez que se han definido los parametros de segmentacién de carteras, es posible obtener grupos
homogéneos que podrén ser asignados a un ejecutivo de cobranzas para efectuar las gestiones de
recuperacion de los montos adeudados.

4.4.2 Asignacion de Carteras

Tramo Dias de mora Etapa

Las deudas se encuentran recientemente vencidas, por ende, la tasa de
contactabilidad con el estudiante es més alta, y las gestiones de cobro son efectivas

Entre 1230y 31a60 y permiten la recuperacién pronta de la deuda.

Se ejercen acciones de cobro que instan al deudor a resolver su situaciéon morosa,
para evitar el protesto o cobranza judicial. Se informa al deudor de forma que conozca

Entre 61 2 90 su situacién y las consecuencias del incumplimiento.

La contactabilidad es baja, por lo cual se ejercen acciones legales, como protesto del

Sobre 91 documento que respalda la deuda y envio a cobranza judicial

Luego se asignan las carteras de cobranza a los ejecutivos por un periodo que no excede los 30 dias
de plazo, ya que, las deudas se movilizan a través de las carteras en periodos mensuales, por lo
que, las deudas cambiaran a otro ejecutivo al vencimiento de cada mes.

La asignacién debera efectuarse al final o inicio de cada mes para que los ejecutivos no pierdan
continuidad en las gestiones de cobranza recibiendo cartera nueva todos los meses. Esto implica,
que el ejecutivo se hara cargo de la misma durante el mes coriente, y debera cumplir con las
exigencias de cobro impuestas por la institucion, como cantidad de gestiones diarias, metas de
recuperacion semanales y/o mensuales, tasa de contactabilidad, tasa de actualizacién de datos, etc.

4.4.3 Gestiones de cobranza.



Deberan efectuarse mediante la implementacién de una plataforma de cobranzas que debera contar
con un sistema informatico que permita albergar gestiones de cobranza realizadas a los estudiantes,
las cuales construiran el historial de deuda del estudiante, permitiendo realizar seguimientos y
obtener indicadores de morosidad, necesarios para evaluar las acciones de cobro posteriores, las
asignaciones de cartera, entre otras.

Las gestiones de cobranza se enmarcan en el contacto directo con el deudor y respeto de las
normativas de cobranza, de acuerdo a lo que indica la Ley 19.496 que “establece normas sobre
proteccién de los derechos de los consumidores’, y su modificacién mediante la Ley 21.062 que
“establece nuevas obligaciones a proveedores de crédito y a empresas de cobranza extrajudicial”, y
la Ley 19.659 que “establece sanciones a procedimientos de cobranzas ilegales”.

444 Recaudacion.

El pago o retomo efectivo de las deudas, se realizard mediante los canales habilitados por la
institucion para tales fines.

Medios de pago: transferencias bancarias, deposito en efectivo en cuenta corriente de la institucion,
pagos con tarjeta de crédito/debito, o pago directo mediante cupén de pago en entidad bancaria o
similar (ej. Servipag), son los medios establecidos para regularizar en forma directa los aranceles
adeudados por los clientes.

Los medios de recaudacién antes descritos, también aplican a los pagos al dia de los aranceles que
no se encuentran vencidos y de las renegociaciones producto de una deuda.

El sistema de recaudacion de la institucion, podra ser externo, mediante canales de pago diferidos
(como portales de pago electrénicos o virtuales, o pagos directos en entidades bancarias), y también
con sistema de pago directo en cajas de recaudacion habilitadas por la institucion, segun disponga
la Direccion Econdmica y Administrativa.

4.5.1 Introduccién

Se define como excedentes a los dineros cancelados en exceso por los estudiantes, los cuales
quedan como remanente a favor de ellos, y para los cuales deben realizarse determinadas gestiones,
con la finalidad de pagar otros aranceles o devolverios.

Los excedentes se generan por las siguientes razones:

¢ Duplicidad de pago: estudiante que efectia dos o mas veces el pago de el mismo arancel o
cuota de este.

* Obtencion de beneficios: estudiante que, habiendo cancelado parte o la totalidad de un
arancel, en forma posterior es informado como beneficiario de Gratuidad, becas, créditos,
descuentos o algln otro beneficio al cual haya postulado, el cual viene a cancelar sus
aranceles, situacion que obliga a la anulacion del pago, permitiendo que estos dineros sean
clasificados como excedentes.

* Cambio en estado o situacién académica: estudiante que renuncia, se retira, pierde carrera
o realiza algun cambio en su estado académico, razones por las cuales el estudiante deja de
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asistir a clases y de acuerdo con la informacién entregada por la Direccién Académica, el
estudiante no le corresponderia cancelara alguna parte del arancel, que se encuentre
previamente pagado.

En el presente documento se explicaran las gestiones que deben efectuarse sobre estos dineros, y
la operativa necesaria para realizar la devolucion a los estudiantes.

4.5.2 Gestion de Excedentes

El analista de cuentas corrientes verifica si un estudiante posee pagos en exceso a través del sistema
financiero de la Institucion. Identificado el valor, tiene tres opciones, las cuales deben ser informadas
al estudiante:

OPCIONES DESCRIPCION
i Utilizar el dinero excedente para pagar cuotas u otros aranceles que el alumno
mantenga vencidos. Esta opcion es prioritaria, se debe insistir al estudiante en
tomaria.

