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INTRODUCCION GENERAL

La Junta Nacional de Jardines Infantiles, centra su visién para “ser un referente en educacion inicial
de calidad, donde nifios y nifias sean protagonistas de sus propios aprendizajes”, plasmando, asi como
misidn “entregar educacion parvularia de calidad y bienestar integral a nifios y nifias preferentemente
de 0 a 4 afios de edad, priorizando a las familias con mayor vulnerabilidad socioecondmica, a través
de una oferta programdtica diversa y pertinente a los contextos territoriales”. Con este sentido, la
JUNJI se compromete a focalizar los esfuerzos de nuestros funcionarios y funcionarias a nivel
nacional, regional y en cada unidad educativa, fortaleciendo las propuestas de valor que la JUNJI
ofrece a la sociedad, siendo un compromiso institucional respecto a los atributos y caracteristicas
que el servicio ofrece. Cumplir dicho compromiso se transforma en la clave para que la JUNJI siga
siendo elegida la principal sostenedora de Educacién Parvularia del paist.

Par dar cumplimiento a esta mision, vision y compromiso institucional, los Ejes Estratégicos que la
JUNIJI se plantea, es promover la Modernizacion Institucional, fortaleciendo una gestion basada en
procesos eficientes y respuestas oportunas tanto internamente como de cara a la ciudadania, ademds
de promover la toma de decisiones a base de datos disponibles en tiempo y forma?.

Asi el Departamento de Recursos Financieros, busca responder al primer Objetivo Estratégico del eje
mencionado al “contar con una estructura organizacional articulada que acompafie los desafios
institucionales, propicie una efectiva coordinacion y colaboracion entre los diferentes eslabones de la
institucion y sea pertinente con la realidad de las regiones”. Al mismo tiempo, le corresponde “...llevar
la contabilidad general, elaborar los informes, balances y estadisticas financieras de la Junta Nacional
de Jardines Infantiles...”>.

Para dar cumplimiento a esto, el Departamento se estructura* de la siguiente manera: “Seccion de
Finanzas con cuatro oficinas, de Contabilidad, de Tesoreria, de Andlisis de Cuenta y Activo Fijo y de
Gestion de Cobranzas; Seccion de Adquisiciones con dos oficinas, de Gestion de Compras y de Gestion
de Contrato, Seccidn de Servicios Generales con tres oficinas, de Administracion de Servicios, de Partes
y de Estado Verde; y la Seccidn de Logistica con las oficinas de Control de Bienes y de Logistica y
Distribucion”. Siendo la seccién de Finanzas quien lidera la Gestién de Cobranza institucional.

El Manual de Gestién de Cobranza es parte de un trabajo realizado de manera colaborativa y
sistematica con los diferentes equipos de los departamentos, secciones y oficinas que conforman la
JUNIJI, entre el 2023 y 2024 permitiendo asi robustecer y fortalecer el trabajo colaborativo de la JUNJI,
a nivel nacional y regional.

L Plan Estratégico 2023-2026, Junta Nacional de Jardines Infantiles

2Plan Estratégico 2023-2026, Junta Nacional de Jardines Infantiles

3 Resoluciones Exentas N° 015/619, de 30 de noviembre de 2021, N° 015/637, de 26 de septiembre de 2023, y N° 015/733, de 30 de
octubre de 2023, todas de la Vicepresidenta Ejecutiva de este Servicio, las cuales establecen la organizacién interna de esta Junta Nacional
de Jardines Infantiles.

4 Resoluciones Exentas N° 015/619, de 30 de noviembre de 2021, N° 015/637, de 26 de septiembre de 2023, y N° 015/733, de 30 de
octubre de 2023, todas de la Vicepresidenta Ejecutiva de este Servicio, las cuales establecen la organizacién interna de esta Junta Nacional
de Jardines Infantiles.
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Capitulo I: Oficina Gestion de Cobranzas

Para efectos de este manual, y, como se indica en el segundo parrafo, del articulo N° 79, “el
Departamento deberd velar por el correcto sequimiento y control de gestion” donde una de sus
funciones correspondera a “Instaurar una cultura de gestion por procesos en el departamento y
generando las coordinaciones necesarias con las dreas de la institucidn con énfasis en el control y la
mejora continua” (numeral 6). Para tal efecto, y segun lo establecido en el articulo 84, las funciones
gue debera efectuar la Oficina de Cobranza, perteneciente a la Seccion de Finanzas, corresponden a:

Articulo 84.- Son funciones especificas de la Oficina de Gestién de Cobranzas las siguientes;

1. Elaborar, actualizar, mantener y/o emitir lineamientos, directrices y procedimientos de la
gestion de cobro de la institucional a todos los niveles jerarquicos.

2. Efectuar, monitorear y controlar la gestién relacionada al cobro de montos adeudados, por
diferentes organismos tanto publicos como privados, mitigando la incobrabilidad vy
detrimento del patrimonio fiscal, y asi mantener informacion confiable y fiel de los fondos
publicos.

3. lIdentificar detalle de morosidad segun los tipos de procesos vigentes, a nivel Nacional.

4. Monitorear la efectividad y eficiencia de la gestidon del cobro, proporcionando informacion
continua de avance de cumplimiento de las metas establecidas sobre el funcionamiento y
evaluacién de las operaciones realizadas.

5. Cuantificar deuda de morosos por tipos de procesos vigentes a nivel Nacional. Solicitar la
documentacién para la preparacion de expediente, y asi determinar el estado que se
encuentra.

6. Articular las gestiones necesarias con la unidad de transferencia de fondos, departamento
de Fiscalia y Asesoria Juridica u otro para el cobro de las deudas a nivel nacional.

7. Realizar las gestiones de cobro, administrativas y/o prejudiciales segin corresponda a
instituciones financieras, proveedores, etc.

8. Informar a Contabilidad el agotamiento de las gestiones de cobranza realizadas, para
proceder a la reclasificacion de cuentas contables.

9. Realizar las peticiones pertinentes para la incobrabilidad de montos a las Instituciones
correspondientes, tales como: CGR, Ministerio de Hacienda y Ministerio del ramo.

10. Realizar reporte trimestral con la gestion y avance del cobro a nivel Nacional.

11. Apoyary acompafiar a las Direcciones Regionales en ambitos de su competencia.

12. Ejecutar las demds funciones que le sean encomendadas en el ambito de su competencia.

Capitulo II: Objetivo

Entregar lineamientos, directrices y procedimientos a todos los niveles jerarquicos, respecto de la
gestion de cobro institucional para aquellos casos en que se generen situaciones por recursos no
restituidos por terceros, estableciendo asi una metodologia y procesos estandares que contribuya al
cumplimiento eficiente de la gestién en el proceso de cobro en etapa extrajudicial y eventualmente
judicial.
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Capitulo Ill: Alcance, ambito de aplicacion

e Eldambito de aplicacién del presente Manual comprende tanto a la Direccidon Nacional como
a las Direcciones Regionales de esta Junta Nacional de Jardines Infantiles.

e Para efectos de las gestiones de solicitud de reintegros asociadas a Licencias Médicas,
Departamento de Gestion y Desarrollo de Personas, se debera remitir a la Resolucion Exenta
N°015/222 del 12 de marzo de 2025, que Aprueba Manual de Gestién y Control Financiero
en procesos de Licencias Médicas, y toda aquella modificacion.

Capitulo IV: Marco Normativo

La fuente normativa principal se encuentra fundada en el Articulo 19° de la Ley N°18.382, de fecha
27 de diciembre de 1984, del Ministerio de Hacienda, que dicta “Normas Complementarias de
Administracion Financiera, Personal y de Incidencia Presupuestaria”.

En lo especifico, y para materia de este procedimiento, instruye lo siguiente:

“Articulo 19°. — Facultese a las instituciones y organismos descentralizados y a las
Empresas del Estado, para que, previa autorizacion de los Ministerios del ramo
correspondiente y de Hacienda, castiguen en sus contabilidades los créditos
incobrables, siempre que hayan sido contabilizados oportunamente y se hayan
agotado prudencialmente los medios de cobro.

En la misma forma, los demds servicios e instituciones del Estado podrdn castigar las
deudas que se estimen incobrables, siempre que hubieren sido oportunamente
registradas y correspondan a ingresos propios o actividades especiales debidamente
calificadas”.

Por su parte, los saldos de recursos transferidos no utilizados por los organismos receptores deberdn
ser ingresados por la entidad receptora de la transferencia a rentas generales de la Nacion,
considerando lo estipulado en la Ley de Presupuesto de cada afio, y respetando al mismo tiempo lo
indicado en el articulo n°31 de Resolucion 30, del afio 2015 de la Contraloria General de La Republica:

“Articulo 30°. — Toda rendicion de cuentas no presentada o no aprobada por el
otorgante, u observada por la Contraloria General, sea total o parcialmente, generard
la obligacion de restituir aquellos recursos no rendidos, observados y/o no ejecutados,
sin perjuicio de las responsabilidades y sanciones que determine la ley”.

A su vez, el articulo n°18 de la Resolucion 30, del afio 2015 de Contraloria General de La Republica,
que Fija Normas y Procedimientos sobre Rendicion de Cuentas, indica:

“Articulo 18°. — Los servicios no entregardn nuevos fondos a rendir, sea a disposicién
de unidades internas o a cualquier titulo a terceros, cuando la rendicion se haya hecho
exigible y la persona o entidad receptora no haya rendido cuenta de la inversion de
cualquier fondo ya concedido, salvo en casos debidamente calificados y
expresamente fundados por la unidad otorgante.
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En el caso de existir transferencias en cuotas, no procederd el otorgamiento de
nuevos recursos mientras no se haya rendido cuenta de la transferencia anterior,
salvo para el caso de las transferencias a privados, en las cuales, aun cuando no se
haya rendido la remesa anterior, se podrd obtener la siguiente, en la medida que se
garantice, a través de vale vista, pdliza de sequro, depdsito a plazo o de cualquier otra
forma que asegure el pago de la garantia de manera rdpida y efectiva, la parte no
rendida de la respectiva cuota, debiendo fijarse un plazo para dicha rendicion o para
la ejecucion de esa caucion”.

En caso de que un proveedor o entidad administradora que mantenga un vinculo contractual con la
JUNJI y se declare en “insolvencia econdmica”, se considerard como “situacién especialisima”,
aplicdndose asi el articulo n°277 de la Ley N°20.720, del Ministerio de Economia, Fomento y Turismo,
gue “Sustituye el régimen concursal vigente por una ley de reorganizacion y liquidacion de empresas
y personas, y perfecciona el rol de la superintendencia del ramo”.

“Articulo 277°. = “Verificacidn ordinaria de créditos. Los acreedores tendrdn el plazo
de quince dias, contado desde la notificacion de la Resolucion de Liquidacion, para
verificar sus créditos y alegar su preferencia ante el tribunal que conoce del
procedimiento y acompariar los titulos justificativos del crédito. Asimismo, deberdn
indicar una direccion vdlida de correo electronico para recibir las notificaciones que
fueren pertinentes”.

Otras fuentes legales y normativas

Decreto Ley N° 1.263, de 1975, del Ministerio de Hacienda, “Decreto Ley organico
de administracion financiera del Estado”.

Resolucion Exenta N° 1.962, del 04/10/2022, de la Contraloria General de la
Republica aprueba normas de control Interno de ese Ente Contralor.

DFL N° 1-19.653, de 2000, del Ministerio Secretaria General de la Presidencia, que
“Fija Texto Refundido, Coordinado y Sistematizado de la ley N°18.575, Organica
Constitucional de Bases Generales de la Administracién del Estado”.

Ley N° 19.880, de 2003, del Ministerio Secretaria General de la Presidencia, que
“Establece Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen los Actos de los
Organos de la Administracién del Estado”.

Ley N° 20.720, de 2013, del Ministerio de Economia, Fomento y Turismo, que
“Sustituye el régimen concursal vigente por una ley de reorganizacién y liquidacion
de empresas y personas, y perfecciona el rol de la superintendencia del ramo”.
Circular N° 24, de 2008, del Servicio de Impuestos Internos, cuya materia regula el
“Tratamiento Tributario del Castigo de Créditos Incobrables, conforme a lo dispuesto
por el N°4, del Articulo 31 de la Ley de la Renta”.

Resolucion N° 16, de 2015, de la Contraloria General de La Republica, que prescribe
la “Normativa del Sistema de Contabilidad General de la Nacion NICSP-CGR”.
Resolucion N°30, de 2015, de la Contraloria General de La Republica, que Fija Normas
de Procedimientos de Rendicion de Cuentas.

Oficio N° 96.016, de 2015, de la Contraloria General de La Republica “Manual de
Procedimientos Contables para el Sector Publico”.

Resoluciones Exentas N° 015/619, de 30 de noviembre de 2021, N° 015/637, de 26
de septiembre de 2023, y N° 015/733, de 30 de octubre de 2023, todas de la
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Vicepresidenta Ejecutiva de este Servicio, las cuales establecen la organizacion
interna de esta Junta Nacional de Jardines Infantiles.

e Resolucidon Exenta N°015/0877, 20 de diciembre de 2023, que Aprueba Protocolo de
Gestion de Cobranza Institucional.

e Resolucidon Exenta N°015/222 del 12 de marzo de 2025, que Aprueba Manual de
Gestion y Control Financiero en procesos de Licencias Médicas, y toda aquella
modificacion.

e Dictdamenes de la Contraloria General de la Republica, principalmente:

N°2463N82, del 21/01/1982. | N°88534N15, del 06/11/2015
N°33065N06, del 17/07/2006 | N°E58926, del 11/012/2020
N°31874N15, del 23/04/2015 | N°E186262N22, del 17/02/2022
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Capitulo V: Sistema de Gestion de Cobranza Institucional

La Junta Nacional de Jardines Infantiles, de ahora en adelante JUNII, disefia el Sistema de Gestion de
Cobranzas Institucional desde un accionar integral, dindmico y sistémico del quehacer diario
institucional, estableciendo criterios para una adecuada gestion basada en una “segmentacion de
cartera” como estrategia principal y con un soporte tecnoldgico que facilita la gestién de los equipos
en el andlisis y toma de decisiones.

La operacionalizacion de este sistema se desarrolla en cinco etapas cruciales. En cada una de ellas,
las distintas areas de la institucion tienen procesos especificos, segun la naturaleza de sus funciones,
asi como tareas. Sin embargo, todas deben circular por el mismo proceso de Gestién de Cobranza,
tanto a nivel nacional como regional.

Por tanto, a través de este documento se busca homologar la gestién institucional a nivel regional y
nacional en lo referido a la Gestidn de Cobranzas para cada uno de los departamentos y relacionados
con los subtitulos presupuestarios que permitan dar la continuidad operativa de la JUNJI.

Los procesos de la Gestion de Cobranza Institucional se ven reflejados en el diagrama siguiente y
estos se encuentran sujetos tanto a la normativa vigente y sus futuras modificaciones, como a este
Manual de Gestion de Cobranza Institucional, y al igual que la normativa, siempre se deberd consultar
a la resolucién vigente.

[+]

Relaciones

Vinculantes de Riesgo de Gestion de Salida de la

G

Registro S ool
Deudor y su edgm(enrla:mn
Ingreso SEE]
] o]

Diagrama 1: Ciclo del Sistema de Gestion de Cobranza Institucional
Creacion: Oficina Gestidon de Cobranzas, Unidad de Finanzas
Departamento de Recursos Financieros

. la JUNJI Incobrabilidad Cobranza Cartera
E (repositorio) Deudora
5 [+ [#

5 Castigo

] Contable

o

T @ )

= ©

2

w

o

©

En el Ciclo del Sistema de Gestién de Cobranzas, se entendera por:
e Relaciones Vinculantes: tipo de relacion que la JUNJI establezca con un tercero, publico o
privado, ya sea contractual, convenida o comercial.

e Riesgo de Incobrabilidad: se determina seguin los componentes de riesgo’ posibles durante
la vigencia de una relacion vinculante y que afecta directamente a la JUNIJI, ya sea por
incumplimiento, sanciones, resciliaciones de convenios y/o término anticipado del contrato
gue se puedan presentar durante el Ciclo de Vida de la Relacién Vinculante.

e Registro Deudor: Ingreso de un tercero, publico o privado, a la cartera deudora de la JUNJI.
Permitiendo identificar y cuantificar la deuda que terceros puedan mantener con la
institucion y los saldos pendientes de cobrar. Esto implica llevar un registro y seguimiento de
las cuentas por cobrar, identificando siempre el total transferido y autorizado segun el tipo
de relacién vinculante.

> Ver capitulo Riesgos de Incobrabilidad.
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Gestidn de Cobranza: actividad intencionada que conduce al seguimiento, recuperacién y
control de saldos pendiente de reintegro, asi como el manejo de situaciones criticas para un
control éptimo de las cuentas por cobrar, efectuado por medio de un trabajo planificado,

monitoreado y el analisis permanente de antecedentes durante todo el ciclo de vida de la
relacion vinculante entre un terceroy la JUNJI.
Es importante considerar en la Gestion de Cobranzas, principios y acciones orientadoras:

o Revisidn y seguimiento de los cobros: Registrar y controlar las gestiones realizadas
desde la JUNJI hacia un tercero, considerando respuestas y propuestas.

o Previsién y planificacion del pago de Entidades Administradoras, contratistas,
proveedores, entre otros: Con la previsién de cobros se impacta positivamente en la
rentabilidad y estabilidad financiera de la institucion.

o Atencién de Usuarios Internos y Externos: La gestion de cobranzas también implica
una relacién positiva en la atencidn de usuarios. Es decir, mantener un trato amable,
respetuoso y empatico, comunicando de manera efectiva y clara las acciones a
desarrollar de manera conjunta, estableciendo un didlogo abierto y cuidadoso para
la resolucién de cualquier problema, presentacién de una propuesta o
establecimiento de acuerdos.

