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MUNICIPALIDAD DE SAN JOAQUIN
DIRECCION DE RENTAS

DECRETON® 2736 /
Seccion 1era

SAN JOAQUIN, 17 D¢ 20
‘ LA ALCALDIA DE SAN JOAQUIN, DECRETO HOY LO SIGUIENTE:

VISTOS: 1) Comeo electrénico enviado por la
Directora de Control de fecha 07.11.2016; 2) Memorandum N°161 de fecha 10.11.2016 enviado a Direccion
‘ Juridica; 3} Manual de Cobranzas en original visado por la Direccion Juridica; 4) Memorandum N © 177 de fecha
30.11.2016 enviado por la Direccion de Rentas; 5) Memorandum N° 121 de fecha 06.12.2016 enviado por la
Direccion de Control;6) Providencia N °846 de fecha 06.12.2016, de ta Direccion de Rentas v,

TENIENDO PRESENTE: Lo dispuesto en laley N

® 18.695 Organica Constitucional de Municipalidades; cuyo texto refundido fue fijado por el D.F.L. N° 1 de!

. Ministerio del Interior de 09/05/2006 y publicado en el Diario Oficial con fecha 26/07/2006, la Ordenanza N ° 1
del 27/10/2015, sobre Derechos Municipales por Concesiones, Permisos y Servicios, vigente.

DECRETO:

1.-APRUEBESE, el Manual de Procedimiento administrativo de cobranzas de impuestos y derechos morosos.

' ~

; K 2.-HAGASE ENTREGA, de una copia del manual aprobado a cada una de las Direcciones involucradas.

ANOTESE, COMUNIQUESE, CUMPLASE Y

' ARCHIVESE.

-

SECRETARIO'MUNICIPAL
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Municipalidad de San Joaquin

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DE COBRANZA
DE IMPUESTOS Y DERECHOS MOROSOS

Departamento de Ingresos y Cobranzas
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INTRODUCCION

El objetive principal de este manual es establecer los procedimientos de cobranza
administrativa. que permitan realizar con mayor eficiencia y eficacia la recaudacion y cobranzas de los
derechos e impuestos municipales que se encuentran en estado de morosidad. o que agilzara la
recaucacion de tributos impagos. permitiendo al Municipic aumentar sus recurscs y asi dar
cumplimientc a las numerosas demandas que tanto la planificacion financiera comunal. como
institucional reguieren.
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1 COBRANZA

La cobranza. es el proceso formal mediante el cual se hace efectiva la percepcion de un pago.
la que puede ser emprendida por el misme municipio. a partir de un area dedicada especialmente a
este menester. o puede encomendarse a un tercero. En el caso de nuestro municipio. se nace de
forma interna.

La cobranza consta de dos etapas administrativa o extrajudicial y judicial

1.1 Cobranza Administrativa:

La cobranza administrativa es un procedimiento mediante el cual. se intenta comunicar al
deudor. de forma verbal (teléfono) ¢ escrita (citacion a reguiarizar o carta). gue la deuda que mantiene
se encuentra en estadc moroso. Por tantc. estas gestiones se inician siempre después que la deuda
se encuentre vencida

1.2 Cobranza Judicial;

Cuando los procedimientos administratives para recuperar una deuda. no han dado los
resultades esperados es necesario dar paso a la cobranza judicial. es decir a aquelia cobranza que se
sigue ante los Tribunales Crdinarios de Justicia

Lo primerc que se debe hacer es elaborar un certificado de deuda donde se establecen los
mentes adeudados. con las multas e intereses correspondientes Esta deuda. debe ser ratificada por
el Secretario Municipal en su calidad ¢e Ministro de fe y luego presentada la demanda ante Ios
Tribunales de Justicia.

Una vez presentada la demanda. se debe notificar al deuder y exigir el page de la deuda. bajo
riesgo de embargo y remate de sus bienes.

- e
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2 NORMATIVA APLICABLE
La normativa en la que se enmarca ta cobranza de impuestos y derechos municipales es 1a
siguiente:

o Decreto Ley N°3083. de Rentas Municipales. que regula en terminos generales 10s ingresos
0 rentas percibidos por 10s Municipics

» Ordenanza Local Sobre Derechos Municipales por Concesiones Permisos y Servicios. la gue
regula en forma especifica los derechos de la comuna. en todo aguefio en lo que el Decreto
Ley N°3063 no hace expresa referencia.

« Codigo de Procedimiento Civil. Regula la forma procedimental de actuar ante los Tribunales
de Justicia.

‘ o  Codigo Civil. Cuerpe tegal que regula en forma substancial las materias juridicas en nuestro

pais.

