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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”
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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











































