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MAT.: APRUEBA MANUAL DE COBRANZA
ADMINISTRATIVA.
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LA ALCALDIA DECRETO HOY:

NI'8§T 0.8 :

El Memorando N°22 de fecha 08 de enero de 2018, del Jefe de
Rentas Municipales, mediante el cual remite Manual de Cobranza
Administrativa, para aprobacion correspondiente; el visto bueno
anotado por el Sr. Alcalde, al margen de éste documento;

TENIENDO PRESENTE

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

DDECRETO

;1 Apruébese por este acto, “MANUAL DE COBRANZA
ADMINISTRATIVA”, cuyo texto se entiende formar parte
integrante del mismo.

ANOTESE, COMUNIQUESEY

MRG/CGV/igd
Distribucién: Sec. Mun. N°005

Administracion Municipal
Concejo Municipal
Secretaria Municipal
Control Municipal
Administracion y Finanzas
Rentas Municipales
Oficina de Cobranzas
Tesoreria Municipal
Oficina de Partes
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FECHA: enero 8 de 2018

DE JEFE DE RENTAS MUNICIPALES
A - DIRECTOR DE ASESORIA JURIDICA
DON CARLOS OLIVARI CONTRERAS
Por intermedio del presenté remito a usted “MANUAL DE COBRANZA
ADMINISTRATIVA”, correspondiente a lo solicitado.
Lo anterior, para su conocimiento y fines pertinentes.
Saluda atentamente,
NDM/ppv.
DISTRIBUCION:

Direccién de Adm. y Finanzas
Depto. de Rentas
Oficina Cobranza
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INTRODUCCION

La necesidad de dar cumplimiento a lo dispuesto en las Ordenanzas de
Cobranza de Derechos Municipales, efectuada a través del Decreto Alcaldicio N°
306, de fecha 10 de marzo de 2005 y sus posteriores modificaciones, en relacion
con el Decreto Ley N°3063, de 1979, sobre Rentas Municipales, y considerando
especialmente que le corresponde a la Direccion de Administracion y Finanzas,
elaborar mensualmente la némina de obligaciones en dinero por concepto de
patentes, permisos o derechos municipales en mora, encargandose ademas de
efectuar la cobranza de las obligaciones en dinero por contribuciones, patentes y
permisos o derechos municipales que se adeuden, es que se requiere de un Manual
de procedimientos respecto a la cobranza administrativa.

1.- OBJETIVO DEL MANUAL

El propésito de este documento es el de establecer los procedimientos para realizar
el cobro de los derechos morosos y que permitan la recuperacion de éstos. Ademas,
de instaurar una metodologia sobre el proceso de cobranza en el Municipio y ante el
contribuyente, asi como fomentar la cultura del pago, que permita en forma rapida,

eficiente y sistematica recuperar derechos municipales.

1.1. Alcance

El presente Manual de procedimientos se aplicara para realizar la cobranza
administrativa, permitiendo recuperar dineros en forma directa o a través de
convenios de pago a cargo de la Oficina de Cobranza Administrativa,

dependiente del Departamento de Rentas Municipales.
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2. FUNCIONES ESPECIFICAS DE LA OFICINA DE COBRANZA
ADMINISTRATIVA

21. Elaborar némina de deudores morosos, para realizar la cobranza
administrativa:
La Oficina de Cobranza Administrativa, elaborara mensualmente una némina
de deudores morosos, ordenada por cuenta, conteniendo la siguiente
informacion:

Rut

Nombre

Rol

Fecha de Emision
Tipo de deuda

Monto

IPC

Multa

Total

Fecha de Vencimiento

2.2. Realizar las acciones pertinentes, para lograr el pago de las deudas por
contribuyente moroso.

2.3. Elaborar los Convenios de Pago para los contribuyentes que solicitan
regularizar deuda a través de esta opcion, de acuerdo a lo establecido en el
Art. 62 del Decreto Ley 3.063, el cual faculta a los Municipios para efectuar
Convenios de Pago, de acuerdo a lo establecido en el Art. 192 del Cédigo

Tributario que en lo pertinente sefiala que “El Servicio de Tesoreria podra
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otorgar facilidades de hasta un afio en cuotas periddicas, para el pago de los
impuestos adeudados a aquellos contribuyentes que acrediten su
imposibilidad de cancelar al contado”.