» Dictdmenes Contraloria General de la Republica Son una demostracion de! ejercicic de la
facultad dictaminante fiscalizadora gue tiene la Contraloria General y que rige el actuar de la
‘ Administracion.

3 IMPUESTOS Y DERECHOS

La Municipalidad debe realizar la cobranza de los impuestos. derechos morosos y ctros de
acuerdo a lo establecido en los Articulos N°47 y N°48 del D L N°3083 de Rentas Municipales.

Los impuestos y derechos para los cuales se establecera el procedimiento internc municipal
en este manual sen:

Patentes comerciales

Permisgs de circulacion _

Ocupacion de Bien nacional de uso Publico

Aseo. ya sea domiciliaric. comercial o excedentes

Publicidad enrclada y fuera de rol.

Estacionamiento reservado

Banos quimicos

De urbanismo y construccion

Convenios de page

Recuperacion de licencias medicas canceladas por e
Municipio a Fonasa e ISAPRES.

‘ Impuestos

( Derechos

R e S R O U N e

Otros
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4 COBRANZA ADMINISTRATIVA

En terminos generales. la cobranza administrativa se encargara de los siguientes pasos:

a. Elaboracion y recepcion de listados de morosidad en forma periddica. dependiendo de |a
unidad generadora.

Actualmente sdlo hay un listado de morosidad que se obtiene de los sistemas
computacionales proporcionados por la empresa que presta servicios informatices Patentes
Comerciales.

En todos los demas casos. donde Ios listados no se obtengan por sistema. deberan ser
confeccionados por la Unidad/Departamento generador.

b, Fiscalizacion.

‘ La fiscalizacion sera realizada por los inspectores del drea a la cual corresponda el cobro
pudiendo ser:

Ferias libres. dependiente de |a Direccion de Sequnidad Ciudadana

Patentes CIPA dependiente de 1 Direccion de Rentas

Higiene. dependiente de la Direccion de Higiene y Medio Ambiente. efc,

Obras, dependiente de la Direccion de Obras.

Desarrolle Urbano e Infraestructura.

"
NSRS EEY

¢. Cobro por parte de las Unidades/Departamentos generadores.
d. Entrega de listados de rezagados a Departamento de Cobranzas

e. Envio de carta de cobranza en algunos cascs. que se detailaran
f. Envio detalle deudas a Secretario Municipal para su certificacion.

g. Emision certificado de deudas Secretaric Municipal

‘ h. Envio certificado deuda a Direccion Juridica en los casos que corresponda

4.1 Patentes Comerciales con Derechos Asociados

L a.  Departamento de Cobranzas emite listados para que la Seccidn de Inspecciones fiscalice de
acuerde a los criterios establecidos {morosidad. provisorias vencidas. regularizacion de
actividades sin patente. pubficidad sin regularizar)’

- Morosidad Impuesto o derecho que a la fecha de su vencimeric " regsva pagt v & cJal se ceden aplicar PL y
multas por este atraso Provisorias vencidas: Aguellas patentes que no cumplierdo todos los requisitos para ser
Gtorgadas come definitivas. han sobrepasado el plazo de 1 afo paracumpliros requenimientos {DOR! SEREMI de Salud.

Regularizacion de actividades sin patente: Aquetias actividades comercizes que han declarado su capitar en puesta” ;:T“-\
A :‘ -~

comura. segun los histades enviados por S arualmerte en e mes e ™Mays y gue "o ran regularzado géfeér-‘-.e
comerciai. Publicidad sin regularizar: Acuelia publoizad detectana memans &f catas™s comunal que se i
veCes & afo
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b. El Departamento de Cobranzas estabiecera los plazos en que la Seccion de Inspecciones
debe entregar los resultados de las fiscalizaciones los que dependeran de los criterios
fiscalizados vy la cantidad de actividades incluidas en los listados

¢ Seccidon de Inspecciones realiza fiscalizacion. entregando citacicnes ai JPL y al Departamento
de Patentes para reqularizar deuda o situacion de |a patente.

d.  Seccion de Inspecciones informa af Departamentc de Cobranzas los resultados:
v Listado de clausuras a tramitar
v Listado de patentes que deben comenzar el proceso de eliminacion.

e La Seccion de Inspecciones tramita ias clausuras correspondientes.

‘ f. El Departamento de Cobranza emite y tramita los certificados de deuda que correspondan
para comenzar las demandas judiciales y los envia a la Direccidn Juridica.

