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SECRETARIA MUNICIPAL
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DECRETO Ne 3?7

LAREINA, 50 MAR 2021

VISTOS: El Memorandum N° 229, de fecha 25 de
Marzo de 2021, de la Direccién Juridica, que solicita Decreto Alcaldicio para aprobacién de
“Manual de Procedimientos de Control de Cobranza Administrativa, Prejudicial y Judicial de
la Municipalidad de La Reina”; el conforme del Alcalde Subrogante; Decreto Alcaldicio N°
776, de 30 de Junio de 2020, modificado por Decreto Alcaldicio N° 986, de 7 de Septiembre
de 2020 y N° 1465, de 18 de Diciembre de 2020, sobre subrogancias; y en uso de las
atribuciones que me confieren los articulos 20 y 63, de la Ley N2 18.695, Ley Orgdnica
Constitucional de Municipalidades. :

DECRETO

1. APRUEBASE “Manual de Procedimiento de
Control de Cobranza Administrativa, Prejudicial y Judicial de la Municipalidad de La Reina”,
en los términos y condiciones que se sefialan en su texto, que adjunto al presente Decreto
Alcaldicio, se entiende formar parte integrante del mismo. ;

ANOTESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE

BRERA
IPAL
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MEMORANDUM Ne 2 ZT
ANTECEDENTE: Correo electrénico Director de
Control de 09 de marzo de 2021, adjunta
documento para visacion de Direccion Juridica.
MATERIA: Manual de Procedimiento de
Control de Cobranza Administrativa,
Prejudicial y Judicial de la Municipalidad de La
Reina.

LAREINA, 25 MAR 2021

i i LYY
A: ENRIQUE ORREGO ESPINOSA '

ALCALDE SUBROGANTE 267 0% (22

DE:  ANDREA DIAZ TRONCOSO ‘}

DIRECTORA JURIDICA

En correo electrénico de Antecedente, el Director de Control Municipal solicité a
esta Direccion visto bueno del “Manual de Procedimiento de Control de Cobranza
Administrativa, Prejudicial y Judicial de la Municipalidad de La Reina”, documento que
corresponde a la respuesta del Municipio al requerimiento de la Contraloria General de la
Republica en observacion N° 1 del Informe Final 203/2020.

De acuerdo a lo anterior, por el presente me permito acompafiar la versién final
del documento, la que se encuentra revisada, corregida y visada por la Direccién Juridica,
para que de ser su parecer, tenga a bien ordenar la dictacion del Decreto Alcaldicio que lo
apruebe.

Le saluda atentamente,

y48
ADT/MOC /
Distribucion: /

-Administracion Municipal
-Direccion de Control
-Archivo



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE CONTROL DE COBRANZA ADMINISTRATIVA,
PREJUDICIAL Y JUDICIAL

El Procedimiento de la Cobranza Administrativa, Prejudicial y ludicial de la Municipalidad de La
Reina, corresponde a las acciones que la Municipalidad ejecutar para obtener el pago de las
deudas que los contribuyentes mantienen por concepto de impuestos y derechos Mmunicipales
MOrosos e instrumentos mercantiles protestados.

Este procedimiento, destinado a obtener la recuperacion de estos valores, establece disposiciones
para regular los eventos relacionados con la situacién de los deudores morosos por concepto de
{roles) de Patentes Municipales, Permisos de Circulacién y otros derechos por parte de la Tesoreria
Municipal, y la relacion entre las distintas unidades municipales que participan en este proceso.

El procedimiento sefialado se regira por fas normas que se establecen a continuacion.

. DERECHOS E IMPUESTOS EN MORA.-

Los derechos e impuestos municipales que no se paguen en los plazos fijados por la ley o las
ordenanzas municipales que se encuentren vigentes, se encontraran en mora.

Una vez ocurrido lo anterior, correspondera iniciar el proceso de ejecucion de la Cobranza
Administrativa Municipal.