Segmentacién de la Cartera: estrategia que forma parte de la Gestion de Cobranzasy permite
calificar y categorizar los saldos deudores, con el objetivo de canalizar la cobranza hacia
procedimientos especializados en funcion de la naturaleza, origen y cuantia de la deuda
(grandes, medianos, pequefios o minima), el tipo de relacién con la JUNJI, (contractual,
convenida o comercial) y segun el tipo de proceso institucional (subtitulo 21, subtitulo 22,
subtitulo 24, subtitulo 29, subtitulo 31 y subtitulo 33). Asi como la temporalidad de la deuda,
permitiendo de esta forma la clasificacion y/o reclasificacion contable®.

Reintegros o Abonos: pago o devolucién de saldos pendientes de restituir que debe realizar
un externo a la JUNJI o a la Tesoreria General de La Republica, seglin sea la dependencia
administrativa.

Castigo Contable: Hace alusidon a una operacién ante todo de orden contable, consistente en
dar el tratamiento de pérdida a una cantidad originalmente registrada como activo. El castigo
en la contabilidad institucional de aquellos créditos incobrables, se efectuaran siempre que
hayan sido contabilizados oportunamente y agotado prudencialmente los medios de cobro,
dar cumplimiento a lo establecido en este Manual y, siempre que estos sean autorizados por
el Ministerio de Hacienda y Ministerio de Educacion’.

Salida de la Cartera Deudora: Eliminacién del tercero en el Registro Deudor de la JUNJI, una
vez contabilizada la regularizacion del saldo pendiente, ya sea de manera voluntaria,
mediante un reintegro, Castigo Contable, indicacién de Tribunales u otro acto administrativo
que lo establezca.

6 Resolucidon N°16 de 2015, Normativa del Sistema de Contabilidad General de la Nacién-NICSP-CGR Chile. Procedimiento D-11.
7 Ley N°18.382 Normas Complementarias de Administracion Financiera, Personal y de incidencia presupuestaria; articulo N° 19.
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Capitulo VI: Relaciones Vinculantes de la Junta Nacional de Jardines
Infantiles

En la primera etapa del Sistema de Gestion de Cobranza, se encuentra Relaciones Vinculantes de la

Junta Nacional de Jardines Infantiles. Esta etapa tiene por objetivo concentrar el total de las
relaciones vinculantes que la JUNJI mantiene con terceros y toda modificaciéon que pueda existir,
manteniendo asi un control de los saldos pendientes de cobro de la JUNJI en un solo sistema, siendo
la Oficina de Gestion de Cobranza, perteneciente a la seccion de Finanzas del Departamento de
Recursos Financieros, la responsable de articular la informacién que la Unidad Requirente debe
registrar y mantener actualizada en el Sistema de Gestion de Cobranzas, permitiendo de este modo
“identificar el detalle de la morosidad segun los tipos de procesos vigentes” y “cuantificar la deuda de

morosos por tipos de procesos”® que a futuro se puedan presentar.

Reintegro
\Eelacliontes Riesgo de Gestion de Sagdatde +
inculantes » Incobrabilidad Cob Eis
§ @ it o i
] [
.'-5 ¥ Castigo
L: L l Contable
~ ')
o B &)
S @ ?
2
i
o Registro i
Deudar y su Seg;ng;\:ta;aon ;( )
Ingreso
ol [+

Diagrama N°2: Relaciones Vinculantes
Creacion: Oficina Gestidn de Cobranza, Seccion Finanzas;
Departamento Recursos Financieros

En esta etapa es responsabilidad de la Oficina de Gestidon de Cobranza verificar que las relaciones

vinculantes se encuentren ingresadas y actualizadas en el sistema. Pues todo proceso previo a esto
deberd ser ejecutado por cada una de las Unidades Requirente de los Departamentos vy

Subdirecciones Regionales.

Proceso Objetivo del Proceso Funciones de la Oficina Entradas Salidas
de Gestion de Cobranza
Ante “nuevas relaciones
vinculantes”, cada departamento -,
, ) ) Resolucién
) debera registrar en el Sistema de
Mantener un registro L, que aprueba
) . ) Gestidn de  Cobranza esta
centralizado de las | Verificar y monitorear -, la nueva
) ) -, celebracion. -
relaciones vinculantes | que toda nueva relacion relaciéon
Relaciones | de la JUNJI con | vinculante o) . vinculante de
) e Para el <caso de relaciones
Vinculantes | terceros, tanto de la | modificacién este . ) -, la JUNJI con
) - . vinculantes ya en ejecucién los
delaJUNJI. | direccidon nacional | correctamente o un tercero, y
) . departamentos enviardn por correo
como de las | registrada en el sistema. . . toda
) ) electrénico N del acto e
direcciones - ) ) modificacion
) administrativo que aprueba dicho
regionales. , -, en caso de
vinculo y toda documentacién existir
requerida desde la Oficina de ’
Cobranza.

8 Resolucion Exenta N°015/637, septiembre 2023. Articulo 84, inciso 3y 5.
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Se entenderd por “Nueva Relacion Vinculante”, todo acto que celebre la JUNJI con un tercero ya sea
publico o privado, y esta puede ser contractual, convenida o comercial tanto a nivel nacional como
regional. Siendo la Unidad Requirente responsable de esta relacion quien notifique a la Oficina de
Gestion de Cobranza a través del Sistema de dicha oficina.

Acuerdo Registra en
Vinculante Sistema —)O
[+

Liderado por las
diferentes areas de
la intitucion

Nueva Relacién Vinculante

Proceso liderado
por la Oficina de
Gestion de
Cobranza

Sistema de
Gestion de
Cobranza

Diagrama N°3: Nueva relacion vinculante
Creacion: Oficina Gestion de Cobranza, Seccion Finanzas
Departamento Recursos Financieros

En la siguiente tabla se describen las tareas de la Nueva Relacién Vinculante, detallandolas
secuencialmente que son funciones exclusivas de cada uno de los Departamentos y Subdirecciones,
tanto en Direccion Nacional (DIRNAC) como en Direccion Regional.

correspondiente del tercero en el mdédulo de
"Identificacion" en el Sistema de Gestién de
Cobranza. .

N° Tarea Descripcion Entrada Salida

1 | Acuerdo Una vez aprobada la relacién vinculante, la | Publicacion Resolucién que aprueba
Vinculante. | unidad requirente  realiza el acto | Resolucién de | larelacion vinculante.

administrativo correspondiente. adjudicaciodn,
convenio o trato
directo.

2 | Registrode | Una vez emitidos los actos administrativos | Resolucién que | Registro de datos de la
la  Nueva | correspondientes (resolucién de contrato, | Aprueba la relacion | relacién contractual de
Relacién resolucién de adjudicacion), la unidad | Vinculante. la JUNJI con el Tercero.
Vinculante. | requirente debe registrar la informacion

Folio de registro deudor
emitido por el Sistema
de Gestion de Cobranza.
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En tanto, la “Relacién Vinculante de Antigua Data”, correspondera a todo vinculo contractual entre
la JUNJI'y un tercero que sea menor al afio t. Para el dltimo caso, el procedimiento iniciard desde la
Oficina de Andlisis de Cuenta y Activo Fijo. A continuacién, se presenta el procedimiento de la
Relacion Vinculante de Antigua Data.

Relacién Vinculante Antigua Data

Informe de
Cuentas por
Cobrar

Oficina Analisis de
Cuenta v Activo Fiio

Oficina Gestion de
Cobranzas

@

Recepciona ) Registro en
informe de LeveriElnlD Médulo de .
cuentas por de Informacion Relaciones

cobrar [#]

Vinculantes

v

Y

Unidad Requirente

Entrega
Informacion

Gestion de
Cobranza

Diagrama N°4: Relaciones Vinculantes de Antigua Data
Creacion: Oficina Gestidn de Cobranza, Seccion Finanzas
Departamento Recursos Financieros.

En la siguiente tabla se describen las tareas de Relaciones Vinculantes de Antigua Data (a't).

N° Tarea Descripcion Entrada Salida

1 Consolidado de | La Oficina de Analisis de Cuenta, extrae la | Los informes | Informe Cuentas por
Cuentas  por | informaciéon cargada por las regiones y | regionales cargados | Cobrar.

Cobrar. genera un consolidado de estas, | en la carpeta
diferenciando los saldos pendientes de las | compartida.
cuentas por cobrar y las cuentas por pagar.

2 Recepcion de | La Oficina de Gestion de Cobranza una vez | Informe Cuentas por | Analisis de Informe de
Informe recepcionado el informe de cuentas por | Cobrar. Cuentas por Cobrar.
Cuentas  por | cobrar, realiza el analisis correspondiente al
Cobrar. informe proporcionado por la oficina de

Andlisis de Cuenta e inicia el proceso de
levantamiento de la informacién con los
departamentos.

3 Levantamiento | Analizado el Informe de Cuentas por Cobrar, | Andlisis de Informe | Levantamiento de
de la Oficina de Gestion de Cobranzarealizacon | de  Cuentas por | informacion
Informacién. las unidades requirente el levantamiento de | Cobrar. entregada por la

la informacién faltante para la aplicacion de unidad requirente.
la estrategia de cobranza.

4 Entrega de | La unidad requirente hace entrega de la | Solicitud de | Entrega desde la
informacién. informacién requerida en el levantamiento a | informacién desde | unidad requirente de

la Oficina de Gestion de Cobranzas.

la Oficina de Gestion
de Cobranzas.

informacion solicitada
por la Oficina de
Gestién de Cobranzas.

5 Registro en

Finalizado el levantamiento de informacidn la

Levantamiento de

Registro en Sistema de

Sistema de | oficina de Gestion de Cobranza registra los | informacion Gestion de Cobranzas:
Gestion de | antecedentes en el Sistema de Gestion de | requerida. Moédulo  Relaciones
Cobranzas. Cobranzas. Vinculantes.
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Capitulo VII: Riesgo de Incobrabilidad

En este apartado, la unidad requirente deberd identificar los posibles Riesgos de Incobrabilidad, es
decir, reconocer de manera oportuna el incumplimiento y/o sanciones que pueda presentar la
contraparte que mantenga una relacion vinculante con la JUNJI, durante el ciclo de vida del
contrato/convenio®. Para este apartado, los componentes de riesgo pueden ser atribuibles en funcién
a la naturaleza de la relacién que se mantenga entre las partes, considerando siempre el
comportamiento del tercero en el cumplimiento de la relacién, aplicacién de multas, dias de atraso
en cumplimiento de su obligacion, rendiciones de cuentas rechazadas o no rendidas, entre otros que
considere pertinente la unidad requirente.

Reintegro

Salida de la

Cartera .

Relaciones Riesgo de Gestion de
. Vinculantes Incobrabilidad Cobranza

¥

Deudora

de la JUNJI

Castigo
Contable

Gestion de Cobranza
@

Registro 5 o
-l BN
Ingreso
[#] [+

Diagrama N°5: Riesgo de Incobrabilidad
Creacion: Oficina Gestion de Cobranza, Seccidn Finanzas
Departamento Recursos Financieros.

En este subproceso, es responsable la unidad requirente de identificar los componentes de
incobrabilidad, ya sean por incumplimientos y sanciones o cualquier otro factor que se considere
relevante durante el ciclo de vida del contrato/convenio y que pueda ocasionar una posible cuenta
incobrable.

Proceso Objetivo del Proceso Funciones de la Oficina de Entradas Salidas
Gestién de Cobranza
Registro del
Riesgo de
Rieseo Identificar aquellos | Verificar que los Incobrabilidad
g“ componentes que pudiesen | componentes de riesgo de en el Sistema de
Incobrabilidad. . I -,
presentarse  durante la | incobrabilidad % la e Gestién de
) - ) ) ) - Identificacion del
ejecucion del bien financiero | resolucién que aprueba la Hesao de Cobranzas.
y que ocasionase pérdida | aplicacion de sanciones se incogbrabilidad
patrimonial a la JUNJI por el | encuentren debidamente ’ Resolucion que
incumplimiento de la | registrados en el Sistema aprueba la
obligacion acordada. de Gestion de Cobranzas. aplicacion de la
sancién
correspondiente.

 Consultar Manual de Gestién de Multas y Garantias, Bases de Licitacion, Convenios, entre otros.
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A continuacion, se presentan las dos acciones propias del subproceso de Riesgo de Incobrabilidad.
Por un lado, la identificacién y registro del riesgo de incobrabilidad en el Sistema de Gestién de

Cobranzas, y por otro, la sancién aplicada al Riesgo de Incobrabilidad identificado durante el ciclo de
vida del contrato/convenio®®.

lera Accidn
Riesgo de Incobrabilidad: Registro

o Infarma Registrar
£ Ritontlie: 7| componentes componentes
o companentes = 5
g de riesgo WEJ7P| de Riesgo de de
2 9 Incobrabilidad Incobrabilicsd
& T
o :
T :
b=l -
2 —
= Simtema
2 estion de
= Cobranza
g e
&
s
3 |3
z 3
a4 |6 | valida
5 | & registro
s |§
o ju)
2
2
o
] s Riesgo de
© ! Incobrabilidad!
2 Sanciones
5
o
o ;
h-1 Recepcion y
5 analisis de aAplica
£ Componentes sancian?
i de Riesgo
] No

Diagrama N°6: Riesgo de Incobrabilidad: Registro
Creacion: Oficina Gestion de Cobranza, Seccidn Finanzas
Departamento Recursos Financieros.

En la siguiente tabla se describe el proceso de Riesgo de Incobrabilidad: Registro!?, detallando
secuencialmente cada una de las tareas que tienen relacién directa en este proceso y que son
funciones en cada uno de los Departamentos y Subdirecciones, tanto en Direccién Nacional como en
Direccion Regional.

N° Tarea Descripcién Entrada Salida
1 Identifica La unidad requirente | Resolucion que aprueba la | Registro en el Sistema de Gestion de
componentes identifica durante la | relacion vinculante. Cobranza componentes que puedan
de ejecucion y vigencia de ocasionar posible riesgo de
incobrabilidad. | la relacion contractual | Bases técnicas | incobrabilidad.
entre la JUNJI y un | correspondientes segln la
tercero, posibles | naturaleza contractual entre | Envio de correo electrénico a Gestion
riesgos de | laJUNJIy un tercero. de Contrato (en el caso de relaciones
incobrabilidad. contractuales y/o comerciales).
Convenio que Aprueba la
transferencia de recursos. Componentes identificados  que
puedan ocasionar posible riesgo de
incobrabilidad.

10 Tener presente que siempre se encontrara sujeto a las orientaciones y normativas que brinde la Oficina de Gestién de Contrato,
perteneciente a la Seccion de Adquisiciones del Departamento de Recursos Financieros.

1 Para una mayor claridad de como se ejecutard este proceso en cada Departamento, remitirse al Capitulo VIII: Tratamiento por
Departamento.
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Registro.

Cobranza valida que el registro
del riesgo de incobrabilidad se
encuentre correcto.

de Gestion de Cobranza
de los riesgos
identificados.

N° Tarea Descripcion Entrada Salida

2 Informar Identificados los componentes | Envio de correo | Correo de respuesta desde Gestidn
componentes de un posible riesgo de | electrdnico a Gestién de | de Contrato.
de incobrabilidad, la  unidad | Contrato.
incobrabilidad. | requirente, informa de esto a

Gestion de Contratos.

3 Recepciona y | Una vez recepcionados los | Identificacién y | Validacion en el Sistema de Gestion
analisis de | componentes, la Oficina de | notificacion de los | de Cobranza los riesgos de
componentes Gestion de Contrato analiza | componentes de riesgo. | incobrabilidad registrados por la
de riesgo de | los antecedentes entregados unidad requirente.
incobrabilidad. | por la unidad requirente.

4 Riesgo de | En el caso que la Oficina de | Andlisis de riesgos por | Resolucion que aprueba aplicacién
Incobrabilidad. | Gestién de Contratos | parte de Gestion de | de sancion.

considere la existencia | Contratos.
correcta de los  riegos
presentados, se pasa al

Subproceso de Riesgos de
Incobrabilidad: Sanciones.

5 Registro de | Paralelo alatarea 2, la unidad | Identificacion del | Registro en el Sistema de Gestidn
componentes requirente hara registro de | Componente de Riesgo | de Cobranza de los riesgos
de estos componentes de riesgo | de Incobrabilidad. identificados validados.
incobrabilidad. | en el Sistema de Gestion de

Cobranza.
6 | Validacion de | La oficina de Gestion de | Registro en el Sistema | Registro en el Sistema de Gestion

de Cobranza de los riesgos de
incobrabilidad.

Componentes de Riesgo de Incobrabilidad.

a)

b)

Relaciones convenidas (convenios), los riesgos de incobrabilidad corresponderan a:

Gasto rechazado. Saldos pendiente reintegro

Rendicién Rechazada.

Saldos Pendientes de Rendir del afio presupuestario -t.
Otros, que se estipulen en las bases de la relacién convenida.

Relaciones contractuales y/o comerciales, los riesgos de incobrabilidad pueden asociarse la
némina siguiente:

Multas por dias de atraso, incumplimiento de las bases establecidas en el contrato.

Boletas de garantias por un monto menor al acordado y/o un plazo menor al acordado

No entrega de boletas de garantia.

Multa sobrepasa el valor de la garantia.

No entrega de productos, bienes y/o servicios, entrega de productos incompleta, productos
con fallas o desperfectos (con esto se cobra la garantia en caso de que haya o se demanda al
proveedor).

No rendicién de cuentas/ rendicién de cuentas parcial/ rendicién de cuentas observadas o
rechazadas.

Recepcién no conforme.

Liquidaciones con saldo a favor de JUNJI.

