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ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE COIHUECO

REF.:. APRUEBA MANUAL

PROCEDIMIENTO DE COBRANZA
DE DERECHOS MUNICIPALES EN
FORMA ADMINISTRATIVA,

PREJUDICIALY JUDICIAL.

DECRETO N°: 6655

COIHUECO, U AGD 223

VISTOS:

o

Las facultades que confiere la ley N°18.695, Ley Organica Constitucional de
Municipalidades, refundida en el DFL N°1 de 2016 y sus modificaciones
posteriores.

La ley N°18.883 Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales.

La ley N°18.575 sobre Bases Generales de la Administracién del Estado.
Reglamento Municipal N°2, de 2018 que fija la Planta de la llustre Municipalidad
de Coihueco, publicada en el Diario Oficial con fecha 27 de diciembre de 2019.
Decreto Alcaldicio N°1892 de 15 de marzo de 2023 que aprueba Texto Refundido
Reglamento Interno Municipal.

Resolucion N° 7, de 26 de marzo de 2019, de la Contraloria General de la
Republica, que establece normas sobre Exencién del Tramite de Toma de Razon.
Sentencia de Proclamacién de Alcalde de fecha 17 de junio de 2021 del Tribunal
Electoral de Nuble que proclama Alcalde en la Comuna de Coihueco y Decreto
Alcaldicio N° 3746 de 28 de junio de 2021 que asume cargo de Alcalde.



CONSIDERANDO:

1. Que conforme lo dispuesto en la Ley Organica Constitucional de Municipalidades
N°® 18.695, el presupuesto municipal se conforma, entre otros, por los derechos
que se cobren por los servicios municipales que se presten, permisos,
concesiones y otros, asi como también la responsabilidad en la administracién de
los recursos fiscales.

2. Que el DL N° 3.063 sobre Rentas Municipales establece una serie de derechos y
procedimientos que deben ser aplicados en la administracion municipal.

3. Que conforme lo dispuesto en el Reglamento Interno de la |. Municipalidad de
Coihueco, aprobado por Decreto Alcaldicio N° 1892 de 15 de marzo de 2023,
corresponde a la Direccién de Administracion y Finanzas a través de su Seccién
de Rentas y Patentes, calcular y ordenar el pago de patentes y permisos y
mantener un registro actualizado de las patentes morosas. Asi también en el
articulo 11 se dispone que la Oficina de Inspeccién tendra como funcion la de
Inspeccionar a los contribuyentes morosos, controlar el cumplimiento de la
normativa vigente, comunicar y hacer efectivas las resoluciones alcaldicias que
ordenan clausuras, fiscalizar cumplimiento de ordenanzas municipales, denunciar
al Juzgado de Policia Local las infracciones detectadas, entre otras relativas a la
matera.

4. Que conforme lo dispuesto en el articulo 28 de la Ley Organica Constitucional de
Municipalidades, a la unidad encargada de la asesoria juridica le corresponde
Iniciar y asumir la defensa, a requerimiento del alcalde, en todos aquellos juicios
en que la municipalidad sea parte o tenga interés.

5. Que existen multiples disposiciones legales, reglamentarias y ordenanzas
municipales, que imponen obligaciones, las que deben ser fiscalizadas y en caso
de no ser cumplidas, sancionadas, por lo que se hace necesario formalizar a
través de un Manual, el procedimiento interno que se efectuara respecto de un
caso de mora, en el pago de algun derecho, permiso u otro, del que sea titular
beneficiario la I. Municipalidad de Coihueco.
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DECRETO:

. APRUEBESE Manual De Procedimiento de Cobranza de Derechos Municipales de
forma Administrativa, Prejudicial y Judicial de la llustre Municipalidad de Coihueco,
cuyo texto se reproduce integramente:

“MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE COBRANZA DE DERECHOS

MUNICIPALES DE FORMA ADMINISTRATIVA,
PREJUDICIAL Y JUDICIAL DE LA |. MUNICIPALIDAD DE COIHUECO

TITULO I. ANTECEDENTES GENERALES

ARTICULO 1°: Conforme lo dispuesto en el articulo 13 letra d) de la Ley
Organica Constitucional de Municipalidades, el patrimonio municipal estara
constituido, entre otros, por los derechos que cobren por los servicios que presten y
por los permisos y concesiones que otorguen. Asi también, el articulo 1° del DL N°
3.063, sobre Rentas Municipales, dispone que los ingresos o rentas municipales se
regulan por las disposiciones de la presente ley, de la Ley Organica Constitucional

de Municipalidades y las contenidas en leyes especiales.