2.4. Realizar registros de avance de la cobranza administrativa, el cumplimiento
de los convenios de pago, registro de cartas de cobranza enviadas, copia de
los convenios de pago y sus antecedentes, correspondencia recibida y
despachada, normativa vigente, jurisprudencia pertinente.

2.5. Emitir los Avisos de vencimiento del pago de los derechos de aseo
domiciliario.

2.6. Emitir Certificados de Deuda por concepto de los derechos de aseo

domiciliario.

3. OBJETIVOS DE LA UNIDAD DE COBRANZA ADMINISTRATIVA

El objetivo de esta Unidad es la obtener por parte de los contribuyentes
morosos del Municipio, el pago de las deudas, a través de acciones de cobranza
con el fin de recuperar lo adeudado y disminuir las deudas impagas registradas

en el Municipio.

4. REGISTROS

4.1. Planilla de Convenios de Pago: Es una planilla Excel donde se registran todos
los convenios realizados por la Unidad de Cobranza Administrativa, donde se
sefialan claramente, todos los datos del contribuyente, como nombre, cédula
de identidad, direccion, abono, cantidad de cuotas, fechas de vencimiento,
etc.

4.2. Listado de Deudores Morosos, este listado se emite con el fin de determinar,
ya sea por cuenta, por Rol, por RUT o por Impuesto, el estado de morosidad a

una fecha dada.
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4.3. Listado Histérico de Deudores, este listado se emite al 31 de diciembre de

cada afo, y genera la morosidad acumulada de cada una de las cuentas,
pendientes de pago a esa fecha.

5. DOCUMENTOS EMITIDOS POR ESTA UNIDAD

3.1,

o2

5.3.

54.

9.5.

5.6.

Certificado de deuda por concepto de derechos de aseo domiciliario: En este

documento se detalla la deuda asociada a un Rol de propiedad.

Solicitud de Convenio, este documento es llenado por el Contribuyente en el
cual le solicita al Sr. Alcalde la posibilidad de pagar los derechos impagos, en
cuotas, de acuerdo a un Convenio de pago.

Convenio de Pago, este es un documento ratificado mensualmente a través
de Decreto Alcaldicio, que otorga al Contribuyente la posibilidad de pagar

derechos impagos en cuotas mensuales.

Carta de Cobranza, este documento se emite con el propédsito de recordar a
los contribuyentes que tienen deudas morosas con el Municipio, otorgando un

plazo determinado para que paguen dichas deudas.

Carta de Aviso Derechos de Aseo, este documento se emite con el fin de
informar a los contribuyentes afectos al pago de los derechos de aseo

domicilio, el vencimiento de las cuotas a pagar durante el afio.

Hoja Programa de Morosidad, este documento es considerado para todos los
efectos como el documento de trabajo formal que acreditara la ejecucion de

una accion y procedimiento a seguir con cada tipo de deuda.
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6. INFORMES

6.1. Informes de Morosidad: Este informe se emite mensualmente y en este se
detalla la morosidad de cada una las cuentas permitiendo conocer la

evolucion de la morosidad.
7. CLASIFICACION DE LAS ACCIONES DE COBRANZA

Las acciones de cobranza, para los efectos de este manual, se clasifican en:

7.1. Cobranza Administrativa: Se le denomina también Cobranza Prejudicial o
Cobranza Extrajudicial, por cuanto se efectia antes de realizar al Cobranza
Judicial. En este periodo se comunica al contribuyente la existencia de la

deuda morosa y se le solicita que concurra a efectuar el pago.

7.2. Cobranza Judicial: Esta etapa se inicia cuéndo se han agotado todos los
medios de cobranza administrativa. Para el cobro judicial tiene meérito
ejecutivo el certificado emitido por el Secretario Municipal que acredita el
detalle de la deuda del contribuyente.