L. COBRANZA ADMINISTRATIVA.-

Una vez vencidos los plazos legales para pagar los impuestos y derechos municipales o
protestados que sean otros instrumentos mercantiles como cheques o pagarés, corresponderd a la
Unidad de Cobranzas dependiente de Tesoreria Municipal de la Direccién de Administracidén ¥
Finanzas, en adelante “Cobranzas Municipales”, dar inicio a la etapa de “Cobranza Administrativa”,
confeccionando para ello la némina de deudores morosos individualizdndolos con su nombre
completo, en el caso de deudores Que sean personas naturales, y por la razén social en el caso de
contribuyentes que sean personas juridicas, complementando la informacién con ia
individualizacion del representante legal,

En ambas situaciones se sefialars el domicilio, periodo de la mora y la cantidad adeudada por cada
semestre o valor que corresponda, si no es pago periddico.

Cobranzas Municipales ser4 la encargada de preparar los “roles de cobros”, que consistirdn en las
listas o néminas de los deudores, y que contendrén la individualizacién completa del deudor y su
domicilio, con especificacién de el o los periodos adeudados, incluyendo la cantidad adeudada por
cada uno de ellos para las acciones a seguir.

Dentro del mes siguiente de vencido el plazo legal, la Direccién de Transito y Transporte Publico
remitira a la de Cobranzas Municipales, la némina de deudores morosos correspondiente al pago
de la segunda cuota de permisos de circulacién, con los reajustes e intereses legales
correspondientes, atendiendo al vencimiento del grupo de vehiculos de que se trate.

La némina o lista se entregard a través de un archivo digital actualizado y depurado de
contribuyentes morosos de las segundas cuotas de permisos de circulacion del afio
correspondiente.

Todas las deudas de impuestos, derechos o multas giradas a un contribuyente Y no pagadas
dentro del respectivo plazo legal, estardn afectas a reajustabilidad, es decir, su valor calculado
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como capital se reajustard de acuerdo al IPC e interés a |a fecha de pago efectivo. Asimismo, los
giros realizados por las unidades giradoras se someterdn a los manuales de procedimientos
vigentes.

. INFORME ANALITICO DE LA UNIDAD DE CONTABILIDAD.-

Cobranzas Municipales, requerira periédicamente a la de Contabilidad, un Informe Analitico
detallado relacionado con la morosidad devengada por concepto de impuestos y derechos
municipales.

Este Informe Analitico, sera complementario a las gestiones efectuadas por la Seccién de
Cobranzas, dependiente de Tesorerfa Municipal de la Direccién de Administracién y Finanzas, y
servira de base para que esta Gitima efectie un analisis extra contable, dando inicio a este proceso
que tendra por concepto de Patentes Municipales, segunda cuota de permisos de circulacion y
otros derechos, una vez acreditado que estos no hayan sido efectivamente pagados.

Conforme a lo anterior, se extraera de la base de datos del sistema computacional de Tesoreria
Municipal, un archivo digital en el registro de los contribuyentes morosos segln sea el tipo de
impuestos y derechos municipales adeudados. A su vez este, para el caso especifico de Ia
morosidad por concepto de patentes municipales, podra solicitar a Patentes Comerciales que
requiera al Departamento de Inspeccién que efectiie una visita inspectiva a los domicilios
registrados para el ejercicio de Ia actividad econdmica, determinandose si el deudor ha ejercido
actividad comercial conforme a o dispuesto en el articulo 23 del DL 3.063, sobre Rentas
Municipales.

Con todo, si por medio de Ia visita inspectiva del Departamento de Inspeccién se constata que el
deudor ejerce la actividad comercial sin haber efectuado el pago de su patente, se procedera a
interponer una denuncia ante el Juzgado de Policia Local, sin perjuicio de las acciones de cobro
que correspondan y/o clausura de la actividad.

v. PERMISOS DE CIRCULACION.-

En relacién de los Permisos de Circulacién, la Direccion de Trénsito y Transporte Publico,
confeccionard un rol masivo de cargo no enrolado de Permisos de Circulacién, y emitird los giros a
requerimiento de los interesados que deseen pagar el Permiso de Circulacién en a comuna de La
Reina.

La Tesorerfa, serd la encargada de devengar y percibir los giros pagados correspondientes a los
Permisos de Circulacidn.