Otros, que se estipulen en las bases de la relacién contractual y/o comercial.
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Riesgo de Incobrabilidad: Sanciones

El objetivo de esta accidn es establecer la sancidn correspondiente una vez validados los riesgos de
incobrabilidad por parte de Gestion de Contrato. La comunicacién y trabajo colaborativo entre las
areas involucradas es fundamental para el éxito del proceso, anticipando y planificando

adecuadamente los actos administrativos correspondientes.

Caluulo ¢
= hptesis de la Hipdtesis e la
sancon sancion

contratista acepra

a sancin?
Notficacior de W
1z sancian )

Gestion de Contratos

=

J

0

Fiscalia

No

Riesgo de Incobrabilidad: Sanciones
Contratista | UMidad Requirente

Provesdor/

Contabilidad

ipdtesic?

Devengo de la
sancién

Tesroreria

Cobro Boleta 'O
de Garantia

Diagrama N°7: Riesgo de Incobrabilidad: Sanciones
Creacion: Oficina Gestidn de Cobranza, Seccion Finanzas

Departamento Recursos Financieros.

A continuacioén, se describe cada una de las tareas que fueron plasmadas en el diagrama anterior y
que corresponden a Riesgos de Incobrabilidad: Sanciones (para efectos del subtitulo 22-29-31).

de la hipotesis de multa.

N° Tarea Descripcion Entrada Salida
1 | Célculo de la | Analizados los antecedentes enviados por la
hipdtesis de la | unidad requirente, la Oficina de Gestién de
sancion. Contrato realiza el célculo de la hipdtesis de la | Antecedentes del | Hipotesis de la
sancion, ya sea multa y/o cobro de la boleta | riesgo de | sancion.
de garantia, considerando los porcentajes y | incobrabilidad.
condiciones establecidas en la clausula de
sanciones del acto administrativo que regula
la relacion vinculante entre la JUNJI y un
tercero.
2 | Hipdtesis de la | Una vez realizada la hipdtesis de la sancién, | Envid hipdtesis de la | Aprobacion del
sancién. Gestion de Contrato envia a la unidad | sancién a la unidad | célculo por parte de
requirente para su aceptacion/rechazo. requirente. la unidad requirente.
3 | Notificacién de | Una vez aprobada la sanciéon segin lo | Notificacion de la | Recepcion de la
la sancion. establecido en las bases, se notifica al | sancién al proveedor | notificacion de la
contratista/proveedor del incumplimiento y | por el incumplimiento | sancién.
sancion segun lo indicado en el contrato. asociado al riesgo de
incobrabilidad
identificado.
4 Descargos del | Una vez notificada la sancién al | Respuesta por parte | Recepcion de
proveedor o | contratista/proveedor, éste puede aceptar, | del proveedor. descargos del
contratista. presentar descargos u omitir la notificacion proveedor.
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N° Tarea Descripcion Entrada Salida

5 | Andlisis de los | Recepcionados los descargos por | Recepcion de descargos | Notificacidn del resultado a
descargos del | parte del proveedor/contratista, la | del proveedor o | la Oficina de Gestién de
contratista o | unidad requirente analiza dicha | contratista. Contratos.
proveedor. respuesta y notifica a la Oficina de

Gestion de Contratos la apreciacion
de la respuesta.

6 | Emisidn de | Una vez recibida la respuesta de la | Respuesta de unidad | Acto administrativo
acto unidad requirente, la oficina de | requirente. correspondiente.
administrativo. | Gestion de Contratos redacta la

propuesta del acto administrativo, y
Fiscalia emiten el acto
correspondiente, el cual establece si
los descargos son acogidos
totalmente, parcialmente o
rechazados.

7 | Publicacion del | Desarrollada la tarea 6, el documento | Resolucién que aprueba | Carga de Resolucion en
acto foliado  internamente  por la | y autoriza la aplicaciéon | Mercado Publico.
administrativo | institucion es publicado en el portal | de la sancién.
resolutivo en | de Mercado Publico, especificamente
Mercado en los mdédulos de Orden de Compra,

Publico. Licitacion y Comportamiento de
contrato.

8 | Registrar la | Realizada la tarea 6 y en paralelo a la | Resolucién que aprueba | Registro en Sistema de
sancion en el | tarea 7, Gestidn de Contratos, deberd | y autoriza la aplicaciéon | Gestion de Cobranzas,
Sistema de | registrar el acto administrativo que | de la sancién. Modulo Relaciones
Gestion de | autoriza la sancién. Vinculantes.

Cobranzas.
9 | Devengo de la | Finalizadas las tareas anteriores, | Resolucién que aprueba | Devengo en SIGFE.
sancion. Gestion de Contrato, notifica a la | y autoriza el cobro de la
Oficina de Contabilidad para que ésta | multa/garantia.
efectle el devengo correspondiente
en SIGFE. Cobro de la sancion o
deja sin efecto.

10 | Cobro de | En el caso del cobro de la garantia, | Resolucion que aprueba | Comprobante de cobro.
garantia. Gestidn de Contrato, notifica una vez | y autoriza el cobro de la

finalizada las tareas anteriores, a la | multa/garantia. Rebaja de la garantia en
Oficina de Tesoreria para que efectle SIGFE (folio del devengo).
el cobro de la boleta de garantia | Cobro de la garantia.

correspondiente.

Para efectos de Transferencia de Capital y Transferencias Corrientes (VTF), la sancién aplicable
corresponderd a la suspension de la Transferencia o Resciliacion del Convenio, tal como se establece
en los actos administrativos correspondientes y la normativa vigente, debiendo cada unidad registrar
en el sistema de Gestion de Cobranza: Mddulo Relaciones Vinculantes, lo siguiente:

e Acto administrativo que autoriza y la fecha de emisién de este.
¢ Monto pendiente de reintegro.

e Mesy afio de origen de la deuda.

e Otros antecedentes que sean solicitado.
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Capitulo VIII: Registro Deudor

El Registro Deudor se entenderd por el ingreso del tercero a la cartera deudora de la JUNJI. Su objetivo
es concentrar el total de los saldos pendientes de cobro de la institucidn, identificando el detalle de
la morosidad y cuantificando la deuda por tipos de procesos vigentes a nivel Nacional. Esto implica
llevar un registro y seguimiento de las cuentas por cobrar, segln el tipo de relacion vinculante.

Relaciones
. Vinculantes
e la JUNJI

[+]

Gestién de Cobranza

Riesgo de
Incobrabilidad

Gestion de
Cobranza

T3

Registro
Deudar y su
Ingreso

[# *

Reintegro
+ Salida de la
Cartera
Deudora
[+
Castigo
Cantable
[#

Segmentacion
de Cartera —bo

Diagrama N°8: Registro Deudor.

Creacion: Oficina Gestion de Cobranza, Seccidn Finanzas.

Departamento Recursos Financieros.

Este subproceso es responsabilidad de la Oficina de Gestion de Cobranza, que dicho registro se
encuentre actualizado, siempre que las unidades requirentes hayan dado cumplimiento a lo indicado
en los procesos anteriores.

morosidad segun
los  tipos de

relaciones
vinculantes a
nivel regional vy
Nacional.

Cuantificar la deuda de
morosos en los procesos
vigentes a nivel Nacional

Proceso Objetivo del Funciones de la Oficina de Entradas Salidas
Proceso Gestion de Cobranza
Identificar detalle de | Registro de la relacién
morosidad segun los tipos | vinculante en el Sistema de | Clasificacion y/o
Registro Identificar y | de procesos vigentes, a nivel | Gestion de Cobranzas. Reclasificacion
Deudor. cuantificar el | Nacional. de la cuenta
detalle de Resolucion que aprueba la | contable.

sancién correspondiente a:
Relaciones convenidas
(convenios:

Pendientes de Rendir del afio
presupuestario -t.

Otros, que se estipulen en las
bases de la relacion convenida.
Relaciones contractuales y/o
comerciales:

Todas aquellas autorizadas en el
acto administrativo
correspondiente.
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A continuacion, se presentan las tareas asociadas al Registro Deudor.

w
]
g Registro de la
H sancion
v
U
b= .
5 | s
] g
-g « : Ce;l;;nnza
[7] : ———
o :
3 :
]
i
g Identifica el
-4 detalle de
K Clasificacion del moresidad
S -
3 deudor segin Segl};eg;?_tc:r): & —( )
= causales definidas
:g Cuantifica la
] morosidad
o
Diagrama N°9: Tareas Registro Deudor.
Creacidn: Oficina Gestion de Cobranza, Seccidn Finanzas
Departamento Recursos Financieros.
N° Tarea Descripcion Entrada Salida
1 | Registrar la sancion en | Gestion de Contratos, deberd | Resolucion que aprueba | Registro en Sistema de
el Sistema de Gestion | registrar el acto administrativo | y autoriza la aplicacion | Gestion de Cobranzas,
de Cobranzas. gue autoriza la sancién. de la sancion. Modulo Relaciones
Vinculantes.

2 | Clasificacion del
deudor seguin causales
definidas.

Una vez que se registra la
sancion correspondiente, el
Sistema de Gestion de
Cobranza clasificara al deudor

Registro en Sistema de
Gestién de Cobranzas,
Modulo Relaciones
Vinculantes.

Clasificacion en el Sistema
de Gestion de Cobranzas
segun causales.

segun la cuantia de la deuda,
aplicacion de sanciones vy
saldos por reintegrar, segun lo
registrado en el Mddulo de
Relaciones Vinculantes.

Cobranzas
causales.

segun

segin las “Causales de
Ingreso”.
3 |dentifica el detalle de | Clasificadala deuda, el sistema | Clasificacién en el | Identificacion de la
la morosidad. identifica la morosidad segun | Sistema de Gestion de | morosidad.
el tipo de relacién vinculante, | Cobranzas segun
tiempo de esta y | causales.
comportamiento del tercero,
segun lo registrado en el
Madulo de Relaciones
Vinculantes.
4 | Cuantifica la | Clasificadaladeuda, el sistema | Clasificaciéon en el | Cuantificacion de la
morosidad. identificara la  morosidad | Sistema de Gestién de | morosidad.

5 | Segmentacién de la
Cartera Deudora.

Identificada y cuantificada la
deuda, se procede a la
aplicacion del Protocolo de
Gestion de Cobranzas.

Clasificacion en el
Sistema de Gestion de
Cobranzas segun
causales.

Cartera Deudora.

Causales de Ingreso:

e Multas por sobre valor de e

la Garantia.

Cobro Garantias .

Saldos pendientes de reintegrar

en afio presupuestario -t
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Capitulo IX: Segmentacion de |la Cartera Deudora

La Segmentacion de la Cartera Deudora, se considerard como estrategia principal en la gestion de

cobranza. Permitiendo calificar y clasificar los saldos deudores, con el objetivo de canalizar la
cobranza hacia procedimientos especializados en funcion de la naturaleza, origen y cuantia de la
deuda (grandes, medianos, pequefios o minima), el tipo de relacion contractual de la JUNJI con un
tercero, (contractual, convenida o comercial) y segun el tipo de proceso institucional (subtitulo 21,
subtitulo 22, subtitulo 24, subtitulo 29, subtitulo 31 y subtitulo 33). Estas clasificaciones vy
categorizaciones determinardn la intensidad y tipo de la gestién de cobro.

Gestion de Cobranza

‘f\_e\ac‘ioﬂtes Riesgo de Gestion de
inculantes Incobrabilidad
de la JUNJI Cobranza
[¥
[ Castigo
l Contable
@‘ :
D:‘jg::;osu Segmentacion
[ de Cartera —)O
[ [¥

[

Salida de la
Cartera
Deudora

Diagrama N°10: Segmentacion de la Cartera Deudora.
Creacion: Oficina Gestidn de Cobranza, Seccion Finanzas.
Departamento Recursos Financieros.

Proceso Objetivo de la Estrategia Funciones de la Oficina de Entradas Salidas
Gestion de Cobranza
Mantener una  Cartera
Orientar la  gestion de | Deudora actualizada que | Ingreso en Mddulo
cobranza segun la cuantia de | permita orientar | de Registro Deudor
Cartera . - - . Cartera
la deuda, tipo de relacidén | oportunamente la Gestién | del  Sistema de
Deudora. ) -, Deudora.
vinculante del deudor con la | de Cobranza para el | Gestion de
JUNJI. recaudo de saldos | Cobranzas.
pendientes de reintegrar.

La Segmentacién de la Cartera, debe ser ponderada en funcién a una categorizacién (cuantia) y
calificacién (antigtiedad) de la deuda, siendo este el pardmetro para el total adeudado'?, midiendo

de esta forma la importancia de cada deudor y determinar si corresponden a deudas de cuentas por
cobrar, deudores de incierta recuperacion o deudas incobrables.

Cartera Deudora

Calificacion
(antigledad)

Calificacién/
Categorizacion
(cuantia)

Cartera
Deudora

Diagrama N°11: Cartera Deudora.
Creacion: Oficina Gestion de Cobranza, Seccion Finanzas.
Departamento Recursos Financieros.

2 No es condicionante la presencia de ambas al momento de segmentar la cartera para la toma de decisiones con relacién a la cobranza.
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Segmentacion por: Calificacién/Categorizacion de la Cartera

La calificacién busca graduar la importancia de cada deudor y determinar asi si corresponden a
deudas de cuentas por cobrar, deudores de Incierta recuperacién o deudas incobrables. La
evaluaciéon de cada cartera en su categoria debe ser ponderada en funcion al monto adeudado y

antigiiedad de esta, siendo este el parametro para el total de deuda segun:

a) Categoria A o Riesgo Normal: las deudas en esta categoria son aquellas que presentan
una morosidad de hasta sesenta (60) dias.

b) Categoria B o Riesgo Aceptable: las deudas en esta categoria son aquellas que presentan
una morosidad entre sesenta y un (61) dias y ciento veinte (120) dias.

c) Categoria C o Riesgo Apreciable: las deudas en esta categoria son aquellas que presentan
una morosidad entre ciento veintiln (121) dias y ciento ochenta (180) dias.

d) Categoria D o Riesgo Significativo: las deudas en esta categoria son aquellas que
presentan una morosidad entre ciento ochenta y un (181) dias y trescientos sesenta
(360) dias.

e) Categoria E o Riesgo de Incobrabilidad: las deudas en esta categoria son aquellas que
presentan una morosidad de trescientos sesentay un (361) dias mil ochocientos (1.800)
dias.

Calificacion de la Cartera Dias de morosidad Tipo de Deuda

Categoria A o Riesgo Normal Hasta 60 dias Cuentas por Cobrar
Categoria B o Riesgo Aceptable Entre 61 y 120 dias Cuentas por Cobrar
Categoria C o Riesgo Apreciable Entre 121 y 180 dias Deudores de Incierta Recuperacion
Categoria D o Riesgo Significativo Entre 181 y 360 dias Deudores de Incierta Recuperacion
Categoria E o Riesgo de Incobrabilidad Entre 361 y 1.800 dias Cuentas Incobrables

Segmentacidn por: Clasificacién de la Cartera
La forma de clasificar o categorizar la cartera de deudores corresponderd al total de la deuda, segun:

a)

Grandes: los grandes deudores son aquellos que le adeuden a la JUNJI el 30% del monto total

de la cartera disponible para el cobro en un momento determinado, 30 de junio y 30 de
diciembre de cada anualidad. De ser el caso, el computo debe incluir capital, intereses,
sanciones y todos los demads conceptos adeudados.

Medianos: los medianos deudores son aquellos que representan el 50% del monto total de

la cartera disponible para el cobro, en los términos sefialados en el punto a.

Pequefios: los pequefios deudores son aquellos que representan el 15% del monto total de

la cartera disponible para el cobro, en los términos sefialados en el punto a.

Minima cuantia: los deudores de minima cuantia son aquellos que representan el Ultimo 5%

del monto total de la cartera, en los términos sefialados en el punto a.

Clasificacion Tipo
0%-5% Minima Cuantia
5%-15% Pequefia Cuantia

15%-30% Mediana Cuantia
30%-50% Grandes Cuantias
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A continuacidn, se presenta el procedimiento correspondiente para la Segmentacién de Cartera de

Deudores.

Segmentacién de Cartera

(Oficina Gestrién de Cobranza Unidad Requirente

Recepciona
estado de
cartera deudora
Recepciona y
Clasificacién Informa cartera © actualiza nueva
de la Cartera deudora reclasificacién

contable

Oficina Analisis de

Ajuste
Contable

Cuenta v Activo Fiio

—®

Diagrama N°12: Tareas Segmentacion de la Cartera Deudora
Creacion: Oficina Gestidn de Cobranza, Seccion Finanzas
Departamento Recursos Financieros.

En la siguiente tabla se describe el proceso de Segmentacién de la Cartera de Deudores, detallando
secuencialmente cada una de las tareas que tienen relacién directa en este proceso.

N° Tarea Descripcion Entrada Salida
1 | Clasificacion del | Una vez que se registra la sancion | Registro en Sistema | Clasificacion en el Sistema
deudor segln | correspondiente, el Sistema de Gestion de | de  Gestion  de | de Gestion de Cobranzas
causales Cobranza clasificara al deudor segun las | Cobranzas, Modulo | segun causales.
definidas. “Causales de Ingreso”. Relaciones
Vinculantes.
Segmentacién El Sistema de Gestion de Cobranza realizara la | Clasificaciéon en el | Segmentacién Cartera
2 | de la Cartera | primera propuesta de segmentacion aplicando | Sistema de Gestidén | Deudora.
Deudora. las variables de cuantia y antigiedad de la | de Cobranzas segun
deuda. causales.
3 | Informa Realizada segmentacion de la Cartera Deudora, | Segmentaciéon  de | Notificacion del Estado de
Segmentacién la Oficina de Gestién de Cobranza informa a la | cartera deudora | la Cartera Deudora.
de la Cartera | unidad Requirente y a la Oficina de Analisis de | actualizada.
Deudora. Cuenta para que tome conocimiento del nuevo
estado de la deuda.
4 | Ajuste La Oficina de Andlisis de Cuentas y Activo Fijo, | Notificacion del | Ajuste de la cuenta
Contable!3, realiza el ajuste contable correspondiente. Estado de la Cartera | contable de la cuenta en

Deudora.

