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2 5 AGU 2022 SAN MIGUEL, 26 DE AGOSTO DE 2022
OFICINA DE PARTES
VISTOS:
1. Decreto Exento N° 239, de 02 de febrero de 2021, que aprueba el Manual de
Procedimiento de Cobranza Administrativa, Prejudicial y Judicial de la Municipalidad de
San Miguel.
2. Memorandum electrénico N° E-132/2022, de fecha 26 de agosto de 2022, de la

Direccion Juridica al Secretario Municipal, sefialando:

Junto con saludar, tengo a bien solicitar a Ud., en atencion al documento senalado
en el ANT, dictar un Decreto Exento que elimine el inciso segundo del articulo 9°
del Manual de Procedimiento de Cobranza Administrativa, Prejudicial y Judicial
de la Municipalidad de san Miguel, aprobado mediante Decreto Exento N° 239, de
fecha 02 de febrero de 2021.

~

Ello en atencion a que, la Contraloria General de la Republica ha sefalado que la
maxima autoridad comunal y los funcionarios municipales, se encuentran
obligados a resguardar el patrimonic municipal, lo que implica, entre otras
acciones, el ejercer oportunamente las gestiones de cobro sin gue exista
posibilidad gue un organismo de la Administracién del Estado puedan decidir,
bajo ninguna circunstancia, no cobrar las patentes y derechos municipales
adeudados, pues guienes administran recursos publicos deben resguardar los
intereses municipales y carecen de libertades de disposicion.

3 Las facultades que me confiere la Ley N° 18.695, Organica Constitucional de
Municipalidades,

CONSIDERANDO:

De conformidad a lo sefialado por la Contraloria General de la Republica, que la maxima
— autoridad comunal y los funcionarios municipales, se encuentran obligados a resguardar
L el patrimonio municipal, lo que implica, entre otras acciones, el ejercer oportunamente
las gestiones de cobro sin gue exista posibilidad que un organismo de la Administracion
del Estado puedan decidir, bajo ninguna circunstancia, no cobrar las patentes y derechos
municipales adeudados, pues quienes administran recursos publicos deben resguardar
los intereses municipales y carecen de libertades de disposicion.

DECRETO :

1° Eliminase el inciso segundo del articulo Noveno del Manual de Procedimiento de
Cobranza Administrativa, Prejudicial y Judicial de la Municipalidad de San Miguel,
aprobado por Decreto Exento N° 239, de 02 de febrero de 2021, quedando redactado de
la siguiente forma:

ARTICULO NOVENO: La Direccién Juridica sera la unidad a cargo de llevar las gestiones
judiciales de cobro de impuestos y derechos municipales adeudados. Para tal efecto,
recibira los Certificados de Deuda materialmente.
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24 Rija en todo lo demas el Decreto Exento N° 239, de 02 de febrero de 2021.

Andtese, comuniguese y archivese.

™



26/8/22, 10:28 Correo: MACARENA QUINTANILLA - Qutlook

RV: (Memo E-132/2022) Solicita eliminacion inciso segundo del articulo 9° del manual
que indica.

Asunto: (Memo E-132/2022) Solicita eliminacidn inciso segundo del articulo 9° del manual que indica.

MEMORANDUM N° E- 132/ 2022.
ANT.: Pre-informe N° 494/2022, CGR
MAT.: Solicita lo gue indica.

. SAN MIGUEL, 26 de agosto de 2022.

A: LUIS SANDOVAL GOMEZ
SECRETARIO MUNICIPAL
MUNICIPALIDAD DE SAN MIGUEL

Junto con saludar, tengo a bien solicitar a Ud., en atencion al documento sefialado en el ANT; dictar un Decreto Exento que
elimine el inciso segundo del articulo 9° del Manual de Procedimiento de Cobranza Administrativa, Prejudicial y Judicial de la

Municipalidad de san Miguel, aprobado mediante Decreto Exento N° 239, de fecha 02 de febrero de 2021,

Ello en atencidn a que, la Contraloria General de la Republica ha sefialado que la maxima autoridad comunal y los
.funcionarios municipales, se encuentran obligados a resguardar ¢l patrimonio municipal, lo que implica, entre otras acciones,
el ejercer oportunamente las gestiones de cobro sin que exista posibilidad que un organismo de la Administracién del Estado
puedan decidir, bajo ninguna circunstancia, no cobrar las patentes y derechos municipales adeudados, pues quienes

administran recursos piblicos deben resguardar los intereses municipales y carecen de libertades de disposicién,

Sin ofro particular, se despide atentamente;

GUSTAVO CANESSA TORO
DIRECTOR JURIDICO
MUNICIPALIDAD DE SAN MIGUEL
GCT/MAD
Secretaria Municipal.