Il Utilizar el dinero excedente para pagar cuotas u otros aranceles que el alumno
tenga por vencer.
]} Devolver los fondos al estudiante.

En los tres casos, el estudiante debe expresar su voluntad mediante carta firmada (formato “R4N.VO0
Carta Gestion Acad.-Financiera”), dirigida a la Unidad de Cobranzas.

Posteriormente el Analista de Cuentas Corientes debe confeccionar el formulario habilitado y
respaldar con toda la documentacion necesaria.

A continuacién, se debe solicitar autorizacion a la Jefatura que corresponda, para proceder con
alguna de las opciones que haya seleccionado el estudiante.

Los Excedentes pueden producirse por las siguientes razones:

Pago Anual: Los estudiantes que paguen el arancel total de su afio, en el evento que renuncien o se
retiren por razones justificadas antes del cumplimiento de la dltima cuota, y que no le les corresponda
pagar las cuotas futuras, podran optar a devolucion de los dineros excedentes.

Estudiantes con beneficios: En ocasiones, los estudiantes con beneficios intemos o extemos, poseen
una o0 mas cuotas canceladas completamente. Para poder ingresar los beneficios, los analistas
revierten los pagos, proceden a validar los beneficios para finaimente cargar nuevamente lo pagado
en la cuenta corriente del estudiante. En caso que el pago del estudiante méas al monto de la beca
sea superior al arancel, existiran excedentes por el saldo respectivo.

4.5.3 Devolucién de excedentes

El estudiante debe presentar una carta (formato “R4N.V0O Carta Gestion Acad.-Financiera”), dirigida
a la Unidad de Cobranzas solicitando la devoluciéon del dinero, este documento debera ser




recepcionado por el analista de cuentas comientes o funcionario autorizado, oficializandose la
recepcion a través de firma y timbre del documento, entregando copia al interesado.

Posteriormente el Analista de Cuentas Corrientes debe confeccionar el “R20.V01 Formulario
Devolucién de Excedentes” y respaldar con toda la documentacién necesaria:

e Comprobantes de pago

e Comprobantes de ajustes o rebajas de aranceles
e Comprobantes de aplicacién de beneficios.

e Informe de cuenta corriente del estudiante.

e Comprobante de reversa de pago.

e Solicitud del estudiante.

e Copia de cedula de identidad.

Comprobantes, informe y solicitud, deben registrar firma y timbre del funcionario responsable, en
sefial de revisién y control.

Luego el documento debe ser revisado y autorizado por las siguientes unidades:

* Encargado de Cobranzas, quien revisa si esta correctamente confeccionado y respaldado
para dar el primer visto bueno;

® Encargado de Bienestar, quien revisa la correcta aplicacion de los beneficios y valida los
respaldos de sus comprobantes;

e Direccion Econdmica y Administrativa, quien revisa nuevamente la integridad de la
informacion y autoriza o rechaza.

Una vez autorizado, se entrega a la Unidad de Contabilidad y Presupuesto, quien realiza las
gestiones contables y administrativas para calendarizar y generar el pago.

Finalmente, se entrega a la Directora Econémica y Administrativa quien realiza el pago, mediante
transferencia electronica o cheque, segun lo informado por el estudiante.

El plazo para efectuar la devolucion de los excedentes, desde la presentacion de la carta por parte
del estudiante, es de 30 dias habiles.

Observacion: Cuando la cancelacién de los aranceles se haya realizado con cheque o Vale Vista
emitido por una empresa, se debe consultar con esta empresa para validar si los dineros se pagan
al estudiante o a la empresa. Se debe respaldar con correo electrénico la consulta realizada y la
respuesta de la empresa.

Los documentos: “R20.V01 Formulario Devolucion de Excedentes.xIsx” y “R4N.V0O Carta Gestion
Acad.-Financiera”, son instrumentos necesarios para presentar el analisis y respaldos de la
devolucion.

5. REGISTROS



Documentacion contable generada por el sistema.

De “4.1 Proceso de Matricula”

00 Digital y
00 Archivador 3 afios Respaldo digital
00 (PC y oficina
De “4.2 Proceso de postulacién a beneficios”
00 Digital y P~
55 Archivador 2 afos Respaldo digital
De “4.3 Proceso de cobranzas”
00
00 Digital y
00 Archivador
gg (PC y oficina 3 afios Respaldo digital
00 Enc. Personal
00 y Cobranzas)
00
De “4.4 Tipo deudas”
00 Digital y
00 Archivador 3 afios Respaldo digital
00 (PC y oficina
De “4.5 Gestion y devolucién de excedentes”
00 Digital y
00 Archivador 3 afios Respaldo digital
00 (PC y oficina

6. REFERENCIAS Y MARCO LEGAL

ISO 9001

“Sistemas de Gestion de la Calidad — Requisitos”.

7. MODIFICACIONES (CONTROL DE CAMBIOS)
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8. INDICADORES

9. ANEXOS

2.-PUBLIQUESE, una vez que se encuentre totalmente tramitado, el presente
Decreto que contiene Politicay Manual de Procedimiento de Gestién de Cobranza
del CFT, en la pagina web institucional.-
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