SIGFE.

13 Resolucion Exenta N°0231 del 011 de mayo de 2021, Manual de Procedimientos de Contabilidad. pag, 43 Capitulo Asiento y Ajuste
Contable.
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Capitulo X: Clasificacién y/o Reclasificacién Contable

La Clasificacion y/o Reclasificacion Contable, sera realizada por la Oficina de Andlisis de Cuentas a
Activo Fijo, una vez que Gestion de Cobranzas notifique el estado de la Cartera Deudora, segun
segmentacion de la Cartera Deudora.

Se entenderd por Calificacidn de la Cartera Deudora como la graduacion de la cuantia adeudada por
un tercero a la JUNJI y por Categoria de la Cartera Deudora la graduacion en la cantidad de dias
transcurridos (antigliedad) desde la fecha del acto administrativo correspondiente.

0% a 5% del
monto total de la
cartera

+5% a 15% del
monto total de la

6n de la Cartera D:

S

Sistema
Gestion de
Cobranza

Proceso
automatice
enel

sistema

Riesgo
Significativo
(Categoria D)

Riesgo de
Incobrabilidad
(Categoria E)

~—>

]
=1
£
s
5
w
4
]
E
H )
o Identifica Rgfisie Segmentacion cartera
© riesgo en la Sistema Carac
g relacion Gestion de FEEhm
8 vinculante Cobranza
15% a 30% del
a v Mediana +
% -
5 = e
2 Sistema autematica
o Gestion de enel
= Cobranza sistema Gran +30% a‘ 50% o
] Cuantia mas del monto
v total de la cartera
—_—
» Riesgo Normal Hasta 60
(Categoria A) dias
-
| Cuentas por
k f Cobrar
E |y  Riesao Entre 61y
Aceptable 120 Dias
b (Categoria B)
B . —_—
rl‘edsarglggala 'éles‘%lesr::: SEEEEE T Ricsag Entre 121
reracién Gestion de Carer Apraciably 180 dias”
vinculante Cobranza Deudora I (Categoria C) B

Incierta
Recuperacion

Entre 181y
360 dias

@ Entre 361y Cuentas
1.800 dias Incobrables

Diagrama N°13: Calificacién y Categorizacion de la Cartera Deudora.
Creacion: Oficina Gestion de Cobranza, Seccién Finanzas.
Departamento Recursos Financieros.

Ejemplo: Cartera Deudora

Calificacién: Categorizacién: Clasificacion
Cuantia Antigliedad Contable
Transferido/Valor Debe % Deuda Clasificacion A.no Afos | Meses | Dias
Acordado Origen
, Cuenta
$12.380.604 $223.200 1,80% Minima 2009 14 175 5316
Incobrable
$2.367.750 $149.324 6,31% Pequefia
$6.314.742 $5.484.222 86,85% Gran cuantia
$44.811.834 $9.788.248 21,84% Mediana
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Es importante precisar que en respuesta a la consulta realizada por parte de la JUNJI a la Contraloria
General de La Republica'® en lo referido a la temporalidad para la clasificacion contable de cuentas
por cobrar, dicha entidad rectora. En efecto, responde y orienta a:

1. Respecto del traspaso de cuentas por cobrar a la clasificacién del plan de cuentas 124
Deudores de Incierta Recuperacion, que le corresponde a los servicios publicos determinar
la instancia oportuna para su aplicacion.

2. En el caso de créditos en cobranza judicial, el traspaso a la cuenta 12402 Deudores en
Cobranza Judicial debe coincidir con el inicio de las acciones judiciales. Es decir, en la misma
fecha que se interponga la demanda por parte de la JUNJI, se debera efectuar el traspaso de
la cuenta contable.

3. La entidad debe reconocer el posible deterioro de las cuentas por cobrar cuando exista
evidencia objetiva de que el activo estd deteriorado y el servicio pueda establecer mediante
una metodologia apropiada una estimacion de dicho monto.

4. Al evaluar la consistencia de los procedimientos establecidos por la JUNJI en el Protocolo de
Gestion de Cobranza, este Organismo de Control no observa inconvenientes en la aplicacion
de la metodologia propuesta para la categorizacion de la cartera y las instancias de cobranza
extrajudicial y judicial, siempre y cuando considere el proceso de deterioro de los bienes
financieros.

Tener presente que un:

o Activo Contingente®®: se define al recurso, surgido a raiz de sucesos pasados, cuya existencia
ha de ser confirmada por la ocurrencia o no ocurrencia de uno o mas eventos inciertos en el
futuro, que no estan enteramente bajo control de la entidad precisando que la entidad no
debe contabilizar un activo contingente, pero si deberd efectuar revelaciones en notas a los
estados financieros cuando este sea mayor o igual a 1.000 UTM.

e No aplica en los casos que se determine el origen de la cobranza como activo contingente.
Sin perjuicio de ello, se deberd efectuar revelaciones en las notas a los Estados Financieros®®.

En resumen, la Contraloria General de La Republica, otorga una mirada positiva del Protocolo de
Gestion de Cobranza Institucional, tanto en la estrategia establida, Segmentacién de la Cartera,
gestiones extrajudiciales y temporalidad de clasificaciéon contable.

Dicho protocolo se ve incorporado a este Manual de Gestién de Cobranzas, dando mayor
robustecimiento a la gestién propia de las diversas dreas y propias de la Oficina de Gestion de
Cobranzas, Contabilidad y Analisis de Cuentas.

14 Contraloria General de La Republica: Pronunciamiento E3368-2025. Corresponde al servicio publico determinar la instancia oportuna del
traspaso de cuentas por cobrar a deudores de incierta recuperacién, debiendo reconocer su posible deterioro. Los activos contingentes se
revelan en notas a los estados financieros.

15 Referencia a NICSP: La norma de Activos Contingentes se ha desarrollado fundamentalmente a partir de la NICSP 19 Provisiones, Pasivos
Contingentes y Activos Contingentes en la edicion del Manual de Pronunciamientos Internacionales de Contabilidad del Sector Publico afio
2023

'6 Contraloria General de la Republica. Normativa del Sistema de Contabilidad General de la Nacién NICSP-CGR Chile: Resolucién CGR N°16
de 2015. 1a. ed. Chile, Santiago: Contraloria General de la Republica, 2017.

pag. 23



Capitulo XI: Gestién de Cobranza

En esta etapa, la Gestion de Cobranza cobra relevancia absoluta para el logro del reintegro de los

saldos de cuentas por cobrar. Por tanto, la articulacion entre la Oficina de Gestion de Cobranzay las
diferentes areas de la institucién es fundamental. En este sentido, la etapa anterior, Segmentacion
de Cartera, facilitard la toma de decisiones para determinar el tipo de cobranza a realizar para el
reintegro de la deuda.

Reintegro
Relaciones Riesgo de Gesti6n de Salida de la
( ) » Vinculantes 3| Incobrabilidad Cartera
E de la JUNJI LI Deudora
£ [
% [+ [ Castigo
: Contable
2
g
h REIISE0 Segmentacion
BeCCOpRL ge Cartera 4)( )
Ingreso
[+ [#]

Diagrama N°14: Gestién de Cobranza.
Creacion: Oficina Gestion de Cobranza, Seccidn Finanzas.
Departamento Recursos Financieros.

La Oficina de Cobranza, establece las gestiones minimas que debe realizar cada unidad requirente
para la recuperacién de saldos pendientes de reintegrar, ya sean estos a la Tesoreria General de La
Republica como a JUNIJI, para posteriormente remitir la solicitud de gestion a la Oficina de Gestidn
de Cobranza. Permitiendo asi, desde esta oficina y, con todos los antecedentes proporcionados por
la unidad requirente, determinar que acciones se deberdan desarrollar segin las Gestiones de
Cobranza efectuadas por la Unidad requirente, antecedentes y Segmentacion de la Cartera de
Deudora.

Extrajudicial

[+

@ Segmentacion Gestion de Reintegro
de Cartera T s

Deudora
De manera conjunta
con las diferentes
areas/subdirecciones

[
Diagrama N°15: Proceso General de la Gestion de Cobranza.
Creacion: Oficina Gestion de Cobranza, Seccién Finanzas.
Departamento Recursos Financieros.

Gestién de Cobranza

Judicial

Cabe hacer presente que la gestién de cobro que se hace mencién debe comprender la prudente
utilizacidn de los recursos institucionales, es decir, el agotamiento de los medios de cobranza no
puede significar un desembolso desproporcionado de recursos, toda vez que ello incidiera en un
detrimento en el patrimonio institucional, lo que pugna con la obligacion de una buena
administracion.
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Proceso Objetivo del Proceso Funciones de la Oficina de Gestién de Entradas Salidas

Cobranza
Acompafiar la Gestion de | Efectuar, monitorear y controlar la | Cartera Registro  en
Cobranza a las distintas areas | gestidn relacionada al cobro de montos | Deudora. sistema de
de la JUNJI a nivel nacional y | adeudados, por diferentes organismos gestiones
regional, en armonia con la | tanto  publicos como  privados, extrajudiciales
Gestidn labor de la Seccién de | mitigando la incobrabilidad y y judiciales.
de Finanzas, desde el | detrimento del patrimonio fiscal, y asi
Cobranza. | cumplimiento de la | mantener informacion confiable vy fiel
normativa vigente, a través | de los fondos publicos. Gestiones de Informe para
de la operacionalizacion de cobro solicitud  de
procesos eficientes, claros y | Solicitar la documentacién para la | efectuadas Castigo

oportunos, que contemplen | preparacion de expediente, y asi | porlaunidad | Contable.
la retroalimentacion a los | determinar el estado en que se | requirente.
diversos actores claves y la | encuentra.
socializacion de la gestion a

nivel regional y nacional. Realizar las gestiones de cobro,
administrativas y/o prejudiciales segtn
corresponda a instituciones

financieras, proveedores, entre otros.

La Gestidn de Cobro, o acciones de cobro, se entenderan por agotados cuando se hayan realizado
todo tipo de diligencias establecidas en este Manual, permitiendo asi hacer efectivo su derecho, de
manera que quede establecida fehacientemente la imposibilidad de obtener el reintegro del saldo a
recuperar, sin perjuicio de las atribuciones que le competen a la Contraloria General de La Republica
en orden a cautelar el debido resguardo de los recursos publicos?’.

Inicio de Accién de la Oficina de Gestidon de Cobranza

La Oficina de Gestion de Cobranza, iniciaré su actuar al momento de:

d.

Tercer dia habil de efectuado el acto administrativo correspondiente, resolucién u oficio, que
indique la incobrabilidad de la deuda.

En dicho acto, deberd especificar, como minimo, los antecedentes del deudor, acciones previas
efectuadas para evitar la categorizacién de cuentas incobrables, indicar monto total convenido
y monto adeudado, entre otros antecedentes que se estimen convenientes.

Realizar todas las acciones propias de la Unidad Requirente, ingreso y actualizacion de
antecedentes en el Sistema de Gestion de Cobranza.

Para el caso de la Unidad Via Transferencia de Fondos, se inicia la accion de cobranza desde el
dia 01 de febrero del afio presupuestario siguiente, respondiendo asi a lo indicado en la Ley de
Presupuesto.

En el caso de la Unidad/Oficina de Transferencia de Capital y de Jardines Infantiles Alternativos,
se inicia la accién de cobranza una vez que la Entidad Sostenedora y Co-ejecutores no haya dado
respuesta a la 3era (tercera) solicitud de reintegro efectuado por las dreas correspondientes?®.
En el caso de Licencias Médicas, remitirse al Manual de Gestién y Control Financiero en procesos
de Licencias Médicas.

Toda accién que considere necesaria la Oficina de Cobranza y que sea acordada con cada unidad
requirente.

7 Contraloria General de La Republica, Divisién de Contabilidad y Finanzas Publicas. Centro de Estudio de la Administracién del Estado. 07
de julio de 2021
18 Debe considerarse lo establecido en los convenios de colaboracion de transferencia de recursos para el proceso de rendicion de cuentas.
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A continuacion, se presenta el procedimiento correspondiente a la Gestidn de Cobranza, aperturando
acciones genéricas para cada tipo de cobranza.

Selicitud de
activacion Oficina
de Gestion de
Cobranzas

Praotocolo de
Gestién de
Cobranzas

Unidad Reuirente

A
informacién en
el Sistema de
Gestion de

Col

Control y
seguimiento
de la
gestién
A

Castigo

Extrajudicial Contable

Analisis de
antecedentes Definicién de
de gestiones Estrategia

previas

Judicial Término de la
Gestion de
Cobranzas

Gestién de Cobranzas
Oficina Gestién de Cobranzas

iexiste reintegro?
Informe

Juridico-Financiero
de la Cartera

{Expedlemle de H
la Causa O
Diagrama N°16: Tareas de la Gestién de Cobranza.

Creacion: Oficina Gestion de Cobranza, Seccidn Finanzas.
Departamento Recursos Financieros.

Resultado
Judicial

Ingreso de la
Demanda

Subdireccion Juridica

A continuacion, se describe el subproceso de Gestion de Cobranza (general)'®, cada una de las tareas
gue tienen relacion directa en este proceso y funciones en cada uno de los Departamentos y
Subdirecciones, tanto en DIRNAC como en Direccién Regional, asi como de la Oficina de Gestion de

Cobranza.

N° Tarea Descripcion Entrada Salida

1 Solicitud de | Una vez que cada unidad requirente haya agotado | Ingreso vy | Expediente de la
activacion las gestiones establecidas en este Manual, la unidad | actualizacion de la | cartera
Oficina Gestidén | requirente solicitard en el Sistema de Gestion de | relacion vinculante | correspondiente.
de Cobranzas. Cobranza, que la Oficina de Gestién de Cobranza | en el Moddulo de

active su accionar proporcionando toda la | Relaciones
informacion requerida. Vinculantes.
Es responsabilidad de la Unidad Requirente que la

informacién de la relacién vinculante y toda accion

de cobro realizada por ésta se encuentre ingresada

y actualizada en el sistema de Gestién de

Cobranzas.

2 | Anadlisis de | Recepcionada la solicitud, la Oficina de Gestion de | Expediente de la | Informe con
antecedentes Cobranza analizara los datos proporcionados y en | cartera resultados de
de  gestiones | caso de ser necesario se requerira informacién | correspondiente. analisis de la
previas. adicional para definir la estrategia a aplicar. cartera deudora.

3 Definicion  de | Segun las conclusiones obtenidas del analisis de los | Informe Definicion de
Estrategia. antecedentes mas la segmentacion de la cartera | Administrativo- estrategia segun

deudora, la Oficina de Gestion de Cobranzas | Financiero. datos
definira la estrategia a aplicar para la segunda etapa proporcionados.
de gestion.

9 Resolucién Exenta N°015/877 del 20 de diciembre de 2023, que Aprueba Protocolo de Gestion de Cobranza Institucional, para esta Junta
Nacional de Jardines Infantiles.
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N° Tarea Descripcion Entrada Salida

Extrajudicial.

4 Control y | En el caso que los resultados del analisis | Informe con | Actualizacién de resultados
seguimiento fundamenten que la estrategia de gestion | resultados de | de gestidn en el Sistema de
de la gestion. debe ser extrajudicial (administrativa), | analisis de la cartera | Gestién de Cobranzas,

mantendra dicha gestidn velando siempre | deudora. Modulo
por el correcto uso de los bienes publicos.

Cada unidad requirente y en conjunto con | Oficios de Gestién

la Seccion de Finanzas realizan el | de Cobranza.

seguimiento correspondiente,

actualizando informacion y estado de la

gestion.

5 Actualiza Cada vez que se efectle una nueva gestion | Registro de acciones | Actualizacidn de los
Informacién la Oficina de Gestion de Cobranza | de gestion | antecedentes de la cartera
de la cartera | actualizara la informacién | extrajudicial u otra | deudora.
deudora en el | correspondiente a la cartera deudora y | que se considere
Sistema de | notificard a la unidad requirente de estas. | pertinente.

Gestion de
Cobranzas.

Judicial.

6 | Expediente de | Si el Informe  Juridico-Financiero | Informe de Analisis | Registro en el mdodulo de
la causa. fundamenta que la estrategia de gestion | Juridico-Financiero. Fiscalia y Asesoria Juridica

corresponde a una accion judicial, la del Sistema de Gestién de
Oficina de Gestidn de Cobranza, registrard Cobranza.

en el apartado de Fiscalia y Asesoria

Juridica del Sistema de Gestién de

Cobranza, todos los antecedentes para la

preparacion correspondiente al inicio de la

demanda.

7 | Ingreso de la | Recepcionado los antecedentes por parte | Expediente de la | N° de Rol y nombre de
Demanda de la Oficina de Cobranzas, la subdireccién | causa. tribunal correspondiente

Juridica, realiza el ingreso de la demanda en el Sistema de Gestién de
al tribunal correspondiente. Cobranzas.

8 Resultados El Departamento de Fiscalia y Asesoria | N° de Rol y nombre | Actualizacion de los
Judicial. Juridica o la Subdireccion de Asesoria | de tribunal | antecedentes de la cartera

Juridica, debe registrar el avance y/o | correspondiente en | deudora.
resultado de la causa en el moddulo | el Sistema de
correspondiente del Sistema de Gestion | Gestidn de

de Cobranza. Cobranzas.

Registrada dicha informacidn, la Oficina de

Gestiéon de Cobranza emitira los reportes | Registro avance y/o
correspondientes para dar cumplimientoa | resultado de |la

las funciones n°2-7-10-11-12 y 13 del | accién judicial.

articulo 84 de la Organica Institucional.