Archivo: Direccién Juridica.
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[.r_e_“' 3361 _ 382 y SAN MIGUEL, 02 de febrero de 2021.
e e YISTOS Y CONSIDERANDO:

1. Memo N° 42 de Direccion Juridica de 02 de febrero de 2021,

2. Oficio N°E68540/2021, Referencia 712, de 2020, emitido por la Unidad de Auditoria,
de la Il Contraloria Regional Metropolitana de Santiago

3. Lo dispuesto en la Ley 19.880 de Establece Bases De Los Procedimientos
Administrativos Que Rigen Los Actos de los Organos de la Administracion del
Estado

4. Los facultades que me confiere lo Ley N° 18.695 Orgdnica Constfitucional de
Municipdlidades, acompaiodo de la necesidad de actualizar vy mejorar el
procedimiento aplicable a la Cobranza Administrativa Prejudicial y Judicial.

DECRETO:
Apruébese el siguiente texio del Manual de Procedimienfo de Cobranza Administrativa,

prejudicial y judicial de ia Municipalidad de San Miguel, elaborado por la Direccién de

Rentas y la Direccién Juridica:

MANUA EDIMIENTO D RANZA A TRATIVA, PREJUDICIAL Y JUDICIAL DE
LA MUNICIPALIDAD DE SAN MIGUEL,

ARTICULO UNO: Los derechos o impuestos municipales que no se paguen en los plazos
fiiados por la ley o en las ordenanzas municipales se enconfrardn en mora. Ocurido que
esto fuere, corresponderd iniciar el proceso de ejecucién de la cobranza administrativa
municipal, prejudicial y judicial, segin fuere el caso,

ARTICULO DOS: Toda deuda proveniente de impuestos, derechos U ofros girados a un
contribuyente y no pogadas dentro de su respectivo plazo legal, generard respecto de su
valor calculado como capital, el reajuste de conformidad al indice de Precios al
Consumidor e incluird los intereses y multa hasta la fecha de pago efective.

ARTICULO TERCERO: El Procedimiento de cobranza administrativa, prejudicial y judicial de
la Municipalidad de San Miguel! se regird por las siguientes disposiciones:

L-C A ADMINIS I

ARTICULO CUARTO: El Departamento de Cobranza Municipal, deberd ser informado por
las unidades giradoras (Transito, Juzgados de Policia Local, Direccidn de Obras
Municipales, Direccidn de Medio Ambiente, Dideco u otros) de los impuestos, derechos
municipales y otros a cobrar, una vez vencidos los plazos legales para su pago, dando
inicio a la etapo de cobranza administrativa.

Para dicho objeto preparar@ los "roles a cobro" consistentes en listas o ndminas de
deudores morcsos, las que contendrdn:



1} Si el deudor fuere persona natural: la individualizacion completa del deudor con su
nombre, run, domicilio y rol;

2) Sifuere persona juridica: nombre, run del representante legal y domicilio registrado
de la razén social, rol Unico tributario, giro v rol;

3) En casos de deuda por derechos de aseo: individualizacién completa del deudor
con su nombre, run y domicilic, el rol de Ia propiedad y periodos adeudados,

Contendrd, odemds, en todos los casos, la especificacién del periodo y cantidad
adeudada.

ARTICULO QUINTO: INFORME DE MOROSIDAD Se confeccionard un informe de morosidad
por concepto de impuestos, derechos municipales y otros por el Departamento de
Cobranza v, servird de base para gue se dé inicio al proceso de recuperacién de montos
relacionados con impuestos, derechos, multas y ofros adeudados.