ARTICULO 2°: Toda deuda proveniente de impuestos, derechos u otros,
girados a un contribuyente y no pagadas dentro de su respectivo plazo legal o
convencional, generara respecto de su valor calculado como capital, el reajuste de
conformidad al indice de Precios al Consumidor e incluira los intereses y multa hasta
la fecha de pago efectivo.

ARTICULO 3° Los derechos o impuestos municipales que no se paguen en
los plazos fijados por la ley o en las ordenanzas municipales se encontraran en mora.
Ocurrido que esto fuere, correspondera iniciar el proceso de ejecucion de la cobranza
administrativa municipal, prejudicial y judicial, segun fuere el caso. Los
procedimientos a aplicar, seran lo que a continuacién se indican:
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TITULO Il. COBRANZA ADMINISTRATIVA:

ARTICULO 4° INFORME DE MOROSIDAD. Semestralmente, se
confeccionara por la Direccion de Administracion y Finanzas un informe de morosidad

por concepto de impuestos, derechos municipales y otros, el que servira de base
para que se dé inicio al proceso de recuperacion de montos relacionados con

impuestos, derechos, multas y otros adeudados.

ARTICULO 5°: La Direccién de Administracion y Finanzas realizara un
procedimiento de cobro administrativo, que se regira por las siguientes reglas:

1. Se emitira una notificacién a todos los contribuyentes que no hayan
regularizado su Deuda de Impuestos y Derechos Municipales, mediante el despacho
de una "Carta Aviso" de cobranza dirigidas a los domicilios registrados en el sistema,
con la finalidad de informar a los contribuyentes el estado actual de su deuda, el
monto adeudado y devengando, multas e intereses al momento de pagar, los lugares
de pago, horario de atencién y las consecuencias de no regularizar su deuda
municipal en forma oportuna. Asimismo, indicara las modalidades de pago existentes.

Las cartas aviso de cobranza se notificaran por correo electronico (si
estuviere identificado); carta certificada a través de la Oficina de Partes del Municipio
0 por los Fiscalizadores Municipales, para cuyo efecto la Direccién de Administracion
y Finanzas a través de su Seccion de Rentas y Patentes se coordinara con la Oficina

de Fiscalizacion.

El plazo a informar en esta “Carta Aviso” para regularizar su situacion, sera
de 10 (diez) dias habiles contados desde la notificacion.

2. En los casos en que la notificacion se realice personalmente, la
citacion debera ser entregada al titular o a un adulto que se encuentre en el lugar;

3. En el caso que no sea el titular de la patente, permiso, derecho u otro
quien reciba la citacion, debera consignarse este hecho en la hoja de ruta del
fiscalizador, consignando el nombre de la persona que la recibe;



4. De no encontrar moradores en el inmueble a fiscalizar, se realizara
una segunda visita a la semana siguiente en horario diferente. En caso de no
encontrar nuevamente moradores, dicho evento debera consignarse en la hoja de
ruta y se procedera a dejar la citacion bajo puerta indicando la fecha y la hora en que
se realiza.

5. En relacion a los contribuyentes que adeuden patentes municipales,
la Direccion de Administracién y Finanzas priorizara los montos de altas cuantias con
el objeto de realizar sus procesos de cobranza administrativa, asunto sobre el cual
debera pronunciarse la Jefatura de la direccion, atendiendo a dos elementos a saber,
el monto de la deuda impaga (en términos de calificar su importancia e impacto en el
presupuesto municipal) y el tiempo en que dicha deuda se ha mantenido impaga (en
cuanto a los semestres vencidos y sin pago).