V. PROCEDIMIENTO DE COBRANZA ADMINISTRATIVA.-
La seccion de Cobranzas Municipales, realizard el siguiente procedimiento:;

1. Se emitird una notificacién a todos los contribuyentes que no hayan regularizado su deuda
de impuestos y/o derechos municipales por concepto de Patentes Municipales, mediante
despacho de carta de aviso de cobranza, a los respectivos domicilios registrados en el sistema
computacional del maestro de Patentes Municipales, con la finalidad de informar a los
contribuyentes el estado actual de su deuda, el monto adeudado, devengado, reajuste e interés al



momento de pagar, los lugares de pago, horario de atencién y las consecuencias de no regularizar
su deuda en forma oportuna. Asimismo, se indicaran las modalidades de pago existentes.

Dicho procedimiento se aplicara también a los contribuyentes deudores de la segunda cuota de
Permisos de Circulacién, una vez vencido el plazo legal.

Las cartas de aviso de cobranza se despacharan por correo normal acompafiado de una nédmina de
deudores desde la empresa contratada para dicha gestién.

2. Una vez realizada la primera gestién de cobranzas, y dentro de los 15 dias habiles
siguientes, se procederd a reiterar esta informacién a través de correo electrénico a
contribuyentes deudores.

Este proceso lo realizara Cobranzas Municipales con apoyo del sistema computacional, extrayendo
del maestro de patentes municipales los correos electrénicos de los contribuyentes que se
encuentran en mora, y se envia electrénicamente la mencionada carta de aviso de cobranza, con
la finalidad de informar a los contribuyentes el estado actual de su deuda, el monto adeudado,
devengado, reajuste e interés al momento de pagar, los lugares de pago, horario de atencién y las
consecuencias de no regularizar su deuda en forma oportuna. Asimismo, se indicaran las
modalidades de pago existentes.

Dicho procedimiento se aplicarad también a los contribuyentes deudores de la segunda cuota de
Permisos de Circulacién, una vez vencido el plazo legal.

3. Aquellas cartas de aviso devueltas, por diversos motivos, seran registradas por Cobranzas
Municipales y se informars periddicamente a los Jefes de las unidades giradoras correspondientes,
para su fiscalizacién segiin corresponda.

Todo contribuyente morose que no regularice su situacion, debera ser inspeccionado dentro del
respectivo semestre para constatar la continuidad o interrupcién de la actividad econémica
gravada, debiendo denunciarse ante el Juzgado de Policia Local de la comuna, la actividad sin
patente al dia, o en su caso, informar a la seccién de Patentes Comerciales el cese de la actividad
econémica con la fecha estimada de su concurrencia.

Respecto de los deudores relacionados con derechos municipales impagos, Cobranzas Municipales
informara periddicamente a los jefes de las unidades giradoras correspondientes.

5i se adeudan Patentes Municipales provenientes de las emisiones masivas o giros directos,
Cobranzas Municipales priorizard los montos de altas cuantias con el objeto de realizar sus
procesos de Cobranza Administrativa.

VI. CONVENIOS DE PAGO.-

En el caso de celebracién de Convenio de Pago, éste serd suscrito entre el contribuyente
interesado y la Municipalidad, siendo Tesoreria la unidad técnica encargada de tramitar los
Convenios de Pago de impuestos y derechos municipales adeudados. Lo anterior, podra ser a
requerimiento de las unidades municipales giradoras de los derechos adeudados que
correspondan, lo cual podrd efectuarse en cualquiera de las eta pas de la cobranza.



El convenio consiste en el pago inicial de al menos el 20% del total de lo adeudado y el saldo de la
deuda dividido en un méximo de 11 ctuotas mensuales, pactadas en un documento legalizado ante
Notario. El contribuyente deberd entregar un pagaré, con firma autorizada ante Notario Piblico, a
favor de la Municipalidad, por el monto total de las cuotas pactadas.

La Tesoreria, remitird copia de los Convenios de Pago suscritos a la Unidad de Contabilidad
dependiente de Ia Direccion de Administracién y Finanzas, junto con la transmisién de boucher
contable para que éste haga su registro contable.

Ademas, Cobranzas Municipales velara para que el interesado cumpla con el pago de cada cuota
del Convenic que sea suscrito, y que dicho pago sea registrado en las cuentas contables o
preésupuestarias que corresponda.