Durante las fiscalizaciones se pueden dar los siguientes escenanos que deben guedar
‘ consignados por los inspectores en los informes de resultados

a. Establecimiento comercial morose con moradores:
Los inspectores deben dejar una citacién a regularizar a Ia oficina de patentes comerciales. en un
plazo maximo de 5 dias y una citacion al Juzgade de Policia Locat por la infraccion cometida.

b Establecimiento comercial moroso sin moradores

Los inspectores deben dejar una citacion a regulanizar en un iugar visible con un plazo maxime de 5
dias. Si el contribuyente no se presenta. deben volver a realizar |a visita. $1 nc se encuentra a nadie
deben presentar un informe para comenzar el procesc de eliminacion de la patente.

C. Establecimiento comercial moroso cerrado:

‘ Los inspectores deben dejar una citacion a regularizar en un lugar visible. con un plazo maximo de 5
dias. Si el contribuyente no se presenta deben volver a realiza~ ia visita si no se encuentra a nadie
deben presentar un informe para comenzar el procese de eliminacidn de |a patente. el que debe
sefalar claramente la fecha apreximada en que dejo de realizarse la actividad. lo que se debera

(' certificar mediante consultas a vecings. al SlI. u ctro medic cue permita realizar esta determinacion

d Establecimiento comercial_moroso ne funciona en el lugar.

Se pude deber a dos situaciones: que la patente se encuentre con trasiado en tramite ¢ que deba
solicitar traslado.

En ambos casos. se debera dejar una Citacion para gue e coriribuyents explique en qué etapa del
procedimiento se encuentra y regularice su situacion
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4.2 Patentes comerciaies de ferias libres

Los permisos otergados para ocupacién de BNUP en fenas libres. se encuentran a cargo de
la Direccion de Seguridad Ciudadana. a pesar de ser una patente comercial. ya que poseen
externalidades aun mas complejas ascciadas a su otorgamiento. posturas. caducidad y fiscalizacion.

La cobranza de éstas patentes comerciales y sus derechos asociados esta a cargo del
departamento de ferias libres de fa DSC. Ellos. a través de la fiscalizacion diaria tienen |a capacidad
de detectar cuando no se esta haciendo uso de la patente comercial. estan morosos. etc. Por tanto
0s pasos para realizar el cobro seran los siguientes

a.  Enlcs meses de Febrero y Agosto se verifica el listado de morosos y en las fiscalizaciones
‘ diarias se les recuerda a los comerciantes su atraso y la necesidad de que se pongan al dia.
b.  Los contribuyentes que se mantienen en mora son citados al Departamente de Ferias Libres
para regularizar se deuda. mediante convenio de page ¢ pago al contado.
¢ Alos comerciantes que no se presenten a mas de 3 citaciones al departamento a regularizar
‘ sus deudas. se les cursard ung citacion al Juzgado de Policia Local.
¢. A los deudores histéricos se les notifica su deuda y se les da un plazo para acercarse a
cancelar o realizar convenio de pago y evitar que su patente sea caducada.
e. Antes de caducar fa patente mediante Decreto Alcaldicio. se vuelve a notificar af deudor.
f- Los inspectores deben emitir un infcrme que senale claramente ia fecha aproximada en que
dejo de realizarse la actividad lo que se debera certificar mediante consuitas a vecinos al St
u otro medio gue permita realizar esta determinacion
a.  EnelDecreto Alcaldicio que caduca la patente se indica gue el Departamento de Cobranzas
debe realizar el certificado ce deuda para remitir a cobranza judicial.

‘ 4.3 Permisos de Circulacion

La cobranza de permisos de circulacion solo aplica para 1os convenios de pago. ya Gue no

se realiza cobro per las cuotas impagas en el entendido que estas deben ser canceladas y remitidas

(' al municipio de origen cuando el contribuyente cancele el permisc de circulacion del afo en otra
comuna.

a. Revisitn de estados de pago de convenios realizados
Envio de al menos dos avisos de cobro en caso de morosidad
Departamento de Permisos de Circulacion remite listade de morosos al Departamento de
Cobranzas

d. Departamento de Cobranzas remite aviso con hquidacion de ta deuda a 10s morosos.
Departamento de Cobranzas envia cerificados de deuda a la Direccion Jundaca ,ga(a \\\
cobranzas judiciales. adjuntandc convenios moroses y convenios madre.
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4.4 Aseo Domiciliario

En el cobro de este derecho se debe distinguir entre el Aviso de Cuotas del Afio. gue se realiza
en el mes de abril. por el Departamento de Ventanilla Unica vy la cobranza de morosidad acumulada
que realiza el Departamento de Cobranza.