8. PROCESOS DE COBRANZA

8.1. Patentes Municipales

8.1.1. Responsabilidad: Este proceso, esta a cargo del Departamento de Rentas
Municipales, a través de su Oficina de Cobranza Administrativa.

8.1.2. Patentes sujetas a cobranza: Clasificacion de patentes, por tipo de patente,
sujetas al proceso de cobranza: '
e Patentes Comerciales
e Patentes Industriales

e Patentes Profesionales
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o Patentes Alcoholes

e Patentes Microempresa Familiar

8.1.3. Acciones de Cobranza

De acuerdo a informacién entregada por la Oficina de Patentes Municipales,
respecto de la morosidad por contribuyente, corresponde desarrollar las

siguientes acciones de recuperacion.

1° Accién de Cobro:

Llamar por teléfono o enviar correo electrénico, con el propésito de informar y
orientar al contribuyente para regularizar el monto adeudado, en un plazo
maximo de 15 dias corridos.

Dejar registro por cada contribuyente (fecha, contribuyente, medio, resultado).

2° Accion de Cobro:

Emitir una carta de cobranza, enviandola a través de Correos de Chile, al
domicilio comercial y/o particular del contribuyente moroso, con el detalle de
la deuda impaga invitandolo a regularizar su situacion en plazo maximo de 15

dias corridos.

3° Accion de Cobro:
Fiscalizar el local comercial y notificar por escrito, dando un plazo maximo de
5 dias corridos, para regularizar deuda (pagar o hacer convenio). Esta

actividad la desarrollan inspectores municipales.

4° Accion de Cobro:
Si el contribuyente no se presenta a la Oficina de Cobranza Administrativa y/o
no regulariza su deuda y tiene actividad, se cursa infraccion por desarrollar

actividad comercial sin permiso y se cita al Juzgado de Policia Local.
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5° Accion de Cobro:
Vencido el plazo otorgado se iniciara gestiéon de clausura del local. Se
suspendera esta accién solo en caso de pago o convenio de pago, aceptado
por la Municipalidad.

6° Accion de Cobro:

En el caso de no obtener resultado con los procesos anteriores, el
Departamento de Rentas lista a quienes no se les puede cobrar da por
terminado el proceso de cobranza administrativa. La Oficina de Cobranza
Administrativa envia Memorandum con informacién a Departamento de
Rentas y éste reenvia la informacién a Secretaria Municipal con copia a la
Direccion de Administracion y Finanzas (DAF).

La Secretaria Municipal acreditara el titulo ejecutivo de la deuda y la Direccién

de Asesoria Juridica queda en condiciones de iniciar la cobranza judicial.

Resultado de las acciones de cobranza

Emitir un informe mensual sobre el resultado de las acciones de cobranza
administrativa.

El informe mensual contendra lo siguiente:

Cantidad de contribuyentes morosos

Montos morosos, por tipo de patente municipal

Cantidad de contribuyentes morosos que pagaron

Montos morosos, por cada tipo de patente, recuperados

Patentes Municipales Centro Comercial Neptuno
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8.2.1. Responsabilidad: Este proceso, esta a cargo del Departamento de Rentas
Municipales, a través de su Oficina de Cobranza Administrativa y de la
Administracion del Centro Comercial.

8.2.2. Acciones de Cobranza

De acuerdo a informacién entregada por la Oficina de Patentes Municipales,
respecto de la morosidad por contribuyente, corresponde desarrollar las
siguientes acciones de recuperacion.

La Oficina de Cobranza Administrativa, envia Informe a la Administracion del

Centro Comercial, con el listado de morosos y su deuda.

1° Accién de Cobro:

Llamar por teléfono o enviar correo electrénico, con el propésito de informar y
orientar al contribuyente para regularizar el monto adeudado, en un plazo
maximo de 15 dias corridos. (Administrador)

Dejar registro por cada contribuyente (fecha, contribuyente, medio, resultado).