ARTICULO  SEXTO: EL PARTAMENT ZA REALIZA E IGUIENTE
P EDI i

1. Se emitird una notificacién a todos los contribuyentes que no hayan regularizado
su Deuda de Impuestos y Derechos Municipales, medionie el despacho de la
“Carta Aviso” de cobranza dirigidas a los domicilios registrados en el sistema, con
Ia finalidad de informar a los contribuyentes el estado octual de su deuda, el
monto adeudado y devengando, multas e intereses al momento de pagar, los
lugares de pago, horario de atencién y los consecuencias de no regularizar su
deuda municipal en forma oportuna. Asimismo, indicard las moddiidades de pago
existentes. Dicho procedimiento se podrd aplicar también a los confribuyentes
deudores de Permisos de Circulacién vy, segundas cuctas de Permiso de
Circulacién, una vez vencido el plazo legal, asi como o cualquier otra deuda.

Las cartas aviso de cobranza se despachardn por “correo normal” acompafiado
de una némina de deudores desde la Oficina de Partes del Municipio a fravés de
la empresa de Comeos de Chile v ofra, Este procedimiento deberd quedar
registrado odecuadamente,

2. Unoa vez redlizada la primera gestién de cobranza - accidén que deberd quedar
registrada - y, dentro de los 10 dias hdbiles siguientes, se procedera a reiterar la
informacién a los contribuyentes morosos a través de cormeo electrénico y/o coreo
normal.

Este proceso lo realizard el Departamento de Cobranza con apoyo en la base de
datos, extrayendo de ella los comreos electrénicos de los contribuyentes y enviando
electrénicamente la mencionada “carta aviso de cobranza” por ese medio, con
el objeto de informar a los confribuyentes su deuda municipal, e indicar las
modalidades y lugares de pago. horarios de atencién y montc de capital
adeudado, mds su reqjuste e interés al momento del pago efectivo de la deuda.
Asimismo, el procedimiento mencionado se aplicard a las deudas por concepto
de permisos de circulacién segundas cuotas.

3. Conjuntamente el Departamento de Cobranza iniciard gestiones de cobranza
administrativa via telefénica. Estas llamadas tendrdn por objeto informar a los
contribuyentes su deuda, indicar las modalidades de pago existentes, monto total
a pagar mds regjustes e intereses, lugares de pago v horario de atencién.

Todo hecho o evento que ocuma en esta etapa, al momento de efectuar el
llomado telefonico sera registrade en el sistema que lleva al efecto el
Departamento de Cobranza.,

4. Aquellos cartas de aviso de cobranza que sean devueltas por parte de lo empreso
comreos por diversos motivos tales como “direccidn Incomecta” o "cambio de
domicilio” serén registradas por el Departamenio de Cobranza pora su posterior
andlisis y fiscalizacién, segin comesponda. De igual forma, se aplicard dicho



procedimiento a ias deudas por concepto de segunda cucta de permiso de
circulacioén.

5. Lo no concurrencia dentro del plazo indicado en la notificacién (diez dias hdbiles),
habilitard a la entrega de una citacién en el domicilio del deudor. El objetivo es
que el coniribuyente se presente en dependencias de la Unidad de Cobranza a
pagar su deuda, solamente en aquellos casos debidamente calificados.

6. Enla citacion que se le entregard al contribuyente, se le otorgard un plazo de
cinco dias habiles para presentarse en el Departamento de Cobranzas y proceder
a la reguiarizacién de su deuda.

7. La citacién se entregard a los contribuyentes en terreno, directomente por los
inspectores de la Direccién de Rentas;

8. Losinspectores deberdn constituirse, en los domicilios comerciales y/ o parficulares
segin comesponda;

9. La citacién al contribuyente deberd ser entregada dal fitular o o un aduito que se
encuenire en el lugar,;

10. En el caso que no sea el titular de la patente quien reciba la citacién, debera
consignarse este hecho en la hoja de ruta del fiscalizador, consignando €l nombre
de la persona gque la recibe;

11, De no encontrar moradores en el inmueble a fiscalizar, se redlizard una segunda
visita @ la semana siguiente en horario diferente. En case de no enconirar
nuevamente moradores, dicho evento deberé consignarse en la hoja de ruta v se
procederd a dejar la citacién bajo puerta indicando la fecha y la hora en que se
realza.

12. En relacion a los contribuyentes que adeuden patentes municipales, provenientes
de las emisiones masivas o giros directos, el Departamento de Cobranza Municipal
priorizaré los montos de altas cuantias con el objeto de realizar sus procesos de
cobranza administrativa, asunto sobre el cual deberd pronunciarse lo Jefaturo de
Cobranzas, atendiendo a dos elementos, a saber el monto de la deuda impoga
(en términos de calificar su importancia e impacto en el presupuesto municipal) y
el tiempo en que dicha deuda se ha mantenide impaga (en cuanto o los
semestres vencidos y sin pago).