ARTICULO 6°: Se debera informar a la Tesoreria Municipal y a la Oficina de
Inspeccién Municipal la némina de deudores a que hace referencia el articulo 5.1,
respecto de los cuales se enviara carta de aviso.

ARTICULO 7°: Transcurrido el plazo de 10 dias habiles para efectuar el pago
en Tesoreria Municipal, ésta debera emitir un informe dando cuenta de que deudas
morosas se han pagado, el que sera remitido a la Seccién de Rentas y Patentes, asi
como a la Oficina de Inspeccién Municipal.

TiITULO lil. COBRANZA PREJUDICIAL

ARTICULO 8°: La Oficina de Inspeccion Municipal debera ser informada por
las unidades giradoras Direccién de Administracién y Finanzas, Rentas y Patentes,
Direccion de Transito y Trasporte plblico, Juzgados de Policia Local y Direccion de
Obras Municipales, de los impuestos, derechos municipales y otros a cobrar, una vez
vencidos los plazos legales para su pago, previa realizacion de la etapa de cobranza
administrativa.

Para dicho objeto preparara los "roles a cobro" consistentes en listas o
nominas de deudores morosos, las que contendran los siguientes datos:
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X Si el deudor fuere persona natural: la individualizacién del deudor con
su nombre completo, run, domicilio y rol;
2 Si fuere persona juridica: nombre, run y domicilio del representante

legal registrado de la razdn social, rol Unico tributario, giro y rol;
3. En casos de deuda por derechos de aseo: individualizacion del deudor

con su nombre completo, run y domicilio, el rol de la propiedad y periodos adeudados.

Contendra, ademas, en todos los casos, la especificacion del periodo y
cantidad adeudada.

ARTICULO 9°: La Oficina de Inspeccion Municipal realizara la cobranza
prejudicial mediante notificaciones en dependencias de los establecimientos morosos
o domicilios de sus representantes, de lo que debera dejar constancia.

ARTICULO 10°: En la notificacion a que hace referencia el articulo
precedente, debera informar al contribuyente que dispone de 5 dias habiles para
efectuar el pago respectivo en Tesoreria Municipal.

ARTICULO 11°: Vencido el plazo de 5 dias habiles, debera remitir a la
Tesoreria Municipal solicitud de informacion respecto al pago de las deudas
notificadas.

Con la informacion que le proporcione Tesoreria Municipal debera
confeccionar un Certificado de Deuda, en la forma que indica el articulo siguiente.

ARTICULO 12°: Preparacion de la Etapa Judicial. La Oficina de

Fiscalizacion, preparara los antecedentes de la cobranza prejudicial, de acuerdo al

siguiente procedimiento:

1. Emision de Certificado de Deuda. Dicho certificado sera
confeccionado por la Oficina de Inspeccion Municipal e individualizara al
contribuyente con el nombre completo, run y domicilio. Si el contribuyente fuere
persona juridica, ademas, deberd sefialar el nombre del representante legal
actualizado a la fecha de emision y, de él o los periodos adeudados, precisando el

6



monto neto, intereses, reajustes y multas si correspondiere. Este Certificado de
Deuda debera ser suscrito igualmente por el Director de Administracién y Finanzas.

2. El Certificado de Deuda sera enviado por la Oficina de Inspeccion para
la firma del Secretario 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 Secretario Municipal,
estos seran enviados materialmente a la Direccién de Asesoria Juridica de la
Municipalidad, a fin de dar inicio al proceso de cobro judicial de los impuestos y
derechos municipales que fueren procedentes.

4 Remitidos que fueren los Certificados de Deuda a la Direccién de
Asesoria Juridica, la Oficina de Inspeccién Municipal debera de informar dicha
circunstancia a la Tesoreria Municipal, a fin de que ésta informe a la Direccién Juridica
cualquier pago que se efectie con posterioridad a dicha comunicacion.

TITULO IV. COBRANZA JUDICIAL.

ARTICULO 13°: La Direccion de Asesoria Juridica sera la unidad a cargo de
llevar a cabo las gestiones judiciales de cobro de impuestos y derechos municipales
adeudados, de acuerdo a los procedimientos judiciales que corresponda. Para tal
efecto, recibira los Certificados de Deuda materialmente y en original.