2° Accién de Cobro:

Emitir una carta de cobranza, enviandola a través de Correos de Chile o a
través de la Administraciéon del Centro, al domicilio comercial y/o particular del
contribuyente moroso, con el detalle de la deuda impaga invitandolo a

regularizar su situacién en plazo maximo de 15 dias corridos.

3° Accion de Cobro:
Fiscalizar el local comercial y notifican por escrito, dando un plazo maximo de
5 dias para regularizar deuda (pagar o hacer convenio). Esta actividad la

desarrollan inspectores municipales.

4° Accion de Cobro:
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Si el contribuyente no se presenta a la Oficina de Cobranza Administrativa y/o
no regulariza su deuda y tiene actividad comercial sin permiso, se cursara
infraccion y se citara al Juzgado de Policia Local.

5° Accién de Cobro:

Vencido el plazo otorgado iniciar gestién de clausura del local. Suspender
esta accion solo en caso de pago o convenio de pago, aceptado por la
Municipalidad.

6° Accion de Cobro:

En el caso de no obtener resultado con los procesos anteriores, el
Departamento de Rentas lista a quienes no se les puede cobrar y da por
terminado el proceso de cobranza administrativa. La Oficina de Cobranza
Administrativa envia Memorandum con informaciéon a Departamento de
Rentas y éste reenvia la informacién a Secretaria Municipal con copia a la
Direcciéon de Administracion y Finanzas (DAF).

La Secretaria Municipal acreditara el titulo ejecutivo de la deuda y la Direccién

de Asesoria Juridica queda en condiciones de iniciar la cobranza judicial.

Resultado de las acciones de cobranza

Emitir un informe mensual sobre el resultado de las acciones de cobranza
administrativa.

El informe mensual contendra lo siguiente:

e) Cantidad de contribuyentes morosos

f)

Montos morosos, por tipo de patente municipal

g) Cantidad de contribuyentes morosos que pagaron

h) Montos morosos, por cada tipo de patente, recuperados
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Permisos sobre Bien Nacional de Uso Publico

Responsabilidad: Este proceso, esta a cargo del Departamento de Rentas
Municipales, a través de su Oficina de Cobranza Administrativa.

Clasificaciéon de permisos, sujetos al proceso de cobranza:
Kioscos

Estacionados

Ferias Libres

Persas

8.3.2. Acciones de Cobro:

De acuerdo a informacién entregada por la Oficina de Patentes Municipales,
respecto de la morosidad por contribuyente, corresponde desarrollar las
siguientes acciones de recuperacion:

1° Accién de Cobro. Envio carta de cobranza.

Emitir una carta de cobranza, enviandola a través de Correos de Chile, al
domicilio comercial y/o particular del contribuyente moroso, informando la
deuda impaga y requiriendo su pago, para lo cual tendra un plazo de 15 dias

corridos para su regularizacion.

2° Accion de Cobro: Visita inspectores fiscales.

De no tener efecto lo anterior, inspectores municipales realizara una visita al
lugar, notificando por escrito dando un plazo maximo de 5 dias para
regularizar deuda.



;3?%1_0 PRADO LM@

SS9 MUNICIPALIDAD

S QAR IR AGION §5 i O ALTin

3° Accion de Cobro. Cursar infraccion.

Si el contribuyente no se ha presentado a la Oficina de Cobranza
Administrativa y/o no ha regularizado su situacién, se cursa infraccion y se
cita al Juzgado de Policia Local, por desarrollar actividad comercial sin

permiso municipal.

4° Accién de Cobro: Término de permiso

Vencido el plazo otorgado se iniciara gestion de término del permiso, lo que
se suspendera en caso de pago o convenio de pago aceptado por la
Municipalidad.

5° Accién de Cobro: Titulo Ejecutivo.

El Departamento de Rentas elaborara un listado respecto de aquellos
contribuyentes a quienes no se les pueda cobrar y, luego de dictarse las
resoluciones pertinentes se dara por terminado el proceso de cobranza
administrativa. La Oficina de Cobranza Administrativa envia Memorandum
con informacion a Departamento de Rentas y éste reenvia la informacién a
Secretaria Municipal con copia a la Direccién de Administracion y Finanzas
(DAF).