4471  Aviso de Cuctas del Ao

a. Serecepciona CD con informacion de predios exentos de! impuesto territorial y es cargada en
el Sistema de Derechos de Aseo.
b Ventanilla Unica emite Ias cuotas del ano en el sistema y revisa 0s histados a cobro. hasta el
15 de abril de cada afc.
¢ Ventanilla Unica emite las cartas para las propiedades cen cabro el afo vigente.
‘ d Se envian {as cartas a cada una de las propiedades afectas a pago. entre el 15 de abril y 15
de mayo de cada ano.

442 Morosidad por derecho de asec domiciliario

‘ a Ventanilia Unica emite listado de morosgs y fos envia al Departamento de Cobranzas.
b Departamentc de Cobranzas emite cartas por morosidad informando monto de la deuda
piazo de regularizacion y posterior inicio de demanda judicial de no regularizar la situacién.
¢ Cumplido el plazo. y de nc presentarse el deudor. el Departamento de Cobranza emite y
tramita {os certificados de deuda que correspondan para comenzar las demandas judiciales y
los envia a la Direccion Juridica.

4.5 Excedentes de Aseo

a. Direccion de Higiene determina el cobro del semestre que se debe realizar a los productores
de excedentes de asec.
‘ b. Direccion de Higiene determina el listzdo de morosos de periodos anteriores.
& Direccion de Higiene emite y entrega a cada contribuyente carta de cobro semestral. durante
'a primera quincena de enero v julio de cada ano
d. Terminado el periodo de vencimiento la Direccion de Higiene debe fiscalizar a los morosos
‘ emitiendo las citaciones al JPL
e. Terminada la fiscalizacion y cumplido el plazo para regularizar. la Direccion de Higiene emite
iistado de morosos y la envia a la Direccion de Rentas.
f. El Departamento de Cobranza emite y tramita los certificados de deuda gue correspondan
para comenzar las demandas judiciales y los envia a la Direccion Juridica,

46 Publicidad IS g

a. Fiscalizacion en terreno de nueva publicidad instalada en la comuna.

N,
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b. Tramitacion de solicitudes de publicidad y consuita a Direcciones involucradas 2

Catastro de pubficidad comunal.

d. Departamento de Cobranzas revisa estade de pago la primera quincena de Febrero y de
Agosto de cada ano.

e Envia carta de cobranza y avisc de cobro judicial con plaze para regularizar
Cumplido el plazo se revisa situacion de pagos en mora

9. El Departamento de Ccbranza emite y tramita los centificades de deuda gue correszondan
para comenzar las demandas judiciales y los envia a la Direccién Juridica.

o

4.7 Licencias Médicas

Para la cobranza de Licencias Médicas se debe hacer ura distincion entre |a recuperacion de
fondos normal. y la cobranza que debe realizarse en forma posterior en caso de no obtener respuesta
" de {as entidades de salud.

4.7.1  Recuperacién de Fondos

( Para la recuperacion mensual de fondos por licencias medicas es primordial tener ia
informacion al dia en el Sistema de Personal. registrando las licencias recibidas y 1os pagos asociados
a cada una. de ic contrario no contaremos con la base de informacion para cobrar adecuadamente.

Para la recuperacion de fondos por licencias medicas. es necesario considerar que hay
ISAPRES que aun no tienen sistemas para solicitar los fondos por internet. por lo que es necesario ir
hasta sus dependencias a entregar cartas: ademas. el retiro de cheques de devolucion es presencial

La constancia es de vital importancia para que este proceso fluya de acuerdo a los plazes normales
de recuperacion.

Los pasos en la etapa de cobranza administrativa son-

‘ a. Departamento de Recursos Humanos ingresa licencias y pagos al sistema de personal.
Departamento de Recursos Humanos emite listado de licencias impagas.

Departamento de Recursos Humanos entrega cartas o realiza solicitud de pago en linea a
cada una de las ISAPRES y COMPIN.

‘. d. Departamento de Recursos Humanos retira los cheques e ingresa los pagos al sistema.

477 Cobranza

a. Departamento de Recurscs Humanos envia trimestralmente al Departamento de Cobranzas
el istado de licencias morosas

b. Seinician gestiones de cobro con Fonasa o ISAPRES

. P Y

< DOM: Se consulta para ver si 12 estructura publicitaria cumpie con ias especficacicres lecnicas SECPL?N: Nuevos ~ 'y o
proyectos en el BNUP a utiizar per la publicidao TRANSITO: Que las estruciuras pubicianas no obstaculicenigvsibhaadd -~ 7 PR
delas calles de la comuna DDUI: Plazos de constricoion lictacior o expotacior de proyectos urbancs (Via Tradsantiagor
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¢ Departamento de Cobranzas evalua en conjunto con la Direccién Juridica 1as acciones de
cobranza a seguir en cada caso.