ARTICULO SEPTIMO: N | AD Licl Al

Tratandose de agquellas causas por devdcs inferiores @ 15 UT.M., en los casos en que
transcurran 15 dias hdbiles, sin respuesta positiva en el pago de la deuda, readlizoda la
segunda citacién o envio por correos, el Departamento de Cobranza cursard la infraccion
con el objeto de redlizar la denuncia, al Juzgado de Policia Local que corresponda y
obtener de esa forma el page de la deuda,

| ZA P Al

ARTICULO OCTAVO: Concluida que fuere la etapa de cobranza administrativa, se dard
inicio a la etapa prejudicial.

Esta considerard las siguientes gestiones:

1.-Emisién de Cerificado de Deuda. Dicho cerificado serd confeccionado por el
Departomento de Cobranza e individualizard al contribuyente en nombre, run y domiciiio.
Si el contribuyente fuere persona juridica, ademds, deberd sefalar el nombre del
representante legal actualizado a la fecha de emisién vy, de él o los periodos adeudados,
precisando el monto neto, intereses, reqjustes y multas si comrespondiere,



2.-El Cerlificado de Deuda serd enviado para ka firma del Secretaric Municipal conforme a
lo establecido en el articulo 47 de la Ley de Rentas Municipales.

3-Firmado que fuere el Certificado de Deuda por el Secretaric Municipal, estos seran
enviados materialmente a la Direccién Juridica, a fin de dar inicio al proceso de cobro
judicial de los impuestos y derechos municipales que fueren procedentes.

4.-Remitidos que fueren los Cerlificados de Deuda a la Direccidn Juridica, el
Departamenio de Cobranza deberd de informar de todo pago efectuado por los
confribuyentes relacionados con la deuda de aquellos certificados expedidos.

5.-Finalizada que fuere la cobranza prejudicial a cargo del Deportamento de Cobranza,
se iniciord la cobranza judicial.

1 ZA IAL

ARTICULO NOVENO: La Direccién Juridica serd la unidad a cargo de llevar a cabo las
gestiones judiciales de cobro de impuestos y derechos municipales adeudados. Para tal
efecto, recibir& los Certificados de Deuda materiaimente.

Solamente podrdn judicializarse toda clase de deudas que superen las 15 U.T.M., bdjo este
monto serd prerrogativa del Director Jurldico el inicio © ne de acciones judiciales de
cobro.

ARTICULO DECIMO: CONSIGNAGIONES JUDICIALES.

Durante la tramitacidn de los juicios ejecutivos, la Direccidn Juridica informard a la
Tesoreria Municipal y al Departamento de Cobranza, via coreo elecirénico, fodos
aguellos montos consignados por los deudores en los distintos Tribunales. Esta informacién
deberd entregarse deniro de los primeros diez dias hdblles siguientes a la resolucién del
Tribunal respectivo, la que adjuntdndola de cuenta de lo consignacion efectuada.

Asimismo, Direccién Juridica deberd hacer el ingrese en Contabilidad, el o los cheques
emitidos por el Tribunal a la orden de la “llustre Municipalidad de San Miguel” o del
"Tesorero Municipal de San Miguel” deniro del tercer dia de retirados de la secretaria del
Tribunal respectivo.

Tesoreria Municipal registrard las remesas por concepto de consignaciones judiciales y las
informard al Departamento de Cobranza,

La Tesoreria Municipal ingresard al erario municipal los valores remitidos por la Direccion
Juridica correspondiente a los montos consignados en los distintes fribunales por
centribuyentes morosos, segin periodo y valor adeudado, acorde ai giro emitido.,

La Tesoreria Municipal informard a bireccién Juridica, mediante comeo electrdnico,
cuondo 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 Tribunales v lo deuda registrada en el sistema municipal, se deberd
comunicar en forma inmediata y por escrito a Direccidn Jurddica para continuar la gestién
judicial hasta el entero pago de la deuda.