La Secretaria Municipal acreditara el titulo ejecutivo de la deuda y la Direccién
de Asesoria Juridica quedara en condiciones de iniciar la cobranza judicial,
previa al cumplimiento de los requisitos a que se hace referencia en el Punto

9 de este manual.

8.3.3. Resultado de las acciones de cobranza

Mensualmente se emitira un informe sobre el resultado de las acciones de

cobranza administrativa.
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El informe mensual contendra lo siguiente:

Montos morosos, por tipo de patente municipal
Cantidad de contribuyentes morosos

Montos morosos, por cada tipo de patente, recuperados

Cantidad de contribuyentes morosos que pagaron

Estacionamientos Reservados

Responsabilidad:

Este proceso, esta a cargo del Departamento de Rentas Municipales, a través
de su Oficina de Cobranza Administrativa.

Acciones de Cobro:

De acuerdo a informaciéon entregada por la Direccion de Transito, sobre
detalle de la morosidad por contribuyente se realizaran las siguientes

acciones:

1°Accion de Cobro: Llamado telefénico o envio de correo electrénico.
Llamar por teléfono o enviar correo electrénico, con el propésito de informar y
orientar al contribuyente para pagar el monto adeudado, en un plazo maximo

de 15 dias corridos.

2° Accién de Cobro: Envio de carta de cobranza.

Emitir una carta de cobranza, enviandola a través de Correos de Chile, al
domicilio comercial y/o particular del contribuyente moroso, informando la
deuda impaga y requiriendo su pago, para lo cual tendra un plazo de 15 dias

corridos para su regularizacion.

3° Accion de Cobro: Visita inspectores municipales.
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De no tener efecto las acciones anteriores, inspectores municipales realizaran
una visita al lugar, notificando por escrito dando un plazo maximo de 5 dias
para regularizar deuda.

4° Accioén de Cobro: Denuncia al Juzgado de Policia Local.
Corresponde efectuar la denuncia al Juzgado de Policia Local, por no pago de
derechos municipales.

5° Accion de Cobro: Término del permiso.
Proponer al Alcalde el decreto para poner término al permiso de

estacionamiento, previo informe de la Direccion de Transito.

6° Accién de Cobro: Titulo ejecutivo.

En el caso de no obtener resultado con los procesos anteriores, el
Departamento de Rentas elaborara un listado respecto de aquellos
contribuyentes a quienes no se les pueda cobrar y, luego de dictarse las
resoluciones pertinentes se daran por terminado el proceso de cobranza
administrativa. La Oficina de Cobranza Administrativa envia Memorandum
con informacién a Departamento de Rentas y éste reenvia la informacion a
Secretaria Municipal con copia a la Direcciéon de Administracion y Finanzas
(DAF).

La Secretaria Municipal acreditara el titulo ejecutivo de la deuda y la Direccién
de Asesoria Juridica quedara en condiciones de iniciar la cobranza judicial,
previa al cumplimiento de los requisitos a que se hace referencia en el Punto

9 de este manual.

8.4.3. Resultado de las acciones de cobranza
Mensualmente se emite un informe sobre el resultado de las acciones de

cobranza administrativa.
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El informe mensual contendra lo siguiente:
a) Montos morosos.
b) Cantidad de contribuyentes morosos
c) Montos morosos recuperados

d) Cantidad de contribuyentes morosos que pagaron

8.5. Derechos de Aseo Domiciliario

8.5.1. Responsabilidad: Este proceso estda a cargo del Departamento de Rentas
Municipales, a través de su Oficina de Cobranza Administrativa.

8.5.2. Acciones de Cobro:

De acuerdo a informacion entregada por el Sl a través de su plataforma, la
Oficina de Cobranza Administrativa verifica detalle de la morosidad por Rol de

Propiedad, y realiza las siguientes acciones de recuperacion.

1° Accién de Cobro; Envio carta de cobranza.