4.8 Derechos DOM

a. DOM elabora listado de derechos morosos. de acuerdo a las tareas que cada una debe
realizar, segun lo establecido en el Reglamento Interno Municipal. y establece plan de gestion
de pagos. el que indicara las acciones a realizar y los plazos para cada una.

. DOM fiscaliza a cada deudor.

C. Vencidos los plazos establecidos en el plan de gestion de pagos. la DOM elabora listado con
meresos y lo envia al Departamento de Cobranzas

d Departamento de Cobranzas evalia en conjunto con la Direccidn Juridica ias acciones de

‘ cobranza a seguir en cada caso

4.9 Derechos DDU)

a. DDUl elabora listado de derechos morcsos. de acuerdo a las tareas que cada una debe
‘ realizar segun lo estabiecido en el Reglamento Interno Municipal. y establece plan de

gestion de pagos. el que indicara las acciones a realizar y los plazos para cada ura

b. DDUI fiscaliza a cada deudor.
Vencidos los plazos establecidos en el plan de gestion de pagos. la DDUI elabora listado
Con morosos y lo envia al Departamento de Cobranzas.

d. Departamento de Cobranzas evalua en conjunto con la Direccion Juridica las acciones de
cobranza a sequir en cada caso.

410  Estacionamiento Reservado no incluido en la Patente

a. Direccion de Transito elabora listado de morosos y establece pian de gestion de pagos. el que
‘ indicara las acciones a realizar y los plazos para cada una. Y SERA INFORMADO A LA
Direccion de Rentas.
Direccion de Transito fiscaliza a cada deudor.
vencidos fos plazos establecidos en el pian de gestion de pagos. y durante los 15 dias
siguientes. la Direccicn de Transito elabora listado con morosos ¥ 10 envia al Departamento
‘ de Cobranzas. en conjunto con los decretes Gue otorgan el derecho a estacionamiento
reservado y la notificacion del mismo.
d. Departamento de Cobranzas evalua en conjunto con fa Direccion Juridica las acciones de
cobranza a seguir en cada caso.
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411 Convenios de Pago

El convenio de pago. es una convencion celebrada entre la Municipalidad y el deudor moroso.
cuyo objeto es otorgar facilidades de pago. mediante el page de un abono y un nimero de cuotas
preestablecido. con el fin de cancelar la deuda

En este convenio intervienen el Municipic (representade segun el monto de la deuda y onigen
de la deuda) y el contribuyente moroso.

Parala suscripcion de un convenio de pago. el contribuyente debe acercarse al departamento
municipal a cargo del impuesto o derecho en el que se origina la deuda y presentar los siguientes
documentos:

Cedula de identidad. persona natural o representante legal de la empresa.

‘ - Encaso de gue se desee realizar el convenio de pago en nombre de otra persona. se debe
contar con un poder simple.

En caso de ser una empresa. se debe contar con un documento que acredite la calidad de
representante legal. (Escritura constitucién empresa. extracto publicado en el Diario Oficial)

‘ Como criterio general. el contribuyente debe cancelar un abono del 30% de la deuda al
momento ce firmar el convenio y el resto dei salde en cuotas mensuales. segun fa capacidad
economica del deudor.

Los convenios podran realizarse una vez que se encuentre liquidada la deuda. dependiendo
de su origen o vencide el plazo establecido para su pago.

Los pasos en la etapa de cobranza administrativa de convenios (patentes CIPA aseo domiciliano
publicidad. derechos DOM. DDUI y excedentes de aseo

a. Revision y solicitud de listado de convenios actualizados a departamentos generadores.
b Solicitud fiscalizacidn por parte de Inspecciones o envio de carta para nofificar deuda. ambos
‘ con plazo de presentacion por parte del deudor meroso.
¢. Vencido el plazo se elabora un certificado de deuda para envio a cobranza judicial a Ia
Direccion Juridica

" 412 Cheques protestados

a. Serevisadiariamente la cartcla bancaria de la cuenta corriente de operaciones. por si aparece
un chegue devuelto. ya sea por firma disconforme  falta de endoso. chegue sin fecha. faita de
fondos u otro motivo

b Alosdias habiles aproximados. el cheque fisice llega a la sucursal Santander que nos at\ende
en Rodrigo de Araya y se envia personal de Tesoreria a buscarlo R