ARTICULO UNDECIMO: ALLANAMIENTO La Municipalidad de San Miguel podréd allanarse
ante la presentacién y notificacién de una demanda de prescripcion exiintiva, conforme
al articulo 2521 del Codigo Civil. Siempre y cuando los periodos alegados por el
contribuyente respectivo no se encuentren notificados ni requeridos de pago por medio
de demanda ejecutiva. El allanamiento tiene por objeto evitar la condenacién en costas.

Direccién Juridica municipal informaré de todos aguellos Certificados de Deuda
ejecutivos que hayan sido declarados prescritos de oficio por el Tribunal comrespondiente,



conforme al articulo 442 del Cédigo de Procedimiento Civil, Dicha Direccién, procedera a
emitir una resolucién de castigo de bienes financieros con los referidos Certificados.

ARTICULO DUODECIMO: FORMALIZACION DE LAS CLAUSURAS

1.- Como resultado de la no regularizacién del pago requerido, a través de cobranza
judicial, la Direcclén de Rentos solicitard al sefior Alcalde, la clousura de la actividad
comercial;

2.- En el caso que el Alcalde declare la clausura, es responsabilidad de |o Direccion de
Rentas confeccionar el Decreto Exento y enviarlo para su framitacién, con copia ala
Direccion de Inspeccién y Prevencién Comunal;

3.- El Decreto, completamente tramitado, serd notificado por el personal de la Direccion
de Inspeccién y Prevencién Comundl, el cual debera entregar copio integra del Decreto
Exento y levantar un acta en la cual conste: fecha y hora de nofificacion, nombre y
cédula de identidad de la persona gque fue noftificada.

ARTICULO DECIMO TERCERO: GESTION DE INCOBRABILIDAD

1.- Se debe constatar a través de 10s inspectores de la Direccidn de Rentas que la
actividad comercial no existe;

2.- Se debe solicitar a la Direccién de Inspeccién y Prevencidon Comundl, que indigue que
el establecimiento no existe, que no hay antecedentes de la existencia del propietario,
que existe Témino de Giro para la Razén Social o gue exista causal por la cual legaimente
no se pueda solicitar el pago:

3.- i agotadas las gestiones de cobro, no fuere posible obtener el pago de la deuda. la
Direccién de Rentas deberd proponer la declaracion de incobrabilidad, emitiendo un
informe que incluya a los contribuyentes moroso, en el que se detallard las circunstancias
por las cuales no ha sido posible la recuperacién del monto adeudado. Asimismo, deberd
acompariar todos los documentos que fundamentan la incobrabilidad.

4- La Direccién Juridica onalizard los fundamentos expuestos por el Departamento de
Cobranza, dependiente de la Direccién de Rentas, procediendo a incluir al contribuyente
y su deuda en una némina que deberd ser puesta en conocimiento del Concejo
Municipal, para aprobacién de la incobrabilidad de dicha deuda conforme a lo sefialado
en el articulo 46 de la Ley de Rentas Municipales.

5.- Este informe se dirigira al Secretario Municipal, con la finalidad de que la incobrabilidad
de cada caso seda finalmente certificado.

é.- La Direccidn Juridica podrd observar los fundamentos expuestos por el Departamento
de Cobranza y de acuerdo a la cuantia de la deuda, sugerir continuar su ejecucion
cuando esta, por ejemplo, se base en busquedas infructuosas de domicilio,

ARTICULO DECIMO CUARTO: DESCARGOS DE LOS ROLES INCOBRABLES DEL REGISTRO
MUNICIPAL

1.- Una vez aprobada en sesién de Concejo la incobrabilidad, se deberd redactar un
Decreio Alcaldicio, con el objeto de validar la eliminacion con los registros contables;

2.- Bl Departamento de Cobranza deberd realizar esta accién, mediante la elaboracién
de Decreto,

3.- Bl Departamento de Cobranza, una vez suscrito el Decreto comespondiente, deberd
descargar la deuda del sistema de patentes, permitiendo que esta sea efectivamente
eliminada.



4.- Todas las acciones sefialadas en este manual, deberén ser consignadas en el campo
denominado “Histérico Documentos”, del sisterna de patentes comerciales.

Andtese, comuniguese y archivese. Firmado por doiia Maria Soledad Peredo Ferreira
Alcaoldesa (S) v por don Luis Alberto Sandoval Gémez Secretario Municipal. Lo que
comunico a Ud. para su conocimiento y fines consiguientes.

= Todas las Unidodes
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