9 | Término  de | Habiendo agotado prudencialmente las | Actualizacion de | Expediente Castigo
gestion de | gestiones de cobro, la Oficina de Cobranza | resultados de | Contable
cobranza. informa el término de la gestion de | gestion.

cobranzas a las unidades correspondiente.
10 | Castigo Agotado prudencialmente las gestiones de | Expediente Castigo | Informe
Contable. cobranza, se inicia la preparaciéon de | Contable administrativo/juridico-
antecedentes para la solicitud de castigo financiero.
contable a los ministerios Solicitud Castigo Contable.
correspondientes Registro Sistema de
Gestion de Cobranzas.
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e Previo a una accién judicial, se debera evaluar el costo que esta tendra, por tanto es requisito
efectuar un analisis Juridico-Financiero, en base a todos los antecedentes de la etapa

extrajudicial®.

e Enelcasode la Oficina de Cobranza, se registrara el estado del juicio de manera semestral.

Gestiones de Cobranza Institucional

Tiene como propdsito la recuperacion de la cartera vencida, en una relacién costo-beneficio. Asi la
meta del cobro a grandes y medianas acreencias es la eficacia de este, por tanto, la calificacién de la
cartera debera ser considerada como accion fundamental. Las carteras deberan ser individualizadas
y considerando aquellas que se encuentren en las categorias “d” y “e” (deudores dudosos/cuentas
incobrables). En cuanto a las metas de cobro de las pequefias y minimas cuantias es la eficiencia,
donde el objetivo es recuperar el maximo posible de estas obligaciones mediante procesos masivos
y despersonalizados. En este caso se consideran las carteras categorizadas “a”, “b” y “c” (cuentas por
cobrar).

Tiempo de Cobro Extrajudicial
La etapa de este tipo cobro tendrd una duracion maxima de 4 meses, es decir, hasta 120 dias para
las categorias “a”, “b” y “c”:

Antigliedad de la Cartera Categoria de |a Clasificacion de la Catera
Dias Habiles Cartera
30 90 A- Medianos-minimos-
91 180 B-C pequefias cuantias

A continuacién, se detallan las gestiones requeridas para cada unidad requirente, tanto en las
direcciones regionales como en Direccién Nacional, para esta etapa:

e Localizacion del deudor.

e Medios de comunicacion: se entenderd por comunicacion escrita, aquel contacto que realice
la JUNJI con el representante legal y/o contraparte que mantenga una relacion vinculante
con la institucién. Esta comunicacidén podra ser sélo via y oficios y/o cartas certificadas. Los
tiempos para considerar para efectuar esta comunicacién escrita corresponderd a:

Dias Propdsito Medio de Verificador
(habiles Comunicacion
administrativos)
5 antes de la Recordar fecha de vencimiento del e  Correo electrénico
fecha de pago de la deuda. Correo electrdnico enviado.
caducidad
30 diasdela Informar el estado de la deuda a 30 e  Oficio enviado
deuda dias de vencida la primera fecha de Oficio N°1 e  Oficio con respuesta
pago.

20 Departamento de Fiscalia y Asesoria Juridica, pag. 16., Resolucion Exenta N°015/877 del 20 de diciembre de 2023, que Aprueba
Protocolo de Gestion de Cobranza Institucional, para esta Junta Nacional de Jardines Infantiles.
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Dias Propésito Medio de Comunicacién Verificador
(habiles
administrativos)
60 dias de la Informar el estado de la deuda a Oficio enviado
deuda 60 dias de vencida la primera Oficio N°2 Oficio con respuesta
fecha de pago.
90 dias de la Informar el estado de la deuda a Oficio enviado
deuda 90 dias de vencida la primera Oficio N°3 Oficio con respuesta
fecha de pago
120 dias de la Informar el estado de la deuda a Oficio enviado
deuda 120 dias de vencida la primera Oficio N°4 Oficio con respuesta
fecha de pago
180 dias de la Informar el estado de la deuda a Oficio enviado
deuda 180 dias de vencida la primera Oficio N°5 Oficio con respuesta
fecha de pago.
Entre los dias 181 | Informar el estado de la deuda a Oficio N°6 Oficio enviado
y 360 0 mas dias 181 dias de vencida la primera Hasta TRES (3) Cartas Fecha de envio de carta
de deuda fecha de pago. Certificada de certificada
En resumen:

Sistema de Gestion de Cobranza Institucional

e |dentificacion de la cartera de deudores.

e Identificacion de la naturaleza de la deuda.

e |dentificacién del tipo de relacion la JUNJI (contractual, convenida o comercial)

e Tipo de proceso Institucional para los subtitulos 21-22-24-29-31 y 33.
(Ejemplo: Subt 33, SIL, Homologacién, Operacion, BDL, entre otros).

e Segmentacién de la cartera segun calificacion (A-B-C-D-E) y clasificacion de la cartera
(grande, medianos, pequefios y minimas cuantias).

e Haber ejecutado las siete (7) instancias de gestion mencionadas en la tabla anterior, y haber
ingresado cada una en el Sistema de Gestidon de Cobranzas, antes de derivar a Direccion
Nacional para apoyar en las gestiones de las direcciones regionales.

e  Evaluar de manera conjunta entre el Departamento y Subdireccion de Recursos Financieros
y el Departamento y Subdireccion de Fiscalia y Asesoria Juridica posibilidad de acciones
judiciales
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Capitulo XIlI: Reintegro de Saldos

A continuacion, se presenta el subproceso asociado a “Reintegro de Saldos”, que segun lo establecido
en el articulo 31 de la Resolucion N°30 de la Contraloria General de La Republica, indica “toda
rendicidon de cuentas no presentada o no aprobada por el otorgante, u observada por la Contraloria
General, sea total o parcialmente, generard la obligacion de restituir aquellos recursos no rendidos,
observados y/o no ejecutados, sin perjuicio de las responsabilidades y sanciones que determine la ley”
(pdg. 10).

Ante esto, el subproceso de Reintegro de Saldos busca dar cumplimiento y seguimiento a lo
establecido por la legislacion y lineamientos del Estado; intencionado que toda entidad publica o
privadas, y que se encuentren sujetas a Transferencias Corrientes y/o Transferencias de Capital y/o
mantengan una relacién vinculante con la JUNJI, reintegren los saldos pendientes a las cuentas de
nacién, a través de la Tesoreria General de la Republica o a la cuenta de la JUNJI.

Relaciones Riesgo de Sasitnal [+ Salida de la
( ) » Vinculantes Incobrabilidad Cartera
g de la JUNJI neebrebiica Cobranza Deudora
e [+] [+]
2 [¥] &l Castigo
ﬁ Contable
o
E
v D:jgésrl;osu Segmentacion
Ingreso de Cartera —)O
[#] [
Diagrama N°17: Reintegro de Saldos
Creacidn: Oficina Gestion de Cobranza, Seccidn Finanzas.
Departamento Recursos Financieros.
Proceso Objetivo del Funciones de la Oficina de Gestion de Entradas Salidas
Proceso Cobranza
Reintegro | Reintegrar a la | Identificar y cuantificar deuda de | Cuantificacién del | Oficios de solicitud
de Saldos | Junta Nacional de | morosos por tipos de procesos | saldoareintegrar. | de  reintegro a

Jardines Infantiles
o a Tesoreria
General de La
Republica en los
montos
transferidos y no
ejecutados, segun
los
procedimientos
establecidos por la
TGR y la JUNJI en
los plazos que se
determinen.

vigentes a nivel Nacional.

Efectuar, monitorear y controlar la
gestion relacionada al cobro de
montos adeudados, por diferentes
organismos tanto publicos como
privados, mitigando la incobrabilidad y
detrimento del patrimonio fiscal, y asi
mantener informacién confiable y fiel
de los fondos publicos.

3.Identificar detalle de morosidad
segun los tipos de procesos vigentes, a
nivel Nacional.

Articular las gestiones necesarias con
la unidad de transferencia de fondos,
departamento de Fiscalia y Asesoria
Juridica u otro para el cobro de las
deudas a nivel nacional.

Reintegros
realizados a la
cuenta corriente

de JUNJI o
comprobante de
la Tesoreria
General de La
Republica.

Convenios de
pago.

Liquidaciones de
contrato con saldo
a favor de JUNJI

terceros.

Resoluciones que
aprueban convenios
de pago y/o
liquidaciones de

contrato con saldo a
favor de la JUNJI.

Contabilizacion  del
reintegro realizado.

Ingreso en Sistema
de Gestién de
Cobranza.
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El Reintegro de Saldos puede efectuarse bajo temporalidades diferentes de la deuda y destino del
Reintegro. Asi, este subproceso comprende las siguientes tareas para cada uno de los casos.

Reintrego Saldos Deudores

Analisis de
cuentas por
cobrar

Antigua Data >

Regular

Identifica saldo
deudor

’
Desde Of
Tesorerla a
Presupuesto

Canciliacion
bancaria

contable

Regularizacion

Solicitud
presupuestaria

Unidad
Requirente

Informa monto a Reintegra a TGR o
reintegrar 2 JUNJI ]—)[Inlorma Remtegro]

l

[

Validacion
reintegro

Contabilizacién
Reintegro

HRegistro Cob-anza]—)O

Diagrama N°18: Reintegro de Saldos, Antigua Data y Regular
Creacion: Oficina Gestion de Cobranza, Seccidn Finanzas.
Departamento Recursos Financieros.

Reintegro Saldos Deudores: Antigua Data

N° Tarea Descripcién Entrada Salida

1 Andlisis de | La Oficina de Andlisis de Cuenta realiza la revisién | Registros de los | Registro con la
Cuentas  por | del registro contable con los abonos realizados | balances de la | composicién del
cobrar y | hacia las cuentas de JUNIJI, consignando | cuenta contable de | saldo por cobrar
Conciliacion detalladamente la identificacién de los deudores | deudores. del balance.
Bancaria. especificando razén social; rut; monto de la deuda

y concepto de ella; con la finalidad realizar la
regularizacién contable correspondiente.

2 Regularizacién | La oficina de Andlisis realiza a la regularizacién de | Comprobante de | Comprobante de
contable los registros en la contabilidad que implican | depdsito enviado | ingreso en

registrar las contrapartidas una vez recuperados | confirmado la | generado
los fondos o bien en la medida que se realiza el | unidad requirente enviado a
reintegro de saldos pendientes. Tesoreria

3 Solicitud Una vez realizado el cruce por parte de la oficina | Correo de Tesoreria | Correo de
presupuestaria | de Contabilidad y Analisis de Cuentas, la Oficinade | enviado a | Presupuesto DN

Tesoreria realiza la solicitud presupuestaria a la | Presupuesto DN | confirmando
Seccion de Presupuesto. solicitando compromiso
compromiso segun | realizado (subt
detalle ingresos mes | 25)
n (Subt 25)

4 Devengo Una vez recibido el correo desde Presupuesto DN, | Correo de | Comprobante de
reintegro a | la oficina de Contabilidad realiza el registro | Presupuesto DN | egreso y
Tesoreria contable (DVG) y también realiza el CE en estado | confirmando devengo
General de La | generado para el envio a Tesoreria. compromiso enviado a
Republica realizado (subt 25) Tesoreria

5 Pago Tesoreria | Unavezrecibida la informacién desde la oficinade | Comprobante de | Comprobante de
General de La | Contabilidad, la Oficina de Tesoreria realiza el | compromiso Pago de la TGR.
Republica reintegro correspondiente a la Tesoreria General | presupuestario.

de La Republica.
Devengo del
reintegro

6 Registro ERP | Realizado dicho pago, la Oficina de Tesoreria | Comprobante de | Registro ERP
Cobranza deberd informar a Cobranzas para que esta realice | Pago de la TGR. Cobranza.

el registro en el ERP de Cobranza Institucional.
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Reintegro Saldos Deudores: Saldo regular

N° Tarea Descripcion Entrada Salida

1 Identifica saldo | El drea requirente debera, segin la | Liquidaciones de contrato. | Registro en ERP
deudor naturaleza de su relacién con el tercero, el Gestion de

saldo pendiente de rendir por proceso y | Rendiciones de cuenta | Cobranza
temporalidad de la deuda. pendientes de rendir.
Gastos rechazados.

2 Informa monto a | Identificado el saldo a reintegrar, la unidad | Registro en ERP Gestion de | Oficio dirigido al

reintegrar requirente debera informar al tercero de | Cobranza tercero
dicho saldo a reintegrar, dando informando
cumplimiento a lo indicado en el capitulo XI saldo a
de este manual. reintegrar-

3 Reintegra a | En el caso de Instituciones Publicas del | Oficio dirigido al tercero | Comprobante de
Tesoreria Estado, los montos no utilizados deben ser | informando saldo a | Reintegro/cupdn
General de La | reintegrados en Rentas Generales de la | reintegrar. de pago y
Republica* o a | Nacién de la Tesoreria General de la comprobante de
JUNJI Republica (www.tgr.cl). El comprobante de pago (Formulario

dicha gestion debe adjuntarse a la rendicion 112)

final de gastos

Para el caso de Entidades Privadas, ONG, Comprobante de
Corporaciones y Contratistas, los reintegros transferencia
se realizan en la cuenta corriente de la realizada.
JUNIJI. Una vez efectuado los reintegros a la

cuenta corriente de la JUNJI de la region

correspondiente, el analista debera hacer

envio a la Oficina de Contabilidad de la

informacion asociada a la transferencia

recibida.

4 Informa Cada vez que la Entidad Administradora y | Comprobante de pago | Registro en
Reintegro de | Co-ejecutora efectien un reintegro o abono | directo a JUNJI o a | Sistema de
Saldo de saldos pendientes, el equipo regional de | Tesoreria General de la | Gestidn de

la Unidad de Transferencia de Fondos | Republica segun sea el | Cobranza.
deberd registrar dicho ingreso en el Sistema | caso.
de Gestidn de Cobranza, con la informacién
solicitada en dicho apartado. En este
sentido, es responsabilidad de la Unidad de
la carga de informacién antes de solicitar la
contabilizacién del gasto.
5 Validacion de | Una vez cargada la informacién al Sistema | Ingreso de | Validacion desde

Reintegro

de Gestion de Cobranza por parte de la
Unidad de Via Transferencia de Fondos, le
llegard una notificacion a la oficina de
Tesoreria, quien deberd validar que el
reintegro realizado por la  Entidad
Administradora o  Co-ejecutora  se
encuentre dentro de los registros del Banco.
Una vez validada se notificara a la Oficina de
Contabilidad para que esta efectie la
contabilizacién del gasto en la cuenta
presupuestaria correspondiente.

reintegro/abono en el
sistema de Gestion de
Cobranza.

la Oficina de
Tesoreria en el

Sistema de
Gestién de
Cobranza y

propio de la
Oficina.
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N° Tarea

Descripcion

Entrada

Salida

6 Contabilizacién
del Reintegro

Una vez validados los requisitos de
rendicion, la Unidad de Contabilidad
procederd a registrar en SIGFE, en las
cuentas contables indicadas en el anexo
N°9, la contabilizacidon del “Gasto Aceptado”
de larendicién de cuenta presentada por las
entidades administradoras e informado por
la Unidad de Transferencia de Fondos, en el
correo electrénico Anexo N°3, verificando
en la columna de “Gasto Aceptado”, que el
monto a contabilizar no sea superior al
saldo por rendir de cada unidad educativa

Contabilizacién _del Gasto
Programa VTF

Anexo N°3
Resolucién Exenta N°402/
2021

Manual de Transferencia
de Fondos N°619 del 2019.

Contabilizacién _del Gasto
Programa Alternativo
Anexo N°8, Procedimiento
para la  Gestion de
Convenios CECI-PMI-CASH,
Unidad de Transferencia de
Fondos N° 651 del 2024

Registro SIGFE.

7 Registro
Cobranzas

Una vez contabilizado el reintegro, la Oficina
de Contabilidad ingresa la fecha del
devengo en el sistema de gestion de
Cobranza, permitiendo asi la rebaja o cierre
de la deuda de la entidad administradora.
Sin esta accion, no sera posible efectuar el
cierre de la deuda y la cartera seguira
vigente

Certificado de devengo

Rebaja o cierre
en el Sistema de
Gestidn de
Cobranza

Reintegro Tesoreria General de La Republica

Durante el afio 2024, la Junji en conjunto con la Tesoreria General de La Republica desarrollaron un

trabajo conjunto para la identificacién de los montos reintegrados por conceptos de Transferencia
Corriente y Transferencia de Capital, permitiendo generar una mejora en el Formulario 112, asignado
codigos especificos para cada uno de los procesos.

Proceso Cédigo
Reintegro Homologacion 501
Reintegro Carrera Docente 502
Reintegro bono desempefio laboral 503
Reintegro operacion 504
Reintegro SIL 505
Reintegro FAS 506
Reintegro fondo de emergencia 507
Reintegro transferencia de capital (Subt 33) 508
Reintegro Otros 509

Es asi, que durante el primer trimestre de 2025, los Sostenedores deberan efectuar los Reintegros de
Saldos, indicando de manera clara el proceso correspondiente.
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Capitulo XIII: Castigo Contable

El capitulo de Castigo Contable busca instruir el accionar institucional para hacer efectivo su derecho,
cuyo respecto se hubieren agotado prudencialmente todas las acciones y medios de cobro por saldos
pendientes de reintegrar por parte de entidades publicas y/o privadas beneficiadas por
transferencias efectuadas por la Junta Nacional de Jardines Infantiles con el propdsito de dar
cumplimiento a los acuerdos contractuales y sean declaradas incobrables por esta institucién. Con
esto, se espera que aquellas dreas responsables mantengan la informacién actualizada en SIGFE
respecto de los deudores por rendiciones de cuenta y generar reportes de los Estados Financieros de
la JUNJI para los analisis correspondientes.