ARTICULO 14°: CONSIGNACIONES JUDICIALES. Durante la tramitacion
de los juicios ejecutivos, la Direccion de Asesoria Juridica informara a la Direccion de

Administracion Y Finanzas, Seccion Tesoreria, y a la Oficina de Inspeccién Municipal
via correo electrénico, todos aquellos montos consignados por los deudores en los
distintos Tribunales. Esta informacion debera entregarse dentro de los diez dias
habiles siguientes a la resolucién del Tribunal respectivo, la que adjuntandola de
cuenta de la consignacion efectuada.

Asimismo, la Direccion de Asesoria Juridica debera hacer el ingreso en la
seccion de Contabilidad y Presupuesto, el o los cheques emitidos por el Tribunal a la
orden de la "llustre Municipalidad de Coihueco” o de "Tesoreria Municipal de
Coihueco" dentro del tercer dia de retirados de la secretaria del Tribunal respectivo,



segun corresponda. Sin perjuicio de lo anterior, la seccién de tesoreria registrara las
remesas por concepto de consignaciones judiciales y las informara a la Oficina de
Inspeccion Municipal de Coihueco y de Rentas y Patentes.

ARTICULO 15°. La Seccién Tesoreria de la Municipalidad ingresara los
valores remitidos por la Direccion de Asesoria Juridica correspondiente a los montos
consignados en los distintos tribunales por contribuyentes morosos, segun periodo y
valor adeudado, acorde al giro emitido.

La Seccion Tesoreria informara a la Direcciéon de Asesoria Juridica mediante
correo electronico, 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 Tribunales y la deuda registrada en el sistema
municipal, se debera comunicar en forma inmediata y por escrito a la Direccion de
Asesoria Juridica para continuar la gestion judicial hasta el entero pago de la deuda.

ARTICULO 16°: ALLANAMIENTO. La Municipalidad de Coihueco podra

allanarse ante la presentacion y notificacion de una demanda de prescripcion

extintiva, conforme al articulo 2521 del Caodigo 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 Ia

condenacion en costas.

ARTICULO 17°: La Direccién de Asesoria Juridica informara a Tesoreria
Municipal, Direccion de Administracion y Finanzas a través de la Seccién de Rentas
y Patentes y Oficina de Fiscalizacion, de todos aquellos Certificados de Deuda
ejecutivos que hayan sido declarados prescritos de oficio por el Tribunal
correspondiente, conforme al articulo 442 del Cédigo de Procedimiento Civil.

Asi también, informara al Sr. Alcalde para efectos de dar aplicacién a las
normas contenidas en el titulo siguiente.



TITULO V. DE LAS CLAUSURAS

ARTICULO 18°: Conforme lo dispuesto en el articulo 59 del DL N° 3.063, la mora
en el pago de la contribucién de la patente de cualquier negocio, giro o establecimiento
sujeto a dicho pago, facultara al Alcalde para decretar la inmediata clausura, sin perjuicio
de las acciones judiciales para obtener el pago de lo adeudado.

La Direccion de Administracion y Finanzas, a través de la Seccién de Rentas y
Patentes sera la responsable de decretar la clausura de un establecimiento mediante Ia
emision del Decreto Exento respectivo, si hubiere fracasado la cobranza administrativa.

Lo anterior, sin perjuicio de continuar adelante con el proceso de cobranza
prejudicial y judicial.

ARTICULO 19°: El Decreto, completamente tramitado, sera notificado por el
personal de la Oficina de Inspeccién Municipal, el cual debera entregar copia integra del
Decreto Exento y levantar un acta en la cual conste: fecha y hora de notificacion, nombre
y cédula de identidad de la persona que fue notificada, realizacion de gestion de clausura.

ARTICULO 20°: La clausura se mantendra mientras el giro no regularice su
situacion ante la seccion de Rentas y Patentes.

Una vez regularizada la situacion, se levantara la clausura mediante Decreto
Alcaldicio emitido por la Direccion de Administracion y Finanzas, a través de la Seccion
de Rentas y Patentes, lo que sera comunicado a la Oficina de Inspeccién.