Una vez al afio se envia una carta de aviso de vencimiento de las cuotas
establecida, segun Ordenanza de Derechos por extraccién de basura, al
domicilio de todas las propiedades afectas al pago de este derecho,
detallando ademas la deuda impaga y requiriendo su pago, para lo cual

tendra un plazo de 15 dias corridos para su regularizacion.

2° Accion de Cobro: Lista de deudores.
Corresponde enviar carta detallando la deuda impaga y requiriendo su pago,

conjuntamente con el giro del préximo periodo y asi sucesivamente.
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8.6.

Convenios de Pago

8.6.1. Responsabilidad:

Este proceso, estara a cargo del Departamento de Rentas a través de su
Oficina de Cobranza Administrativa.

8.6.2. Acciones de Cobro:

En base a los informes emanados de la Oficina de Cobranza Administrativa,
sobre detalle de la morosidad por contribuyente se realizaran las siguientes

acciones:

1° Accion de Cobro: Término de convenios.

Con el informe de contribuyentes morosos, por concepto de convenios de
pagos suscritos con contribuyentes, y de acuerdo a lo establecido en la Ley
de Rentas Municipales, procedera a dar por terminados dichos convenios,
cuando existan tres o mas cuotas impagas.

Una vez puesto término a los convenios de pago, procedera a efectuarse la
cobranza en los términos sefialados en el presente manual, dependiendo de

cada uno de la tipologia de deudores.

8.6.3. Control de Convenios de Pago

El Departamento de Rentas Municipales, emitira un informe mensual, con el

estado de los convenios de pago, especificando lo siguiente:

Cantidad de convenios del mes

Monto pactado en convenios

Convenios pagados al dia

Convenios que no han cumplido lo pactado

Convenios que se les dio término



9%LO PRADO LoPr W@

n\§£., MUNICIPALIDAD

é R QPANTH AGHYN G o

8.6.4. Convenios de Pago
Para formalizar un convenio, es preciso que exista una deuda y que el
contribuyente solicite realizar un convenio de pago, acreditando su
imposibilidad de pagar la deuda al contado. La Oficina de Cobranza
Administrativa, evaluara si corresponde o no celebrar este convenio
considerando el monto adeudado. Para firmar este convenio el deudor
debera abonar a lo menos el 10% de la deuda al contado incluido IPC e
intereses a la fecha y el saldo se pacta en cuotas con un maximo de 12
cuotas, fijadas por la Unidad de Cobranza Administrativa de com(n acuerdo

con el contribuyente.

En la eventualidad que el contribuyente tenga una mora de dos o méas cuotas
pactadas en convenio, éste se resolvera ipso facto, sin forma de juicio,
haciéndose exigible la totalidad del saldo de la deuda, como si fuere de plazo
vencido.

La Unidad de Cobranza Administrativa, llevara un Registro de los Convenios

efectuados y se registrara en el mismo la siguiente informacion:

N° Convenio

Rut

Nombre del deudor

Persona autorizada a regularizar deuda
Direccién

Comuna

Teléfono

Tipo de Deuda
Valor Deuda Total
Valor del Abono
Fecha de Convenio
N° de Cuotas
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Los antecedentes que se requieren para la formalizacion del convenio de
pago, se adjuntaran al convenio original, de acuerdo a las normas
establecidas, y quedaran archivadas en la Oficina de Cobranza
Administrativa, para ser supervisadas en forma constante, por la Direccién de
Administracion y Finanzas, la Direccion de Control o por la Contraloria
General de la Republica.

El monto de los valores por los cuales se efectiia un convenio de pago, deja
de tener la calidad de deuda morosa presupuestaria para tener la calidad de
deuda morosa patrimonial. En la medida que se vayan efectuando los cargos
(Obligacion Devengada) por cada una de las cuotas del convenio se rebajara
en igual cantidad la cuenta deudas morosas patrimoniales.

Con la suscripciéon del convenio el municipio se compromete a paralizar la

totalidad de las acciones de caracter administrativo.