£ Relaciones Riesgo de Gestion de [+] Salida de la
( ) » Vinculantes sl Incobrabilidad Cobranza |— Cartera
a de la JUNJI \ Deudora
g L [# [# ol
2 [ Castigo
v ¢ 4 Contable
. (@) = [#]
c =7 \-
2 i
v
] Registro
Deudory su Segmentacion
Ingreso de Cartera —>O
¥ [¥

Diagrama N°19: Castigo Contable.
Creacion: Oficina Gestidn de Cobranza, Seccion Finanzas.
Departamento Recursos Financieros.

La Oficina de Gestién de Cobranza perteneciente a la Seccion de Finanzas del Departamento de
Recursos Financieros, es responsable de supervisar y validar integramente este proceso, realizando
las peticiones pertinentes al Ministerio de Educacion, Ministerio de Hacienda y Contraloria General
de la Republica?t. Sin perjuicio de aquello, cobra relevancia el trabajo colaborativo con el
Departamento y Subdirecciones Regionales de Fiscalia y Asesoria Juridica, asi como el rol que deben
cumplir todas las unidades requirentes de la JUNJI.

Término de Preparacion
la Gestion da
Antecedentes
n

Solicitud de
Castigo
Contable

Autoriza

Castigo Contable

Acto
sesolucisr brent administrativo
-+ correspandiente
que dispone el
Castigo Contable

Cierre cuenta
deudora en
Gestion de

Cobranzas

_._|actualizacién y

Informa

solicita

registro

o

Revisién y
Andlisis

Preparacién
Nueva
Solicitud

Diagrama N°20: Proceso Castigo Contable.
Creacion: Oficina Gestion de Cobranza, Seccion Finanzas.
Departamento Recursos Financieros.

21 Resolucién Exenta N°637 de 2023, Inciso 12, articulo 84.

pag. 34



Proceso Objetivo del Proceso Funciones de la Oficina de Entradas Salidas
Gestidn de Cobranzas

Castigo Analizar y preparar los | Realizar las peticiones | Expediente e Oficio de Autorizacion.

Contable. | antecedentes pertinentes para la | carteradeudora. | e Resolucién Exenta que
correspondientes de la | incobrabilidad de montos a dispone el Castigo
cartera deudora para | las Instituciones | Oficio de Contable.
realizar  las peticiones | correspondientes, tales | Solicitud de | e Actualizacion SIGFE.
pertinentes a las | como: CGR, Ministerio de | Castigo e Salida de la cartera
instituciones Hacienda y Ministerio del | Contable. deudora.
correspondientes. ramo.

A continuacion, se describe cada una de las tareas vinculadas a “Castigo Contable”, siendo esta
efectuada por la Oficina de Gestiéon de Cobranza como responsable principal, en colaboracién con el
Departamento/Subdireccién de Fiscalia y Asesoria Juridica, la Oficina de Contabilidad y las unidades
requirentes en caso de requerir informacién adicional.

. oten Prepars
E mﬁg;gtﬁzla solicitud
_E e Analisis y Ingresa de ) * Recepcionan Envia para cierre
c Antecedentes Contable Deudora
:é : El
1]
.g Salicita iali-:iu acr:D
& reclasificacion adminisicative
°© de cuenta
contable
ﬁ g Reclasifica
23 o, [0
-
S 5
& 53
L
§ g2
e Oficina de
2% Fartes de
£ SEP
is
rt Emite Resalucion
- Exanta que
H dispone del
g Castigo Contable
3
E Cierre de cuenta
é contable
5
Diagrama N°21: Tareas Proceso Castigo Contable.
Creacion: Oficina Gestion de Cobranza, Seccion Finanzas.
Departamento Recursos Financieros.
N° Tarea Descripcion Entrada Salida
1 Determina Una vez que la Oficina de Gestion de | Actualizacion de la cartera | Reporte con
término de | Cobranza corrobora la aplicacion del | deudora. antecedentes de
gestion. Protocolo de Gestién de Cobranza por parte gestiones
de la Unidad Requirente y propia gestion de | Documentacién efectuadas.

la oficina, se determina que se han acabado
prudencialmente las instancias de gestion
de cobranza.

correspondiente de la
aplicacion del protocolo y

de las propias de la oficina.
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N° | Tarea Descripcién Entrada Salida

2 | Anadlisis y | La Oficina de Gestion de Cobranza recopila la | Expediente de | Oficio de Solicitud de
preparacion informacion pertinente de la cartera deudora | cartera deudora. autorizacion de
de para su analisis y preparacion de antecedentes Castigo Contable.
antecedentes. | de la cartera deudora a castigar. Informe de Solicitud

de Castigo Contable.

3 Solicita Una vez que la Oficina de Gestion de Cobranza | Reporte con | Solicitud de
reclasificaciéon | determina que se han acabado prudencialmente | antecedentes de | reclasificacion de la
de la cuenta | las instancias de gestion de cobranza, esta | gestiones cuenta contable.
contable. notifica a la Oficina de Analisis de Cuenta parala | efectuadas.

reclasificacién de la cuenta contable en SIGFE.

4 Reclasificaciéon | Unavez que se notifica a la Oficina de Anélisis de | Solicitud de | Comprobante en
de la cuenta | Cuenta, esta reclasifica la cuenta contable en | reclasificacion de la | SIGFE de
contable. SIGFE segun lo informado por la Oficina de | cuenta contable. reclasificacion de la

Gestion de Cobranza. cuenta.

5 Ingreso de | Preparados los antecedentes e informe, la | Oficio de Solicitud | Ingreso a Oficina de
Solicitud de | Oficina de Gestion de Cobranza, solicita | de autorizacién de | Partes de la
Castigo autorizacion de envio de dicha solicitud al | Castigo Contable. Subsecretaria de
Contable. encargado de la Seccion de Finanzas de Educacién Parvularia

Direccion  Nacional, al Director/a del y al Ministerio de
Departamento de  Recursos  Financieros, Hacienda.
Departamento de Fiscalia y Asesoria Juridicay a

la Vicepresidenta Ejecutiva. Registro de solicitud
Obtenidas las autorizaciones correspondientes, en Sistema de
se remite la solicitud al Ministerio de Educacién Gestion de
a través de la Subsecretaria de Educacion Cobranzas.
Parvularia, entidad que a su vez solicitard dicha

autorizacién al Ministerio de Hacienda.

6 Solicita  acto | Cada vez que la Oficina de Gestién de Cobranza | Oficio de respuesta | Resolucion  Exenta

administrativo. | reciba una respuesta favorable desde el | desde el Ministerio | que  dispone el
Ministerio de Educacién y Ministerio de | de  Educaciéon y | Castigo Contable de
Hacienda, declarando incobrable la deuda, se | Ministerio de | la cartera deudora
solicitara al Departamento de Fiscalia y Asesoria | Hacienda. autorizada.
Juridica de DIRNAC la confeccidon del acto
administrativo que dispone el castigo en los
registros contables de la JUNJI, en conformidad
de lo dispuesto en el articulo n°19 de la Ley N°
18.382.

7 Recepciona vy | Una vez que el Departamento de Fiscalia y | Resolucién Exenta | Actualizacién de la
elimina Asesoria Juridica haya tramitado totalmente el | que  dispone el | cartera deudora vy
Cartera acto administrativo que dispone el Castigo | Castigo Contable de | eliminacion de esta
Deudora. Contable, envia dicho acto a la Oficina de | la cartera deudora | del registro deudor.

Gestion de Cobranza para que esta elimine la | autorizada.
cartera deudora del Sistema de Gestion de
Cobranza.
8 Cierre Cuenta | Unavez recepcionada la Autorizacion de Castigo | Solicitud de cierre | Comprobante de

contable.

Contable por parte del Ministerio de Educacién
y Hacienda, la Oficina de Gestién de Cobranza
registra este resultado en el Sistema de Gestion
de Cobranzay realiza el cierre de esta.

Cerrada la cuenta en el Sistema de Gestidn de
Cobranzas, se solicita a la Oficina de
Contabilidad de DIRNAC, proceder a realizar el
ajuste contable correspondiente.

de cuenta contable.

Resolucion  Exenta
que dispone el
Castigo Contable de
la cartera deudora
autorizada.

SIGFE y cierre de la
cuenta.
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N° | Tarea

Descripcién

Entrada

Salida

9 Denegada
solicitud:
Revisidn,
analisis
nueva
solicitud.

En caso de ser denegada la solicitud de castigo
contable, la Oficina de Gestidon de Cobranza,
debera revisar y analizar las causales de rechazo.
Una vez identificados los motivos de la no
autorizacidn del castigo contable, la Oficina de
Gestion de Cobranza en conjunto con las areas
correspondientes preparan la documentacién y
respuesta para efectuar una nueva solicitud de
Castigo Contable al Ministerio de Educacion vy
Ministerio de Hacienda.

Oficio de respuesta
desde el Ministerio
de Educacién vy
Ministerio de
Hacienda.

Documentacion
correspondiente de
la aplicacion del
protocolo y de las
propias de la oficina
e informe de andlisis
de la cartera.
Oficio
solicitud.
Ingreso a Oficina de
Partes de la
Subsecretaria de
Educacién Parvularia
y al Ministerio de
Hacienda.

nueva

Sustento Legal al Castigo Contable.

Elarticulon®19 de la Ley N° 18.382, Normas Complementarias de Administracién Financiera, Personal
y de Incidencia Presupuestaria del afio 1984, indica que se deben cumplir ciertos requisitos
copulativos para proceder con la tramitacion del castigo por incobrabilidad:

e Que las deudas por cobrar o créditos por recuperar se hayan contabilizado oportunamente
en el Sistema para la Gestion Financiera del Estado (SIGFE) de la Institucidn, en concordancia
con lo dispuesto en Oficio de la Contraloria General de la Republica N° 96.016 de 2015, que

aprueba el Manual de Procedimientos Contables para el Sector Publico.

e Que, respecto de aquellas deudas, antes de ser declaradas incobrables y castigadas, se hayan
agotado prudencialmente los medios de cobro por parte de la Institucién (interesado). En
este sentido es necesario contar con todos los antecedentes fundantes que permitan tener

certeza cuales fueron los medios utilizados para realizar el cobro.

e Que las deudas o créditos por cobrar que se castiguen correspondan a ingresos propios o
actividades especiales debidamente calificadas.

La Contraloria General de la Republica, ha dictaminado que el castigo contable resulta procedente en
la medida que se reudnan las condiciones precisadas en el articulo 19 de la Ley N° 18.382. Ante la
exigencia de “haber agotado prudencialmente los medios de cobro”, el organismo contralor supone

“la realizacion por parte del servicio acreedor, de todas aquellas diligencias que le competan para
hacer efectivo su derecho, de manera que quede establecida fehacientemente la imposibilidad de
obtener su pago, pese a la adopcidn de tales medidas”.** Afadiendo que “al mismo organismo

acreedor, le corresponde ponderar cudndo las gestiones practicadas deben entenderse terminadas
para los efectos de dar cumplimiento al requisito en estudio, lo que es sin perjuicio de la autorizacion

del Ministerio del ramo correspondiente y del Ministerio de Hacienda”.

22 Dictamen N°031874N15, del 23/04/2015.
23 Dictamen N°033065N06, del 17/07/2006.

7 23
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El articulo N°19 de la Ley N° 18.382, de 1984, concede facultades a los “ministerios del ramo
correspondiente y al de Hacienda” para que procedan a autorizar el castigo de los créditos
incobrables solicitados por los organismos del Estado.

Una vez recibida la autorizacion de castigo emitida por el Ministerio de Educacion y el de Hacienda
(articulo N°19 de la ley N° 18.382), la Direccién Nacional o Subdireccién Regional de Recursos
Financieros, respectivamente, debera elaborar y tramitar la Resolucidon Exenta que declara los
montos a castigar, detallando en el mismo acto administrativo las instancias o gestiones de cobro
realizadas.

Por lo anterior, y en lo particular para la JUNIJI, le corresponde al Ministerio de Educacion y al de
Hacienda en sus respectivas instancias, autorizar el castigo de la incobrabilidad que esta Institucién
les solicite.

Nota: Es importante tener en consideracion que el tiempo estimado de respuesta por ambos

Ministerios, Educacién y Hacienda, es aproximadamente entre 4 a 6 meses, por lo que las solicitudes
de autorizacién de Castigo Contable serdn cursadas de manera periddica.
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Capitulo XIV: Cierre Administrativo y Financiero de la Relacidon
Vinculante (Contratos/Convenios)

Este subproceso tiene por objetivo efectuar el cierre administrativo y financiero de la relacién
vinculante entre la JUNJI y un tercero, verificando de esta forma el estado financiero al finalizar la
relacion vinculante.

Los involucrados en este subproceso son la Unidad Requirente, Gestién de Contratos, Fiscalia y
Asesoria Juridica, las Oficinas de Contabilidad, Cobranza y Tesoreria, Unidad de Transferencia de
Fondos, Transferencia de Capital y el tercero, donde la Oficina de Cobranza ejerce su rol al momento
en que se verifica que existen saldos pendientes de reintegro al momento del cierre administrativo y
financiero de la relacién vinculante, para dar paso al subproceso de Gestion de Cobranzas.

Existencia de
<ovees| componentes
de Riesgo

Reintegro

H i
gw : Riesgo de S Salida de la
£g = : Incobrabilidad fd e e > Cartera
£3 Relaciones Gy Cobranza Deudora
oE Vinculantes de Financiero de la L Castigo g
22 la JUNII Relacion Vinculante Contable
g-g [+ v [+
22 @ @)
14 b= kIJ
3 >
5 D:jgi‘;nsu Segmentacion
v igrate de Cartera —DO
5] [
Diagrama N°22: Cierre Administrativo y Financiero de la Relacidn Vinculante.
Proyectos de Inversion o conservacion de Unidades Educativas.
Creacion: Oficina Gestion de Cobranzas, Unidad de Finanzas.
Subproceso Objetivo del Funciones de la Oficina de Gestién de Entradas Salidas
Subproceso Cobranza
Cierre Efectuar el | Identificar detalle de morosidad segun los | Solicitud de término | Resoluciéon

administrativo
y  Financiero
de la Relacion
Vinculante

cierre
administrativo
y financiero de
la relacién
vinculante
entre la JUNJI
y un tercero,
verificando de
esta forma el
estado
financiero  al
finalizar la
relacion
vinculante.

tipos de procesos vigentes, a nivel

Nacional.

Cuantificar deuda de morosos por tipos de
procesos vigentes a nivel Nacional.

Solicitar la documentaciéon para la
preparacion de expediente, y asi
determinar el estado que se encuentra.

Articular las gestiones necesarias con la
unidad de transferencia de fondos,
departamento de Fiscalia y Asesoria
Juridica u otro para el cobro de las deudas
a nivel nacional.

Efectuar, monitorear y controlar la gestion
relacionada al cobro de montos
adeudados, por diferentes organismos
tanto publicos como privados, mitigando
la incobrabilidad vy detrimento del
patrimonio fiscal, y asi mantener
informacién confiable y fiel de los fondos
publicos.

de la Relacion
Vinculante, por el
tercero o la JUNIJI.

Informe estado
financiero
(liquidaciones/contr

ol de saldos).

Informe estado
administrativo/docu
mental.

Informe de
gestiones cobro
propias de la unidad
requirente.

Identificacion y
registro de causales
de riesgo de

incobrabilidad.

que autoriza el
término de la
relacién
vinculante.

Ingreso al
Maodulo
Registro
Deudor.

Activacién
Maddulo
Gestién
Cobranzas.

de
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En este subproceso existen dos tipos de cierre, el “Cierre Administrativo Financiero Regular”, esto es

gue el contrato o convenio da término de manera natural, o finaliza la asignacién presupuestaria de
la relacion contractual o convenida, ademas de quedar con saldo cero o con saldo a favor del tercero.
Y, por otro lado, estd el “Cierre Administrativo Financiero con Saldos a Favor de la JUNJI”, que puede
ser por término anticipado de la relacidon vinculante, incumplimiento reiterado de las bases
administrativas sujetas a la normativa u otras causales, y en caso de convenios a la resciliacion de la
relacién convenida, donde se busca recaudar los recursos pendientes de recupero, mediante el cobro
de garantia o reintegracién de saldos.

A continuacion, se presentan las tareas del “Cierre administrativo y financiero de la relacién
vinculante”, detalldndolas secuencialmente y describiendo las funciones de cada uno de los
involucrados en relacién con este subproceso con saldo cero:

Término o
abandona de
contrato

Recepcian del Evaluscian cel Balancede |
Trabajo/Servicio servicia Saldos |+
prestada :

3 Liquidacion de
Contrato

o Evaluacién del Publicacian de
Gestion de -
h 3 contrato en término anticipado
2 garanmia Mercado Piblico de contrato

Proveedor
ap

Unidad Reguirent

A favar de
JUm

Oficina de Contratos.

Cierre
sexiste Gestiona
’< salda? Carters ’o cabro 'O
Deudora

A faver de
pravesdar

Registra pago a .
praveedar y Regictro de
develucian de Eitdirte <7
garantia 9

Cierre Administrative y Financiero del Contrato con Saldos Pendientes
Oficina de Contabilidad  Oficina de Cobranza

Resolucien que
dispone TAC 0
Cobro de
Garantia

Fiscalia

N

Develucian del
documenta de
garantia

Cobro de
garantia

Paga a
proveedor

feriste s
vendiente?

Oficina de Tesoreria

Diagrama N°23: Cierre Administrativo y Financiero: Relacién Contractual.
Creacion: Oficina Gestidon de Cobranzas, Unidad de Finanzas.
Departamento de Recursos Financieros.
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Cierre Administrativo

Financiero: Relacion Contractual.