¢. Con documento en mano, y si dice claramente & guien pertenece el cheque. se coﬁtacta a -
contribuyente se acuerdo a los datos indicadcs al reverso y se le indica ya sea por e_fefono -
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ctro medio. que debe regulanzar su situacion en |a tesoreria: si el cheque es por firma
disconforme. falta de endoso o chegue sin fecha. el contribuyente nos hace un nuevo cheque
y le devolvemos el protestado: si en cambio. es por falta de fondos. debe efectuar el pago en
efectivo.
d. Sino es posible contactar al contribuyente. porgue el chegue no indica a quien pertenece o
no adjunta datos de contacto. se trata de ubicar por monto y fecha de pago. a gué cobro
corresponde (patentes comerciales. permisos de circulacion. licencias de conducir u
otro). Luego de esc. si identificamos el page y no pcdemos contactar al contribuyente se
debe dar por no pagado ese derecho en el sistema de Tesoreria y avisar por correo electronico
al departamente girade para cue haga la rebaja en su sistema.
e. Finalmente. siel cheque se encuentra dentro de plaze para ser ocupado como titulo ejecutivo
se enviara mediante memo a la Direccion Juridica para iniciar ias acciones yudiciales gue
‘ correspondan
f. Sielcheque no se encuentra dentro de plazo y es necesario proveer un nuevo titulo ejecutivo.
debe ser enviado al Departamento de Cobranzas. para la revision de los montos y posterior
_ envio de estos al Secretario Municipal. para su certificacion.
‘ g El Departamentc de Cobranzas. envia el certificado de deuda a la Direccion Juridica.
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5 COBRANZA JUDICIAL

Una vez agotadas las instancias de cobranza administrativa sefialadas en los numeros
anteriores. es necesaric perseguir el cobro de los montos adeudados ante los Tribunales de Justicia.
para tal efecto el Articulo N°47 del Decreto Ley N° 3.053 sobre Rentas Municipales. dispone o
siguiente sobre el cobro judicial.

Articulo 47° “Para efectos del cobro judicial de las patentes. derechos y fasas municipales.
tendra merito ejecutivo el certificado que acredite la deuda emitida por el Secretario Municipal. La
accion se deducira ante el tribunal ordinario competente y se sometera a las normas del juicio gjecutive
establecidas en el Codigo de Procedimiento Civil

Lo dispussto en el inciso precedente. es sin perjuicio de las sanciones gue correspondan
aphcarse por ef Juez de Policia Local correspondiente’

En consecuencia. una vez agotadas las instancias de la cobranza administrativa, se sequira
el siguiente precedimiento:
1. Envio de montos adeudados a Secretario Municipal
2
3.

Certificacion y revision de los montos por parte del Secretario Municipal.

Envio a la Direccion Juridica de Certificade de Deuda. antecedentes de la empresa y
representantes legales. segun reqistro Sli y resultado fiscalizaciones realizadas.

Evaluacion por parte de la Direccion Juridica de las acciones a segurr. las que pueden ser
demanda judicial o castige de deuda (Deudores incobrables)
5

Si se determina realizar la demanda judicial la Direccion Juridica debe reaizar Ia
presentacion de la demanda en los Tribunales de Justicia

Una vez terminado el proceso judicial respective. y contando con fa sentencia del tribunal le

correspondera al Departamento de Cobranzas contactar al contribuyente y recibir el pago del
montc adeudado. ya sea al contado o mediante un convenio de page.
8.

Si se determina castigar la deuda o declararla incobrable. se debe regir por lo sefatado en
el Articulo 86° del D.L. 3083 sobre Rentas Municipales. Gue senala: “Facultase a las
municipalidades para que. una vez agotados ios medios de cobro de toda clase de crédites
previa certificacion del secretario municipal. mediante decreto Alcaldicio. emitido con acuerdo
def concejo. los declaren incobrables y los castiguen de su contabilidad una vez transcurrido.
a fo menos. cinco afios. desde que se hicieron exigibles’
Los Dictamenes 11486N9% y 51254N02 de ia Contraloria General de la Republica. también
hacen referencia a este tema sefalando lo siguiente

Rentas Municipales;

1) Dictamen N°11486N39, senala la existencia de una norma especifica de acuerdo a |
se debe realizar ! castigo de deudas. el ya mencionado Articulo N°66. del Decreto

/@'de - - A
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2) Dictamen N°51254N02. donde la Municipalidad de ‘itacura solicita pronunciamiento que
determine monto minimo de los montos adeudados Se sefala gue primero debe agotar el
procedimiento senalado en el Articulo N°58 del Decreto Ley de Rentas Municipales. teniendo
presente un racional emplec de recurses (principio de buena administracién) conforme ta

importancia de la deuda (proporcionalidad) y debiendo fundamentar debidamente las
decisiones (princigio racionalidad).
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ANEXO N°1: MODELO CARTA DE COBRANZA