Se gestionard con el apoyo informdtico, el descargo del giro desde su cuenta original asociada con
el periodo de pago convenido. Asimismo, si el Convenio suscrito considera perfodos judicializados,
Cobranzas Municipales informara de esta situacion la Direccién de Asesoria Juridica para que ésta
instruya a la empresa de cobranza externa poner término a la Cobranza Ejecutiva correspondiente.

SUSCRIPCION DE CONVENIO.-

1. Para la suscripcidn del Convenio de Pago por deuda de impuestos o derechos morosos, el
contribuyente deberd cumplir con los requisitos establecidos para este instrumento, a saher:

A) Suscribir pagaré legalizado ante Notario;

B} Tratandose de personas juridicas, acompafar copia de Escritura Piblica donde conste I
personeria del representante legal de la sociedad;

C) Certificado de vigencia de la misma emitido por el CBR, con un plazo no mayor a 60 dfas.

E) Fotocopia del RUT y/o Cédula de identidad, segdn corresponda,

2. Recibidos y visados los antecedentes requeridos la seccion de cobranzas proceders a
elaborar el respectivo Convenio de Pago, y se emitird un giro por la emisién del monto a pagar
correspondiente al 20% del pie, o cuota 0.

3 La seccién Cobranzas Municipales, tramitard la firma del Director de Administracidn y
Finanzas por la suscripcion del Convenio entre el Municipio y e! contribuyente.

4, Asi, el pago de cada cuota se considerardn un abono a lo adeudado, y en consecuencia, las
Cuotas no pagadas seguiran devengando intereses, conforme a la normativa vigente.

5. La suscripcién del Convenio por impuesto o derecho moroso, significard la inmediata
suspension de los procedimientos de apremio al contribuyente que lo haya firmado. Dicha
suspension operard mientras el contribuyente deudor se encuentre al dia en el pago de sus
cuotas, y mantenga vigente el referido Convenio de Pago.

6. La Tesoreria, periGdicamente, informars al deudor el monto de la cuota actualizada, con
la finalidad que proceda al pago.



En caso de incumplimiento en el pago de una o mas cuotas pactadas en el Convenio, se tendra
este como de plazo vencido, haciéndose exigible el cobro del total de lo adeudado. Se hard
efectiva la cldusula de aceleracion, esto es, serd exigible el pago total de las cuotas convenidas en
el pagaré, lo que facultara a la Municipalidad para iniciar la ejecucién en contra del contribuyente
deudor, segin corresponda, y adoptar las demas medidas coercitivas y punitivas en su contra,
conforme a la normativa vigente. Como consecuencia de este acto, se remitira el pagaré
protestado a la empresa externa de cobranza, para iniciar el proceso de Cobro Prejudicial y/o
ludicial, segun corresponda.

VI, CHEQUE PROTESTADO.-

En el evento que un contribuyente pague patentes, impuestos y/o derechos municipales, con un
documento bancario y este fuera protestado, la Tesoreria registrars en el sistema informatico este
hecho econdmico.

Una vez efectuada ia cobranza administrativa que proceda, ia Tesoreria oficiara por medios
electrénicos y en un plazo no superior a los 3 dias habiles, a la empresa de cobranza externa
contratada por el Municipio con copia a la Direccién de Asesoria Juridica, para que quien
corresponda inicie la Cobranza Pre Judicial y/o Judicial conforme a las disposiciones establecidas
en el DFL N° 707/82, que fijé el texto refundido, coordinado y sistematizado de |a Ley sobre
Cuentas Corrientes Bancarias y Cheques, adjuntando el documento protestade y todos los
antecedentes de respaldo, si los hubiere.

Vill.  COBRANZA PREJUDICIAL.-

Una vez concluida la etapa de Cobranza Administrativa efectuada por [a Municipalidad, se dara
inicio a la Etapa Prejudicial y/o Judicial, cuya gestién sers efectuada por una empresa de cobranza
externa mandatada por la Municipalidad con el objeto de obtener el recupero de las deudas por
impuestos y derechos municipales morosos.

Esta etapa considera las siguientes gestiones:

1. Emisiéon de Certificado de Cobro Ejecutivo (CCE). Dicho documento individualiza al
contribuyente, sea persona natural o juridica, en cuyo caso deberd sefalar el nombre del
representante iegal y el o los periodos adeudados, ademas del maonto neto.