9. COBRANZA JUDICIAL:

9.1. La cobranza judicial se iniciara por la Direccion de Asesoria Juridica a

requerimiento escrito del Jefe (a) de la Direccion de Administracion y

Finanzas del Municipio.

Este requerimiento debera contener, entre otros antecedentes y sin que esta

enumeracion sea taxativa, a lo menos:

e El titulo ejecutivo que sirva de base para la interposicion de la demanda
judicial, debidamente certificado y autorizado por la Secretaria Municipal,
en la forma que se sefala en los articulos precedentes, adjuntandose la
totalidad de sus antecedentes y

e La indicacion precisa del monto adeudado, y la fecha en que se genero6 la
respectiva deuda (s).
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Posteriormente la Direccion de Asesoria Juridica, procedera a redactar
e interponer las demandas que corresponda de conformidad ala Ley; no
obstante lo anterior, debera en todo caso, al interponer las acciones de que
trata este numeral, dar estricto cumplimiento a lo sefialado por la Contraloria
General de La Republica en cuanto a que las gestiones de cobro de deudas,
deben comprender la prudente utilizacién de los bienes municipales, es decir,
que el agotamiento de los medios de cobranza no puede significar un
desembolso desproporcionado de recursos, toda vez que ello incidiria en un
detrimento en el patrimonio municipal, lo que pugna con la obligacién de una
buena administracion, debiendo respetar la autoridad alcaldicia, en todo caso,
el principio de juridicidad -consagrado en los articulo 6° y 7° de la Constitucién
Politica de la Republica- que lleva implicita la proporcionalidad y racionalidad
en el actuar de los 6rganos de la administracion, debiendo fundamentar

debidamente sus decisiones, conforme al principio de racionalidad.

10. CASTIGO DE LA DEUDA

10.1. Descargo Presupuestario y Contable:

10.1.1. Declaracion de Incobrables y Castigo (Articulo 66 DL 3.063/79):

Para declarar incobrables deudas municipales y proceder a castigar
valores morosos, es necesario el cumplimiento de los siguientes

requisitos:

1.- Agotar todos los medios de cobro.
2.- Acreditar las acciones de cobro mediante certificado de la
Secretaria Municipal.
3.- Acuerdo del Concejo Municipal
4.- Haber transcurrido a lo menos cinco afios desde que se hicieron
exigibles.

5.- Efectuar las anotaciones en los registros contables.
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1032 Descargo por Dudosa Recuperacion:

El sistema de contabilidad gubernamental reconoce la posibilidad de la
existencia de morosidad, que aun cuando no hubiesen transcurrido 3
anos para solicitar la prescripcién o de 5 afios para castigar, puedan
ser llevados a una cuenta de “Dudosa Recuperacion”, cuando agotado

los medios existan escasas o nulas posibilidades de cobro.

10.1.3. Estimacion de Deudas Incobrables

Es usual que el municipio tenga valores por cobrar correspondiente a
deudas morosas, de los cuales existen un porcentaje de ellas que se
estima no es factible de recuperar, de acuerdo a antecedentes histérico
de compartimiento. Lo anterior no significa eliminar de los registros a
deudores del municipio, sino solo hacer una estimacion de
incobrabilidad.
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ANEXO 1: Declaracion de Incobrables y Castigo

DECRETO ALCALDICIO N° /

MAT.: DECLARA INCOBRABLES LAS DEUDAS
QUE SE INDICAN.

LO PRADO,
LA ALCALDIA DECRETO HOY:

VISTOS

El Decreto Ley N°3.063 de 1979, Sobre Rentas Municipales; El Articulo N°66
de la Ley de Rentas Municipales sobre Incobrabilidad de Derechos y,

TENIENDO PRESENTE :
Las facultades que me confiere la ley N° 18.695 Organica Constitucional de
Municipalidades.
CONSIDERANDO
a) Que en el cargo de deudores morosos se incluyen
deudas de mas de cinco afios de giro.

b) El informe de la Unidad de Rentas, que acredita que se
han agotado los medios de cobro de los créditos a favor del Municipio,
con acuerdo a documentacién adjunta, certificado por la Secretaria
Municipal.

c) El acuerdo del Concejo Municipal.