ARTICULO 21°: La Oficina de Inspeccion procedera a fiscalizar los
establecimientos respecto de los cuales se hubiere decretado clausura.

En el evento de haber violado la clausura, remitira notificacion al Juzgado de
Policia Local para la aplicacion de una multa de hasta el equivalente a 5 UTM. conforme
lo dispuesto en el articulo 59 del DL N° 3.063.




TITULO VI. GESTION DE INCOBRABILIDAD.

ARTICULO 22°: Gestién de incobrabilidad.

j Se debe constatar a través de la Oficina de Inspeccion Municipal que
la actividad comercial no existe;

2. Se debe solicitar a la Oficina de Inspecciéon Municipal, que indique que
el establecimiento no existe, que no hay antecedentes de la existencia del propietario,
que existe Término de Giro para la Razén Social o que exista causal por la cual
legalmente no se pueda solicitar el pago;

3. Si agotadas las gestiones de cobro, no fuere posible obtener el pago
de la deuda, la Direccidn de Administracion y Finanzas debera proponer la
declaracion de incobrabilidad, emitiendo un informe que incluya a los contribuyentes
moroso, en el que se detallara las circunstancias por las cuales no ha sido posible la
recuperacion del monto adeudado. Asimismo, debera acompafiar todos los
documentos que fundamentan la incobrabilidad.

4 La Direccion de Asesoria Juridica analizard los fundamentos
expuestos por la Secciéon de Rentas y Patentes, dependiente de la Direccion de
Administracion y Finanzas, procediendo a incluir al contribuyente y su deuda en una
nomina que debera ser puesta en conocimiento del Concejo Municipal, para
aprobacion de la incobrabilidad de dicha deuda conforme a lo sefialado en el articulo
66 de la Ley de Rentas Municipales.

5. Este informe se dirigira al Secretario Municipal, con la finalidad de que
la incobrabilidad de cada caso sea finalmente certificada.

6. La Direccion de Asesoria Juridica podra observar los fundamentos
expuestos por la Direccion de Administracion y Finanzas y de acuerdo a la cuantia
de la deuda, sugerir continuar su ejecucion cuando esta, por ejemplo, se base en
busquedas infructuosas de domicilio.
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ARTICULO 23°: Eliminacion de los Roles incobrables del Registro Municipal.

¥ Una vez aprobada aprobada por el Concejo Municipal la incobrabilidad
de la deuda, se debera redactar un Decreto Alcaldicio, con el objeto de validar la
eliminacion de los roles de los registros contables;

4 La Direccion de Administracion y Finanzas sera la encargada de la
elaboracion del Decreto Alcaldicio.

3. La Direccion de Administracion y Finanzas, una vez suscrito el Decreto
correspondiente, sera la responsable de eliminar de los registros contables los roles
incobrables de el o los contribuyentes, para lo cual informara mediante correo
electronico a la Direccion de Asesoria Juridica y a la Oficina de Inspeccion Municipal.

2. DISPONGASE la aplicacién obligatoria del Manual de Procedimiento de Cobranza que
por el presente acto se aprueba, a partir del 16 de agosto de 2023, estableciéndose un
breve periodo de conocimiento e interiorizacion de procesos por parte de las unidades
intervinientes.

3. PROCEDASE por la Direccion de Asesoria Juridica, a remitir una copia del Manual que
se aprueba a las unidades que tengan participacion en los procesos.



4. PUBLIQUESE, el presente Decreto que Aprueba el Manual de Procedimiento de
Cobranza Administrativa, Prejudicial y Judicial, en el Portal de Transparencia Activa de
la Municipalidad de Coihueco www. municoihueco cl, Decretos Alcaldicios.

ANOTESE,-CQMUNIQUESE Y ARCHIVESE

SECRETARIO
MUNICIPAL

CCHA/CGVIRC PI& SMm/ mic

DISTRIBUCION:

- Secretaria Municipal /

- Direccién de Asesoria Juridica
Unidades Municipales
Subcomisaria de Coihueco
Juzgado de Policia Local