2. Estos Certificados son enviados mediante correo electrénico para la firma electrénica
avanzada {FEA) del Secretario Municipal, conforme a lo establecido en el articulo 47 de la Ley de
Rentas Municipales, v a lo establecido en la Ley N° 20.886, que modifica el Codigo de
Procedimiento Civil y regula la tramitacion electrénica de los procedimientos judiciales.

3. Firmados los Certificados de Cobro Ejecutivo (CCE) por parte del Secretario Municipal, se
envian a través de correo electrénico y en formato PDF, a Cobranzas Municipales.

4, Cobranzas Municipales generara una némina con los detalles de los Certificados de Cobro
Ejecutivo (CCE) v la enviard a Ia empresa de cobranza externa contratada por la Municipalidad.
Todo lo anterior con copia a la Direccién de Asesoria juridica, mediante correo electrénico.




5. Una vez enviados los Certificado de Cobro Ejecutivo (CCE) v recibidos por la empresa
externa de cobranzas, Cobranzas Municipales informara semanalmente de todo pago efectuado

5. Una vez finalizada Ia etapa de Cobranza Prejudicial, se inicia la Cobranza Judicial.

La Direccién de Asesoria Juridica, podra solicitar informes de gestion de Cobranza Prejudicial
efectuados por la empresa externa, a fin de comprobar que hayan enviado las cartas de cobranzas
y visitas inspectivas a los domicilios registrados, segun lo establecido en el contrato.

IX. COBRANZA JUDICIAL.-
UNIDAD SUPERVISORA.-

La Direccién de Asesoria Juridica serd la unidad supervisora y supervigilard el cumplimiento de las
gestiones judiciales de |3 empresa de cobranza externa, velando porque estas se efectden
conforme a los términos establecidos en las Bases de Licitacién Publica.

La Direccién de Asesoriz Juridica, supervisard e) cumplimiento de las etapas de Cobranza
Prejudicial y Judicial de la Municipalidad, las cuales se ejecutardn por la empresa externa de
cobranza,

DEMANDAS EJECUTIVAS.-

La empresa de cobranza externa debe firmar por parte de la autoridad Municipal en formato
digital. Una vez entregadas debidamente suscritas las demandas a la empresa de cobranza
externa, ésta tendrd un plazo diez dias habiles para su interposicion en el tribunal
correspondiente. Posteriormente, |a empresa de cobranza externa emitira un listado a la Direccion
de Asesorfa Juridica que comprenda todas las demandas ejecutivas presentadas en tribunales.

La demanda serd ingresada en la Oficina Judicial Virtual, donde sera distribuida en uno de los 30°
Juzgados Civiles de Santiago, y se someters a las disposiciones establecidas para la tramitacion del
Juicio Ejecutivo contenidas en el Libro |1l del Codigo de Procedimiento Civil.

Lo anterior, no obsta a que la Municipalidad, a través de Inspectores Municipales, pueda cursar las
infracciones que correspondan a través de citaciones al Juzgado de Policia Local, para resguardar
los intereses Municipales.

El departamento de Patentes Municipales, en casos fundados Yy con motive de regularizaciones
efectuadas por los contribuyentes en dicho departamento, podrd solicitar a la Direccion de
Asesoria Juridica el castigo de los Certificados de Cobros Ejecutivos {CCE) argumentando: cambio
de domicilio, término de giro, rectificaciones de Capital entre otras. Una vez hecho el castigo
contable en el Sistema Informético de Cobranzas Municipales, la Direccién de Asesoria Juridica
solicitard a la empresa de cobranza externa, el término de la Cobranza Judicial y/o suspensién de




los juicios, segun corresponda. A su vez, informard del mencionado castigo a las unidades
pertinentes.

Conforme a lo anterior, Cobranzas Municipales registrard y descargara los Certificados de Cobros
Ejecutivos (CCE) que hayan sido anulados, mediante Informe de Castigo de Bienes Financieros,
emitidos por la Direccign de Asesoria Juridica.