DEe R ET-0

1. Declarase incobrable las deudas a favor del Municipio que se
individualizan a continuacion y procédase a efectuar los castigos en el
sistema de contabilidad gubernamental:

N° GIRO FECHA DETALLE MONTO

2. El presente decreto de descargo se imputara a :

a) Operaciones Afios Anteriores, de la cuenta presupuestaria
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ANOTESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.

SECRETARIA MUNICIPAL ALCALDE

YOO X XK xxx.

N° Interno

DISTRIBUCION:

Alcaldia/Secretaria Municipal /Control Municipal/ Administracion Municipal/ Administracion y Finanzas/Rentas
Municipales/Oficina Cobranza Administrativa/Of. de Partes
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ANEXO 2: Descargo Presupuestario por Dudosa Recuperacion

LA ALCALDIA DECRETO HOY:

VISTOS

TENIENDO PRESENTE :

CONSIDERANDO

DECGRETO

DECRETO ALCALDICIO N° !

MAT.: DECLARA COMO DEUDA DE DUDOSA
RECUPERACION.

LO PRADO,

El Decreto Ley N°3.063 de 1979, Sobre Rentas Municipales; El Articulo N°66
de la Ley de Rentas Municipales sobre Incobrabilidad de Derechos vy,

Las facultades que me confiere la ley N° 18.695 Organica Constitucional de
Municipalidades. :

a) La necesidad de establecer los derechos reales que el
Municipio tiene sobre las deudas registradas en el cargo de deudores
morosos.

b) La necesidad de individualizar aquellas deudas de

dudosa recuperacion.

c) El informe de la Unidad de Rentas, que acredita que se
han agotado los medios de cobro de los créditos a favor del Municipio, de
acuerdo a documentacion adjunta, certificado por la Secretaria Municipal.

d) El acuerdo del Concejo Municipal.

1. Declarase como deuda de dudosa recuperacion, los siguientes valores, en
las cuentas incluidas en el Rol de deudores morosos:

N° GIRO

FECHA

DETALLE MONTO

2. LaUnidad de contabilidad procedera a registrar dichos valores en el
sistema de contabilidad gubernamental.
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ANOTESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.

SECRETARIA MUNICIPAL ALCALDE

XXX XX I xxx.

N° Interno

DISTRIBUCION:

Alcaldia/Secretaria Municipal /Control Municipal/ Administracion Municipal/ Administracion y Finanzas/Rentas
Municipales/Oficina Cobranza Administrativa/Of. de Partes
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ANEXO 3: Descargo Presupuestario por Estimacion de Deudas Incobrables

LA ALCALDIA DECRETO HOY:

VIS TOS

TENIENDO PRESENTE :

CONSIDERANDO

DECRETO

DECRETO ALCALDICIO N° /

MAT.: DECLARA DEUDA INCOBRABLE.

LO PRADO, 0 8 ENE. 2018

El Decreto Ley N°3.063 de 1979, Sobre Rentas Municipales; El Articulo N°66
de la Ley de Rentas Municipales sobre Incobrabilidad de Derechos y,

Las facultades que me confiere la ley N° 18.695 Organica Constitucional de
Municipalidades.

a) La necesidad de establecer los derechos reales que el
Municipio tiene sobre las deudas registradas en el cargo de deudores
mOorosos.

b) - La necesidad de individualizar aquellas deudas que se

estimen como incobrables.

cJ El informe de la Unidad de Rentas, que acredita que se
han agotado los medios de cobro de los créditos a favor del Municipio, de
acuerdo a documentacion adjunta, certificado por la Secretaria Municipal.

d) El acuerdo del Concejo Municipal.

1. Declarase como estimacion de deudas incobrables, los siguientes valores,
en las cuentas incluidas en el Rol de deudores morosos:

N° GIRO

FECHA

DETALLE MONTO

2. La Unidad de contabilidad procedera a registrar dichos valores en el
sistema de contabilidad gubemamental.
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DISTRIBUCION:
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