N° Tarea Descripcion Entrada Salida
1 Término Incumplimiento reiterado del contrato o | Informe de ITO en | Término del contrato.
anticipado o | insolvencia econdmica para la continuidad | caso de obras.
abandono de | de la relacién contractual, generando un
contrato término anticipado de ésta. Informe del
(PROVEEDOR) administrador de la
relacion contractual.
2 Recepcion del | Recepcionar el trabajo o servicio prestado | Término del contrato. | Recepcion de los

Trabajo o servicio.

por un tercero, para posteriormente evaluar
sidio fiel cumplimiento a lo establecido en la
relacién contractual-

trabajos o de o
establecido en el
contrato.

Recepcion Unica en caso
de Obras.

3 Evaluacién del
servicio prestado.

Se solicita a la unidad requirente que envie
el formulario de evaluacion donde pueda
expresar la calidad del servicio prestado.

Recepcion de o
establecido en el
contrato.

Formulario con
evaluacion del servicio o
trabajo.

Liquidacién de Contrato.

4 Resolucién  que | Unidad requirente envia a Fiscalia los | Formulario con | Resolucion que dispone
dispone TAC. antecedentes de término anticipado de | evaluacion del servicio | TAC o cobro de garantia.
contrato o abandono, a través de un | o trabajo.
memorandum vy dichos antecedentes son
analizados por la seccién de contratacion | Liquidacion de
publica para fundamentar el TACy proceder | Contrato.
con el acto administrativo.
5 Balance e informe | Una vez que se recepciona el trabajo o se | Resolucién que | Liguidacion de Contrato.
de saldos. termina de prestar los servicios, se realiza un | dispone TAC o cobro
balance de saldos, verificando los montos | de garantia.
transferidos al proveedor, ademds de multas
o sanciones al proveedor en caso de que
existan.
6 Gestion de | Una vez identificados saldos a favor de la | Informe de Saldos. Gestion de la garantia.
garantia. JUNJI, la Oficina de Contratos debe

determinar qué gestion va a realizar con la
garantia.

7 Registra pago a

proveedor y
devolucion de
garantia

En caso de que existieran saldos a favor del
proveedor, la Oficina de Contabilidad debe
realizar el devengo del pago al proveedor y
la devolucion de la garantia.

Informe de saldos.

Registro en SIGFE de
pago a proveedory de la
devolucién de la
garantia.

8 Pago a Proveedor

Una vez que se devenga el pago al
proveedor, la Oficina de Tesoreria realiza el

pago.

Registro en SIGFE de
pago a proveedor.

Pago a proveedor.

9 Devolucién de
documento de
garantia

Una vez que la oficina de Contabilidad
realiza el devengo, la oficina de Tesoreria
realiza la devolucion del documento de
garantia al proveedor.

Registro en SIGFE de
devolucion de
garantia.

Devolucién de
documento de garantia.

10 | Registro de cobro
de garantia.

En caso de que existan saldos a favor de la
JUNJI, la oficina de Gestion de Contrato
notifica a la oficina de Contabilidad para
realizar el devengo del cobro de la garantia
en SIGFE.

Notificacion de cobro
de garantia a través
del Sistema de Gestién
de Cobranza.

Comprobante de
registro del cobro de
garantia en SIGFE.

11 | Cobro de garantia.

Una vez notificado por parte de contabilidad
el devengo de la garantia, Tesoreria procede
a realizar el cobro de esta.

Comprobante de
registro del cobro de
garantia en SIGFE.

Cobro de garantia.
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N° Tarea Descripcion Entrada Salida

12 | Cierre cartera | En caso de que el cobro de la garantia cubra | Cobro de garantia. Cierre cartera deudora
deudora. el saldo a favor de JUNIJI, se realiza el cierre en Sistema de Gestion

de la cartera deudora en el Sistema de de Cobranza.
Gestion de Cobranza.

13 | Evaluacion del | Generar alertas de contrato finalizado y | Formulario con | Evaluacion en Mercado
contrato en | ejecutado, dejando constancia del nivel de | evaluacién del servicio | Pdblico.
Mercado Publico. | servicio en Mercado publico (solo para | o trabajo.

contratos mayores 1000 UTM).

14 | Publicacion de | Una vez emitida la resolucion que | Resolucion que | Resolucién que dispone
término determinar el termino anticipado del | disponetacocobrode | tacocobro de garantia
anticipado de | contrato o el cobro de la garantia, se evalUa | garantia. publicada en Mercado
contrato. al proveedor y se publica la resolucion de Publico.

término anticipado de contrato en Mercado
Publico.

15 | Gestiona cobro. Una vez definida la estrategia de cobro, este | Estrategia de | Gestion de cobro.

se comienza a gestionar con el fin de lograr | Cobranza.
el recupero de estos recursos.

Cierre Administrativo y Financiero: Relacién Convenida, Transferencia de Capital, Transferencia de
Fondos a Entidades Administradoras y Co-ejecutores de Unidades Educativas.?* %

El proceso podra efectuarse bajo dos premisas fundamentales. Por un lado, desde la JUNJI quien se
reserva el derecho a poner término al convenio, en cualquier tiempo, sin forma de juicio y
administrativamente, si la Entidad Administradora o el Co-ejecutora dejase de cumplir cualquiera de
las obligaciones consignadas en el convenio suscrito o bien, por razones estrictamente
presupuestarias derivadas anualmente de la respectiva ley anual de presupuesto del sector publico.
Y en segunda instancia, cuando la Entidad Administradora o Co-ejecutora manifieste su voluntad de

poner término al convenio.
Administrativo
Resolucién que Eﬁg :j

autoriza
Resciliacion

Solicitud Entidad
Administradora/
Co-ejecutor

Analisis
Administrativo y
Financiera

¢Pendiente de
reintegro?

Gestion de
Cobranza

[+]

Dispone
Resciliacion de
Convenio
(JUNJI)

Relacion Convenida

Riesgos de
Incobrabilidad

[+]

Cierre Administrativos Financiero de la

Diagrama N°24: Cierre Administrativo y Financiero: Relacion Convenida.
Creacion: Oficina Gestion de Cobranza, Seccién Finanzas.
Departamento Recursos Financieros.

24 Resolucion Exenta N°015/651 de 09 de agosto de 2024 que aprueba Procedimiento para la Gestién de Convenios CECI-PMI-CASH, Unidad
de Transferencia de Fondos.
25 Resolucidn Exenta N°402/ 2021 Manual de Transferencia de Fondos N°619 del 2019.
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Subproceso Objetivo del Funciones de la Oficina de Gestién de Entradas Salidas
Subproceso Cobranza
Cierre Efectuar el cierre | Identificar detalle de morosidad segun los | Solicitud de término | Resolucion
administrati | administrativo vy | tipos de procesos vigentes, a nivel Nacional. de la Relacion | que
VO y | financiero de la Vinculante, por el | autoriza el
Financiero relaciéon Cuantificar deuda de morosos por tipos de | tercero o la JUNJI. término de
de la | vinculante entre | procesos vigentes a nivel Nacional. la relacion
Relacién la  JUNJI y un Informe estado | vinculante.
Vinculante tercero, Solicitar la documentacion para la preparacién | financiero
verificando de | de expediente, y asi determinar el estado que | (liquidaciones/control | Ingreso al
esta forma el | seencuentra. de saldos). Mddulo
estado financiero Registro
al  finalizar la | Articular las gestiones necesarias con la unidad | Informe estado | Deudor.
relacion de transferencia de fondos, departamento de | administrativo/docum
vinculante. Fiscalia y Asesoria Juridica u otro para el cobro | ental. Activacién
de las deudas a nivel nacional. Modulo
Informe de gestiones | Gestion de
Efectuar, monitorear y controlar la gestiéon | cobro propias de la | Cobranzas.
relacionada al cobro de montos adeudados, | unidad requirente.
por diferentes organismos tanto publicos
como privados, mitigando la incobrabilidad y | Identificacion y
detrimento del patrimonio fiscal, y asi | registro de causales de
mantener informacion confiable y fiel de los | riesgo de
fondos publicos. incobrabilidad.
A continuacidn, se describen las tareas asociadas al subproceso
N° Tarea Descripcion Entrada Salida
1 Solicitud de | La solicitud de Resciliacién y Término de convenio | Solicitud de | Oficio de respuesta
Resciliacion de | podradarse por solicitud de la Entidad Administradora | resciliacion. posterior a los

Convenio
(Entidad
Admnistradora/
Co-ejecutora).

o Co-ejecutora, ya sea por cierre del establecimiento
o por traspaso del centro a otra entidad, indicando los
motivos de la resciliacién y término de convenio.

analisis
correspondientes.

2 Dispone La JUNJI dispone la resciliacién de convenio toda vez | Notificacion  de | Informe
Resciliaciéon de | que identifique que la Entidad Administradora o Co- | resciliacion. comportamiento
Convenio ejecutora no da cumplimiento a los establecido en el financiero.

(JUNJI). convenio.

3 Anélisis Los equipos de la Unidad de Transferencia de Fondos | Informe Notificacién de
administrativo y | o Transferencia de Capital, recepciona los | comportamiento resciliacién.
financiero. antecedentes y realiza el andlisis correspondiente a su | financiero.

competencia.
4 Emision del Acto | La resciliacion del convenio deberd ser aprobado | Convenio de | Resolucién de
Administrativo mediante resolucion del/de la Director/a Regional, e | resciliacion. Resciliacion.
informado al Departamento Recursos Financieros de
la Direccion Nacional.
No deberd producirse resciliaciéon de convenio, de
mantenerse deuda pendiente por concepto de
transferencias de fondos otorgadas por la JUNJI.

5 Registro del | En caso de la no presencia de saldos pendientes de | Resolucién  que | Registro en el

Acto reintegro y una vez emitido el acto administrativo, la | autoriza el | Sistema de Gestion

Administrativo

unidad requirente debera registrar dicho acto en el
modulo de Relaciones Vinculantes.

Por otra parte, en caso de existir saldos pendientes de
reintegro, se procede a registrar los componentes
correspondientes en el Mddulo de Riesgos de
Incobrabilidad y Mddulo Gestion de Cobranzas.

término de la
relacién
vinculante.

Informe
financiero.

de Cobranzas.

Registro en Mddulo
de Riesgos de
Incobrabilidad %
Modulo Gestién de
Cobranzas.
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Capitulo XV: Salida de la Cartera Deudora

En esta etapa, Salida de la Cartera Deudora, es la Oficina de Gestion de Cobranza responsable de
ejecutar todo el proceso, informando a la unidad requirente tanto en Direccién Nacional como en las
Direcciones Regionales el estado de la cartera y del ajuste contable correspondiente. Para este
proceso, es fundamental haber efectuado cada una de las etapas establecidas en los capitulos
anteriores.

Reintegro
Relaciones Riesgo de Gt il - Salida de la
8 Vinculantes Incobrabilidad Cartera
N ncobrabilida
£ de la JUNJI =l Deudora 4’(:)
5 [¥]
S Castigo
g Contable
£
&
Registro na
Deué;ory an Segmgnttacwon
Ingreso Spsaiels
[#] [¥]
Diagrama N°25: Salida de la Cartera Deudora
Creacion: Oficina Gestion de Cobranza, Seccion Finanzas.
Departamento Recursos Financieros.
Proceso Objetivo del Proceso Funciones de la Oficina de Gestién de Entradas Salidas
Cobranza
Salida Actualizar la  cartera | Monitorear la efectividad y eficiencia | Resolucion Registro SIGFE.
Cartera deudora de la JUNJI, luego | de la gestion del cobro, | Exenta que
Deudora. | de haber efectuado todas | proporcionando informacién continua | dispone/autoriza | Registro en
las gestiones de cobro y | de avance de cumplimiento de las | el ajuste | Sistema de
con los Ministerios | metas establecidas sobre el | contable. Gestion de
correspondientes funcionamiento y evaluacién de las Cobranza.

procediendo asi a eliminar
de la cartera del Sistema
de Gestién de Cobranzay
efectuar el ajuste/asiento
contable
correspondiente.

operaciones realizadas.

Informar a Contabilidad el
agotamiento de las gestiones de
cobranza realizadas, para proceder ala
reclasificacion de cuentas contables.
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La Salida de la Cartera Deudora, se puede efectuar por las causales asociadas a: Sentencias Judiciales
y Autorizacién Ministerial, donde se efectUa el Castigo Contable, Aplicacion del Principio de Economia
Procedimental/ Normas de Contabilidad de La Nacién y/o por Reintegros (parciales o totales).

Salida Cartera Deudora

Sentencia

Yol Castigo Autorizado por
ble - Ao | L Ministerio del
Contable Administrativol g I A
— Y que Autoriza de Hacienda
Autorizacién
Ministerial
... |Resolucién
3 Autoriza
: - -
Economia | Elimina Cierre Ajuste
@G Procedimental/ Registra Cartera Contable
Normas Deudor Deudora
\ \
Validacion L. PP : P SR .

reintegros & . v
— Tarea realizada par —

T Accion realizada P la Oficina de s

] por la Gficina de :';;;Tée Contabilidad y SIGFE

Tesareria Oficina de
Cobranza Analisis de Cuenta

Validacion de
Rendicion

- y Activo Fijo

Accién realizada
por la Unidad
Requirente

Diagrama N°26: Causales Salida de la Cartera Deudora.
Creacion: Oficina Gestion de Cobranza, Seccidn Finanzas.
Departamento Recursos Financieros.

Es importante tener en consideracion las siguientes conceptualizaciones para esta etapa:

Reintegro: es el pago total o parcial de la deuda que tiene un externo con la JUNJI. Por tanto,
ante cada reintegro efectuado, este podra ir disminuyendo la deuda vigente que se
mantenga con la JUNJI o en su defecto recategorizar contablemente la cuenta si se tratase
de un reintegro del total de la deuda, permitiendo entonces, la eliminacion de la cartera
deudora de los sistemas de la JUNJI y efectuar el cierre contable correspondiente, acciones
lideradas por la oficina de Gestién de Cobranza.

Castigo Contable: reduccion o eliminacion de cuentas de valuacién en los libros contables.
Remitirse al capitulo VII del presente manual.

Economia Procedimental: principio conforme al cual la Administracion debe responder a la

méxima economia de medios con eficacia, evitando tramites dilatorios (art. 9)%.

Normativa del Sistema Contabilidad General de la Nacidon: conjunto de principios, normas y
procedimientos técnicos que permiten el registro de los hechos econémicos inherentes a las

operaciones del Estado, con el objeto de satisfacer las necesidades de informacién para
apoyar el control y el proceso de toma de decisiones de los administradores y para el
conocimiento de terceros interesados en la gestion.

% Ley 19 880, de Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen los actos de los érganos de la Administracién del Estado, de
Chile, art. 9.
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Capitulo XVI: Operacionalizacion de la Gestion de Cobranza vy
vinculacion Interdepartamental.

A continuacion, se presenta la vinculacién de las diferentes areas de la JUNJI con la Oficina de Gestion
de Cobranza, perteneciente a la Seccion de Finanzas del Departamento de Recursos Financieros, y
codmo operacionalizar procesos y acciones que fueron mencionadas en capitulos anteriores, desde la
naturaleza de los propdsitos y funciones de cada una de ellas.

Esta vinculacidon se desarrolla de manera conjunta con oficinas que forman parte de diversas
secciones, permitiendo visualizar, identificar y otorgar sentido y relevancia al trabajo colaborativo y
comunicacional constante entre cada una de las partes, con el objeto de ir “mitigando la
incobrabilidad y detrimento del patrimonio fiscal, y mantener asi informacion confiable y fiel de los
fondos publicos”.

Es, por tanto, importante sefialar que aquel departamento, seccién u oficina que no se plasme en
este apartado, deberd homologar su accionar a la aplicacién del Protocolo de Cobranza Institucional
y a toda aquella normativa que se encuentre vigente.

Dicho lo anterior, se identifican procesos generales en cada uno de ellos, los cuales corresponden a:
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Diagrama N°27: Operacionalizacion de la Gestion de Cobranza y vinculacion Interdepartamental.
Creacion: Oficina Gestion de Cobranza, Seccién Finanzas.
Departamento Recursos Financieros.
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Las Unidades Requirentes que forman parte de la estructura orgdnica de la JUNJI, son responsables
de la administracion de los recursos fiscales, junto con su resguardo respectivo, para evitar

detrimentos patrimoniales al Estado, razén por la que, ante eventuales riesgos de incobrabilidades,
deberan alertar oportunamente de la situacion, ingresado al Sistema de Gestion de Cobranza los
antecedentes que se deriven ante la identificacién de componentes de posibles riesgos de
incobrabilidad. Si estos componentes no son ingresados y actualizados por parte de la Unidad
Requirente en el Sistema de Gestion de Cobranza, sera responsabilidad de cada Unidad realizar las
gestiones correspondientes para el reintegro de saldos.

Con esta accion preventiva se determinara silas acciones son meramente extrajudiciales en la gestién
de cobro. De lo contrario, cuando el andlisis prudencial determine que las acciones son judiciales,
implicara la participacién directa del Departamento de Fiscalia y Asesoria Juridica y/o de las
Subdirecciones Juridicas regionales, segln sea el caso.

Por lo anterior, se deben acreditar las gestiones de cobro toda vez que:

e Se trate de cuentas por cobrar, deudores de dudosa recuperacién y/o cuentas incobrables?’
sobre las cuales se haya ejercido en forma uniforme y diligente las acciones o medios
necesarios conducentes a obtener el cumplimiento de la obligacién.

e Quelasacciones o medios de cobro que se realicen sean razonables y acordes a la naturaleza,
origen y cuantia de la deuda, como a la relacién que se tenga con el deudor, ya sea
contractual, convenida (convenio) o comercial.