CONSIGNACIONES JUDICIALES.-

Durante la tramitacidn de los Juicios Ejecutivos iniciados por la em presa externa de cobranza, ésta
debera informar a la Direccién de Asesoria luridica v a Cobranzas Municipales via correo
electrénico, todos aquellos montos consignados por los deudores en los distintos tribunales. Esta
informacién deberd entregarse dentro de los 10 primeros dias hébiles siguientes a la providencia
emanada del tribunal respectivo y que da cuenta de la consignacién efectuada.

Asimismo, la empresa de cobranza externa deberd entregar a la Tesoreria Municipal el o los
cheques emitidos por e tribunal a la orden de la Municipalidad de La Reina, dentro del tercer dia
de retirados de la seccién de la Secretaria de! tribunai correspondiente.

Cobranzas Municipales, registrard las remesas por concepto de consignaciones judiciales remitidas
por el empresa de cobranza externa y en orden correlativo mediante archivo digital.

La Tesorerfa Municipal ingresara en arcas municipales los valores remitidos por la empresa de
cobranza externa o por la Direccién de Asesorfa Juridica consignados en ios distintos tribunales por
contribuyentes morosos, segiin periodo y valor adeudado.

Cobranzas Municipales, mediante correo electrénico informari a la empresa de cobranza externa
y a la Direccién de Asesoria Juridica, cuando los montos por consignaciones judiciales hayan sido
ingresados a las arcas municipales.

En caso de existir diferencias entre los montos provenientes de las consignaciones remesadas de
los tribunales y la deuda registrada en sistema municipal, se debe comunicar en forma inmediata y
por escrito a la Direccién de Asesoria Juridica y a la empresa de cobranza externa, a fin de
continuar la gestidn judicial hasta el entero pago de la deuda.

ALLANAMIENTO.-

La Municipalidad de La Reina, podra allanarse ante la presentacion y notificacion de una demanda
de prescripcion extintiva, conforme al articulo 2521 del Cédigo Civil, siempre y cuando los
periodos alegados por el contribuyente respectivo no se encuentren notificados ni requeridos de
Pago por medio de demanda ejecutiva presentada y tramitada por la empresa de cobranza
externa con anterioridad. El allanamiento, tiene por objetivo evitar la condenacién en costas.

La empresa de cobranza externa informars a la Direccién de Asesoria Juridica, de todos aquellos
Certificados de Cobros Ejecutivos (CCE) que hayan sido declarados prescritos de oficio por el
tribunal correspondiente, conforme al articulo 442 del Cddigo de Procedimiento Civil. Dicha
Direcci6n, procederd a emitir una resolucién de castigo de bienes financieros por los referidos
certificados,




Cobranzas Municipales, una vez recepcionada la documentacién sefialada precedentemente,
debidamente firmada por la Direccién de Asesoria Juridica, enviard a contabilidad para que se
realice la ejecucion de castigo.

X. GESTION DE INCOBRABILIDAD

Si agotadas las gestiones de cobro, no fuere posible obtener el pago de la deuda, la empresa de
cobranza externa debe proponer la declaracién de incobrabilidad, emitiendo un informe por cada
contribuyente moroso, en el que se detallars las circunstancias por las cuales no ha sido posible la
recuperacién por el monto adeudado.

Asimismo, deberd acompafiar todos los documentos que fundamenten la incobrabilidad,
incluyendo un certificado suscrito por un abogado de la empresa de cobranza externa en |a forma
y términos que le indicara la Direccién de Asesoria Juridica.

La Direccion de Asesorfa Juridica analizard los fundamentos expuestos por la empresa de cobranza
externa, y en caso de ser aceptados por esta Direccibn, procederd a incluir al contribuyente y su
deuda en una némina que debers ser puesta en conocimiento del Concejo Municipal para la
aprobacién de la incobrabilidad de dicha deuda, conforme a lo sefialado en el articulo 66 de la Ley
de Rentas Municipales. La resolucién del Concejo Municipal, se deberd notificar a Cobranzas
Municipales.

Por su parte, la Direccidn de Asesoria Juridica podra observar los fundamentos expuestos por la
empresa de cobranza externa, y de acuerdo a la cuantia de la deuda, sugerir continuar su
ejecucion cuando esta se base en blsquedas infructuosas de domicilio.

Xl VIGENCIA.-

El presente manual de cobranzas comenzars a regir, una vez que se dicte Decreto Alcaldicio que lo
apruebe.