MUNICIPALIDAD DE SAN JOAQUIN
Direccion de Rentas Municipales

En Santiago & '@Fechalargad

SRotay Tl urtibayentied

ROL BROLE

RUT HRUTE

DIRECCION ADIRECCHNCONTRIBUYLNTLS
TIPO PATENTE X TIPOPATENTE L

De nuestra consideracion’
‘ junto con saiudario. debemos recordarte que a la focha registra una deuda morosa con
nuestra Wabitucdn por concepla de patente moamicipal y oLros gere hios a5001aJ0s. segun e

getally a conlinuacion

VALORES ACTUALIZADOS

( LoS wiooes anled seMaianas Leener wgerats asta el uitinre dha hatad oe' mies er dae
tueron ¢miLIdos y COMesponden S0 al waiar g la patente camerdial, s Jedr no incluye
convenios de pago pendisntes

En i caso de gue Ud | tuviera un canverno penaiecle, debers cancelar primero ésta deuda

v luego la patente resportiva, Cuestior gue Sord Teesasts pot cf turdwunano dol Departarenta

e Rentas gae 1o ateesncas

Can el otyetc go Normabzar su slaac.Gn, SChdtamos a sstad concarmr duentro aa 10 dias
Rabdes Qe e bida lo presonte o roeslras depencons as cbitadas o Avenida bhatita Rosa W~
D606 RErTIeT isG, €0 L0Ear U Ok 8 U a 14 00 noros o sbpate Ui regalansar Sa sitoacidne

La no concurrencia & esta citacion oy farailara moediante gs arhiculus 57 y 58 gol
Decreto Ley n ¥ 3063 ¢e Rentas Malhvipaes a "eshlar ana GLaliln o juldygaodo e Polls Locsl y
luego declarar Clausurada su patente comerdiai

EN caso oe haber regulanzaco su sMuacsan antes ce la recepdon de ld presente. rogamos
Mo prestarlie atencaon a este Comunicado
SIn oo particular le saluaa Atte .

LiLIANA URZUA PORTALES
‘ Ertaryata Departanents Ingoesos y Cobrar s
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ANEXO N°2: CERTIFICADO DE DEUDA

MUNICIPALIDAD DE SAN JOAQUIN
SECRETARIA MUNICIPAL

Direccién de Rentas Municipaies
Departamento de Ingresos y Cobranzas

CERTI!FICADO DE DEUDA
N2 /2014

En la ciudad de Sanvage. a Je ce . don ERIC LEYTON RIVAS Scoretane
Monicipa: Ulular de la Mymicipalidad 0 530 jaadon, viene e+ certificar yue

El Sr (&)
Rut
Direccion
Comuna :
Adeldy o e MU Goaldas 20 tat JUAgyt g ruiha G
13 patentle Tomertia er @ per. SLUNSPONTer T § Salart Do shre 31 2o ener;
5eGuUnCL semesire 31 Qe ulic, oe 20 A S el cetabe et Tes o Lot L Denattarg ty s
Ingresos y Cobranzas 0e esta Muniupaicad

IR S L TR T I

PERIODO ANO VALOR ASED iPC " TINTERESES | TOTAL
PATENTE MORATORI
o5

2 semestie 2009
1 semestre 2010

2 semestre 2010
1 semestre 2011

Isemestre 2011
1semestre 2017
J semestre 2017
1 senmmwsire 2212
2 semestry 2354
1 semestre 2313 e
2 semestre | 2014
(Total 7 1 1

El valor por doce meses de ia patents, 8 ha calzlado confare a atiog
cel Detreto Ley 0 ¢ 3063 Ce Rentas Muiaipales y es 00 47 ool ed - wdle
cel capital progio del ConlnCuyerte Segar W@ ondorar on enliegade
1ML estos Internos

e csanmta 3 reapustes ¢ dtereses
wispaesto on el S 1. 53 00508 prumers s b
Erits e s goepte cetifrany 1 ser
aliisioy 434 0 ® T e C2ogo de Proced miento
©F 3063 e Rerlgy Motipales 3ac 2l o ooe Lo
LLAtesnande s alaniie Je sepe

PSR UESTLL () LT RIS

DL

ERRERNEE

Eric Leyton Rivas.
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Liliana Urzua

De: thzapeth =iero cerzabeinfierc isan,cagquin -
Enviado el: lunes C7 de noviembre de 2076 1205

Para: Maraa oo Tsarcanuing

Asunto: B L S 20T Deelc oo ne Reas

Datos adjuntos: h

Importancia: Al

Estimada Liliana
Como primera observacion se requiere que este manual sea aprobado por Juridico
Atenta a tus comentarios.