Por lo sefialado precedentemente, las Unidades Requirentes, tanto en Direccidon Nacional como en
las Direcciones Regionales, para los fines del presente manual deberan considerar la realizacién de

las siguientes acciones minimas y de aquellas que se establezcan en el Protocolo de Cobranza de la
JUNJIZ:

e Registrar en el sistema de Gestién de la Oficina de Gestién de Cobranza toda nueva
relacién vinculante, que pueda significar la transferencia de recursos desde la JUNJI,
junto con la fecha de la primera transferencia efectuada, sefialando el monto de esta,
adjuntando el convenio o contrato firmado y el acto administrativo aprobatorio u otro
documento que dé cuenta de la generacién de una obligacion que implique la
transferencia de recursos por parte de la JUNJI.

e Realizar el seguimiento a los convenios, contratos u otra accion vinculante, alertar y
coordinar oportunamente con las dreas involucradas® y la Oficina de Gestion de
Cobranza, de la Seccién de Finanzas de Direccion Nacional, de alguna situacion de riesgo
donde se advierta un eventual riesgo de incobrabilidad (componentes de riesgo), a fin
de que la unidad requirente realice todas las gestiones necesarias propias de su
competencia y responsabilidad para evitar la categorizacion de cuenta incobrable®.

27 Procedimientos asociados a conceptos contables.

28 Resolucion Exenta N°015/877 del 20 de diciembre de 2023, que Aprueba Protocolo de Gestion de Cobranza Institucional, para esta Junta
Nacional de Jardines Infantiles.

29 Esto permite reforzar el rol de cada érea en la gestion propia con contrato.

30 Resoluciones, Manuales, Procedimientos e Instructivos emitidos por cada una de las unidades requirentes.
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Gestionar las medidas correspondientes para el cumplimiento de las obligaciones
establecidas al momento de formalizar la relacién vinculante con un tercero, con el
objeto de recabar, verificar y consolidar los antecedentes fundantes necesarios que
permitan sustentar fehacientemente la situacion de cobranza extrajudicial y en caso de
corresponder a una cobranza judicial.

Proponer a la Oficina de Gestién de Cobranza la primera caracterizacion de la cartera
como posibles cuentas por cobrar, deudores dudosos y cuentas incobrables (Ver
apartado de Categorizacién y Clasificacidn), registrado en el Sistema de Gestién de
Cobranza.
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Capitulo XVII: Roles y Responsabilidades

A continuacion, se mencionan los roles y responsabilidades de cada una de las areas requirentes de
tanto en la JUNJI como en entidades externas:

a) Unidades Requirentes.
Los recursos entregados por la Institucion, que no provengan de una contraprestacion de bienes y

servicios, deben ser otorgados en base a actos formales de la administraciéon (convenios,
resoluciones, contratos, etc.) los que deben derivar en compromisos con cargo a la Ley de
Presupuestos y cumplan con la normativa contable, en la definicién de una Cuenta por Cobrar.

Las Unidades Requirentes que forman parte de la estructura orgdnica de la JUNJI, son responsables
de la administraciéon de tales recursos fiscales, junto con el resguardo respectivo, para evitar
detrimentos patrimoniales al Estado, razén por la que, ante eventuales riesgos de incobrabilidades,
deberdn alertar oportunamente de la situacién, ingresado al Sistema de Gestidon de Cobranza los

antecedentes que se deriven ante la identificacion de componentes de posibles riesgos de
incobrabilidad, segun lo indicado en los apartados anteriores. Si estos componentes no son
ingresados y actualizados por parte de la Unidad Requirente en el Sistema de Gestién de Cobranza,

serd responsabilidad de cada Unidad realizar las gestiones correspondientes para el reintegro de
saldos.

Para el caso de la Unidad Via Transferencia de Fondos, ésta debera considerar como componente de
riesgo de incobrabilidad todo Saldo pendiente de rendir, independiente que este se efectle al
término del afio presupuestario.

Ante esta accion preventiva se determinard si las acciones son meramente extrajudiciales en la
gestion de cobro. De lo contrario, cuando el andlisis prudencial determine que las acciones son
judiciales, implicara la participacién directa del Departamento de Fiscalia y Asesoria Juridica y/o de
las Subdirecciones Juridicas regionales, segln sea el caso.

Por lo anterior, se deben acreditar las gestiones de cobro toda vez que:

e Se trate de cuentas por cobrar, deudores de dudosa recuperacion y/o cuentas incobrables®?
sobre las cuales se haya ejercido en forma uniforme y diligente las acciones o medios
necesarios conducentes a obtener el cumplimiento de la obligacién.

e (Quelasacciones o medios de cobro que se realicen sean razonables y acordes a la naturaleza,
origen y cuantia de la deuda, como a la relacién que se tenga con el deudor, ya sea
contractual, convenida (convenio) o comercial.

Por lo sefialado precedentemente, las Unidades Requirentes, tanto en Direccién Nacional como en

las Direcciones Regionales, deberdn considerar la ejecucién de las siguientes acciones minimas vy las
que fuesen indicadas en el Capitulo XI.

e Informar a la oficina de Gestion de Cobranza y a cada una de las Oficinas de la Seccion
de Finanza, toda nueva relacién vinculante, que pueda significar la transferencia de
recursos desde la JUNIJI, junto con la fecha de la primera transferencia efectuada,
sefialando el monto de esta, para lo cual ademas deberan cargar al Sistema de Gestidn
de Cobranza (una vez habilitado) una copia del convenio o contrato firmado y una copia

31 Procedimientos asociados a conceptos contables
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del acto administrativo aprobatorio u otro documento que dé cuenta de la generacién
de una obligacion que implique la transferencia de recursos por parte de JUNJI.

e Realizar el seguimiento a los convenios, contratos u otra accion vinculante, alertar y
coordinar oportunamente con las dreas involucradas®? y la Oficina de Gestion de
Cobranza, de la Seccidén de Finanzas de Direccién Nacional, de alguna situacién de riesgo
donde se advierta un eventual riesgo de incobrabilidad (componentes de riesgo), a fin
de que la unidad requirente realice todas las gestiones necesarias propias de su
competencia y responsabilidad para evitar la categorizacion de cuenta incobrable.

e Gestionar las medidas para el cumplimiento de las obligaciones establecidas al momento
de formalizar la relacion vinculante con un tercero, con el objeto de recabar, verificar y
consolidar los antecedentes fundantes necesarios que permitan sustentar
fehacientemente la situacion de cobranza extrajudicial y en caso correspondientes de
una judicial.

b) Departamento de Recursos Financieros — Subdirecciones de Recursos Financieros
regionales.
Las areas financieras deberan mantener la informacion actualizada en el Sistema para la Gestion

Financiera del Estado (SIGFE), apoyada por el andlisis periddico, exhaustivo y oportuno de los
componentes del rubro contable de las Cuentas por Cobrar, con el propdsito de alertar
financieramente a los involucrados y evitar una eventual incobrabilidad; con ello, mitigando el riesgo
de pérdida asociado.

Los registros contables que se deriven del proceso de y su castigo, deberan ajustarse a lo sefialado
en Oficio CGR N° 96.016, de 2015, cuya aplicaciéon se encuentra implementada por la Contraloria
General de la Republica en armonia con la Normativa del Sistema de Contabilidad General de la
Nacién, NICSP-CGR, aprobada por Resolucidon N° 16, de 2015, de dicha entidad de control®*. Es
importante que, ante los vencimientos de cobros o de las recuperaciones de los recursos pendientes,
éstos sean identificados y contabilizados oportunamente por las distintas dreas transaccionales
(Direcciones Regionales y DIRNAC) de manera que los estados financieros reflejen en forma integra,
fidedignay confiable los resultados de las gestiones administrativas, legales y econdmicas-financieras
realizadas, facilitando la toma de decisiones, las acciones de control y de fiscalizacidon que se estimen
pertinente realizar, informando a las unidades requirentes de estos registros y ajustes, en caso de ser
pertinente, para que éstas Gltimas lleven un control y/o gestién propias de su area.

c¢) Oficina Andlisis de Cuentas y Activo Fijo
Le compete a esta oficina “revisar, analizar, gestionar y controlar la informacién financiera contable
de la Institucion, a nivel nacional, de acuerdo con la normativa gubernamental vigente sobre la
materia, asegurando el correcto registro y utilizaciéon de las cuentas contables y presupuestarias,
otorgando informacién fidedigna y oportuna”; “revisar en sistema SIGFE las cuentas contables, hacer
los cruces entre cuentas relacionadas con el objetivo de informar ajuste y/o compensacién a realizar”
e “Informar saldos de data antigiiedad a la Oficina de cobranzas para realizar las acciones

administrativas y judiciales que correspondan”.

32 Nota: Esto permite reforzar el rol de cada area en la gestidn propia con contrato.

3 Resoluciones, Manuales, Procedimientos e Instructivos emitidos por cada una de las unidades requirentes

34 El ingreso a los sistemas de Legislacion, Jurisprudencia y Normativa Contable vigente se realiza a través del Portal CGR
http://www.contraloria.cl
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Ante esto, la relacién y comunicacidén continua y oportuna entre estas oficinas es fundamental para
dar cumplimiento a las caracteristicas cualitativas de la informacién financiera, entregando
informacién relevante y oportuna, representando fielmente los hechos econdmicos institucionales y
gue estos son verificables por medio de un andlisis continuo de las cuentas contables. Es, por tanto,
gue una de las tareas a realizar desde la Oficina de Andlisis de Cuenta y Activo Fijo, corresponde a
efectuar los ajustes contables pertinentes segln sea el caso.

Para esto es necesaria la coordinacién con las unidades o areas relacionadas a los saldos de cuentas
por cobrar, con el objetivo de solicitar informacion, documentos o respaldos que lo justifiquen, y asi
poder realizar la clasificacién o reclasificacién contable de los conceptos.

d) Departamento de Fiscalia y Asesoria Juridica — Subdirecciones de Asesoria Juridica
regionales.

Considerando que las distintas Unidades Requirentes en conjunto con la Oficina de Gestién de
Cobranza, han agotado prudencialmente los medios de cobro, los que fuesen mencionados con
anterioridad, y estos se encuentran fehacientemente sustentados, registrados y ordenados bajo una
secuencia cronoldgica de hechos, le corresponderd al Departamento de Fiscalia, en casos de deuda
incobrables de Direccién Nacional y en las Subdirecciones Regionales en el caso que correspondan,
iniciar eventuales gestiones de cobro judicial.

En caso de que se presenten acciones judiciales que concluyan sin posibilidad de proceder al cobro
efectivo de la deuda®, entendiéndose por tal la no recuperacién del todo o parte de los saldos
debidos, se procedera a gestionar el castigo contable de los créditos pendientes de cobro. Para tal
accion, la coordinacién entre los Departamentos y Subdirecciones de Recursos Financieros y Fiscalia,
son claves para la elaboracién de los antecedentes correspondientes de cada caso, siendo
responsabilidad de Recursos Financieros, realizar la gestion de solicitud de castigo al Ministerio de
Hacienda y de Educacion. Por su parte, el Departamento de Fiscalia preparara un Informe sobre la
causa judicial tramitada, que se acompafiara como antecedente en el respectivo Expediente
Administrativo de Cobro, la cual se gestionard para proceder a su castigo.

e) Costo beneficio en la tramitacidn de la causa
Sin perjuicio de lo mencionado anteriormente, para evaluar la eventual no interposicién de una
accion judicial se deberd tener en consideracion un andlisis econémico en relaciéon con la
segmentacion de la cartera a cobrar. Por tanto, este andlisis sera revisado de manera conjunta entre
la Oficina de Gestién de Cobranza y la Subdireccion Juridica respectiva, sin perjuicio de que,
eventualmente, pueda pedir asesoria al Departamento de Fiscalia y Asesoria Juridica de la Direccién
Nacional, respecto de cada caso.

35 A pesar de obtener una sentencia favorable, no se puede realizar el cobro. Esto en atencién a que la accién judicial es la dltima instancia.
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Capitulo XVIII: ANEXO

Reintegro Tesoreria General de la Republica: Entidades Publicas

(Transferencia de Capital y Transferencia Corriente)

1. Acceder al sitio web de TGR https://www.tgr.cl/
2. Ingresar a Pagos/Multas, Patentes y Otros, luego pinchar “Revisar todos los tramites de pago”

neficios y Certificados y
v
Devoluciones Comprobantes

Pagos de Impuestos S TS

Convenios de pago
Multas de SERNAC

Multas, Patentes y Otros Multas de FONASA

Tribunal de Cuentas

Patentes Mineras

Multas de la Comisién del Mercado Financiero

Peatentes Derechos de Agua No Utilizados

Oferta Economica Casinos Ley N° 19.995/2005

Notarios y Martilleros Piblicos

Instituciones y
v

Proveedores

> DECLARACION Y PAGO SIMULTANEQ
Subsidio de Ley 20.378

SERNAPESCA Pago Informe Ambiental
Concesiones Maritimas

Reintegro de Instituciones

Recaugacido konde-g acion de Tarifas Eléctricas Ley 21.

Revisar todos los trémites de pago

3. Se despliega la siguiente pantalla. Ingresar a Reintegros
Revisa todos los tramites de pago

Impuestos Fiscales Contiibaciones Convenios
Y Aduaneros de Pago
Pago de Impuestos Fiscales y Aduaneros en Linea >

Puedes ingresar con tu ClaveUnica o Clave Tributaria y revisar el
total de tus deudas de impuestos fiscales y aduaneros.

Cup6n de Pago de Impuestos Fiscales y Aduaneros enLinez >

Pago Aduana Agentes >

Puedes ingresar con tu clave de Aduana Agentes

Otros Pagos

Multas Derechos y Patentes

Pago Importacién Via Postal-F18 >

Pagar formulario FIVP solo vigentes

Pago Aduana por Impartacion >

Pago Importacion en viajes >

Pagar los tributos asociados al ingreso de mercancia que se
indique en la declaracién de ingreso F-17

4. Alingresar al mddulo de Reintegros, se visualiza el Reintegro de JUNIJI. Se pincha el titulo y el

sistema redirige al formulario.

Revisa todos los tramites de pago

Impuestos Fiscales Convenios
Contribuciones
y Aduaneros de Pago
Subsidio de Ley 20 378 >

Devolver al Estado el subsidio para transporte publico
remunerade de pasajeros.Mas informacidn

Ingreso Fondos Asignaciones familiares Reforma Previsional — »

Reintegro de Junta Nacional de Jardines Infantiles (JUMNJI)

Multas Derechos y Patentes Reintegros Otros Pagos

Subsidio de L ey 20 696 >

Devolver al Estado el subsidio de la Tarjeta Nacional del
Estudiante (TNE)

Reintegro Bono MYPE Ley 21.354 (Bono Alivio) >
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5. Seingresa al formulario, en esta seccidn se debe ingresar RUT y fecha de vencimiento
FORMULARIO DECLARACION ¥ PAGO SIMULTANED

TESORERIA GENERAL DE LA REPUBLICA - = i o
REINTEGRD DE JUNTA NACIONAL DE MRDINES INFANTILES Buscar Usuario
[Iumaty
FORMULARID 112 i 15 dd-nn- saas

VERCIMIERTO"

6. Se despliega la siguiente pantalla con los datos registrados en el sistema y se continda con los
demas datos requeridos y por ultimo se registran los valores de los reintegros que
correspondan, finalmente se pincha “Validar”

TESORERIA GENERAL DE LA REPUBLICA v 03

REINTEGRO DE JUNTA NACIONAL CE JARDINES EWANTILES (JUNIT) Buscar Usussio
FORMINLARIO 112
FECHA VERCIMIENTO 15 23-02-20, (=]
0y VALOR/CONTENIDG
RAZON SOCIAL APELLIDOD PATERNO * 1 OPEZ
APELLIDO VATERNO vl VILLENS
NOMDRES L] CAROLINA EDITH
NOMBRE CALLE (0} ohtyy
COMUNA* 18} ALGARROB v
NOMERO DF TELEFONO FIIO i) h
NIMERO DE DIRECCION no
DFICINA O DEPARTAMENTO [}
BLOCK 2
viLLA na ¥vidsthin
CORRED ELECTRONCO 50l [ F——p— ]
MOTIVO DEL INGRESO ¥ OTROS DATCS 152 | kmewnv
NUMERO DE RESOLUCION/DECRETO [67] 12
FECHA DE RESOLUCION/DECRETO [68] 01-02-2025 O
Regién de origen de |z deuda * [69] [ REGION DE VALPARAISO v]
Reintegro Homologacion [501] [ 1060
Reintegro Carrera Docente [502]
Reintegro bono desempefio laboral [503] | 100
Reintegro operacion [504]
Reintegro SIL [505] 100
Reintegro FAS [506]
Reintegro fondo de emergencia [507]
Reintegro transferencia de capital (Subt 33)| [508]
Reintegro otros [509]

*Datos Obligatorios
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7. Acontinuacion, se despliega la siguiente pantalla con los datos ingresados, se asigna un nimero
de folio, el cual se registrard también en el Sistema Cuenta Unica tributaria (CUT). Se da la
opcion de emitir el Cupon de pago (AR) para pagar posteriormente o bien pagar directamente

en linea.
(5] NOMBRES CAROLINA EDITH -
(6] NOMBRE CALLE bntrn
[7] |FOLIO 1740491224
[8] |COMUNA ALGARROBO
[9] |NUMERO DE TELEFONO FIJO 2222
[11] |OFICINA O DEPARTAMENTO 10
[12] |BLOCK thhrh
[13] |VILLA thrhrh
[15] |FECHA DE VENCIMIENTO 28-02-2025

[52] |[MOTIVO DEL INGRESO Y OTROS DATOS|wgegeg
[67] |NUMERO DE RESOLUCION/DECRETO 1
[68] |FECHA DE RESOLUCION/DECRETO 01-02-2025

[69] |Regidn de origen de la deuda REGION DE VALPARAISO
[501] Reintegro Homologacion 100
[503] Reintegro bono desempefio laboral 100 -

| Cupon de Pago IR A PAGAR ‘ Volver
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