De: Liliana Urzua [- : : |
Enviado el: jueves, 13 de octubre de 2016 17:57
Para: - _

cC: B . ; ; Laura Fanny' < >

Asunto: Meta N°1 PMG 2016 Direccion de Renrtas
Importancia: Alta

Estimada:

lunto con saludarla, v en relacion a lo senaiado en fa Meta N21 de PMG anio 2016 para la Direccion de
Rentas: “Elgberar un Manual de Cobranza Administrativa que contenga aefiniciones, normativa aplicabie,
instrucciones para la elaboracion de convenios e pagod con criterios generales v procesos para excepeiones)
procesos y acciones de cobranza”, remito a Ud. dentro de plazo senalado. propuesta de Manual de Procedimiento
Administrativo de Cobranza de Impuestos y Derechos Morosos. para su aprobacion

Quedo atenta & sus comentarios, para |13 elaboracion del Decreto Alcaldicio correspondiente.

Saludos cordiales,
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MUNICIPALIDAD DE SAN JOAQUIN

va pa'rribal DIRECCION DE RENTAS

con toda su gente

oI o)

oI o

Departamento de Ingresos y Cobranzas
MEMO N° /j ‘F 12016

ANT.: 1) Lleta N°1 PLIG Direccion de Rentas:2) Correo
electronico enviado por Directora de Contro! de
fecha 07.11.2016:3)Memo N° 151 de fecha
1011 2018, enviado a Direccion Juridica. 4) Manual
de Cobranzas en onginal visado por Direccién
Junidica

MAT. : Remite Manuat de Cobranzas visado por
Direccion Juridica.

SAN JOAQUIN.

30 Nov 2016

A ' ELIZABETH FIERRO MANRIQUEZ
DIRECTORA DE CONTROL

DE : CLAUDIA CEA GARCIA
DIRECTORA DE RENTAS (S)

lMediante el presente. junto con saludarla y enrelacion a lo senafado en la Meta N°1. de PIG afio 2016,
para la Direccion de Rentas “Flaborar un !lanual de Cobranza admimsirativa que contenga definiciones. normativa
aplcable. instrucciones para la elaboracion de convenios de pago icon criterios generales y procescs para
EXCepriones) procesos y acciones de cobranza’. remito a Ud diche documento. visade por la Direccion Juridica,
conforme a lo solicitado en correo electronico en antacedentes

Ademas sefnalamos. que habiendo cumplids con la primera fuente de verificacion de la meta. gue consistia
en enviarlo a vuestra Direccion y que realizamos con fecha 13.10.2016 solo nos queda pendiente la segunda, que

consiste en ia elaboracien del Decreto Alcaldicio que sancione éste manual realizar se antes del

30.12.2016 y para el cual esperamos recinir su aprobacion.

Sin otro particular. saluda atentamente 3 usted

CTAUDIA oA A
DIRECTORA DE RENTAS (S)

Distribucion;
- Administrador Llunicipal
- Archivo
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;ﬁggsu )y MUNICIPALIDAD DE SAN JOAQUIN
" “vaparmiba' . DIRECCION DE CONTROL
con su gante .

MEMON /\ZN 12016

ANT.: 1) Meta N°1 PMG Direccion de Rentas;2) Correo
electronicc enviade por Directora de Control de
fecha 07 11.2016: 3) Memorandum N° 181 de fecha
10112016, enviado a Direccion  Juridica;
4)Memorandum N° 177 de fecha 30.11.2016
enviado por ia Direccion de Rentas ;5)Manual de
Cobranzas en original visado por Direccion Juridica.

MAT. : Aprueba propuesta Manual de Cobranzas

SANJOAQUIN, 0 F 21C 72715

DE : ELIZABETH FIERRO MANRIQUEZ
DIRECTORA DE CONTROL

A : CLAUDIA CEA GARCIA
‘r DIRECTORA DE RENTAS (S)

Mediante el presente, junto con saludarla y en relacion a Memorandum N° 177 enviado a ésta Direccion
con fecha 30.11.2018. vengo a informar. que habiendo cumplido el requisito de solicitar |a visacion de! Manual de

Cobranzas a la Direccion Juridica Municipal. se entiende cumplido el requisitc para su sancion mediante Decreto

il

ELI IERRO MANRIQUEZ
L DIRECTORA DE CONTROL

Alcaldicio.

Sin otro particular. saluda atentamente a usted.

Distribucién:
- Administrader Municipal
- Archivo



