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INSTRUCTIVO PARA EL ANALISIS Y CONTROL
DE MONTOS PENDIENTES DE COBRO Y DE
DEUDORES DE ANOS ANTERIORES.

INSTRUCTIVO »» (07
Chillan Viejo, 24 MAY 2021
VISTOS:

1.- Ley 19.434 que crea la Comuna de Chillan Viejo.

2.- D.F.L. 2-19434 de 1996, del Ministerio del Interior, que establece la
forma de instalacion y planta de personal de la |. Municipalidad de Chillan Viejo.

3.- Ley 18.883, Estatuto Administrativo de los Funcionarios Municipales.

4- Ley 18575, Organica Constitucional de Bases Generales de la
Administracion del Estado.

5.- Ley 19.880, de Procedimientos Administrativos que Rigen los Actos de
los Organos de la Administracion del Estado.

6.- Las facultades conferidas en la Ley N° 18.695, Organica Constitucional
de municipalidades, refundida con sus textos modificatorios.

CONSIDERANDO:

a).- Informe de Observaciones N° 67/2021, de la Contraloria Regional de
Nuble.

b).- Oficio N° 50.881, de 2016, de la ex Divisién de Analisis Contable de
la Contraloria General, el cual sefiala que le corresponde al departamento de finanzas
desarrollar, entre otros, analisis de cuentas peridédicos que le permitan identificar en forma
oportuna, tanto la acumulacion de saldos por regularizar, como también los pagos que se
requiera realizar.

c).- Numeral 50, de la resolucion exenta N° 1.485, de 1996, que
manifiesta que se requiere una clasificacion pertinente de las transacciones y hechos a fin de
garantizar que la direccion disponga continuamente de una informacion fiable, y que una
clasificacion pertinente significa organizar y procesar la informacion a partir de la cual se
elaboran los informes, los planes y los estados financieros.

d).- Oficio N° 60.820, de 2005, de la Contraloria General de la Republica,
sobre Normativa del Sistema de Contabilidad General de la Nacion, el cual establece que los
estados contables deben contener toda la informacién necesaria para una adecuada
interpretacion de las situaciones presupuestarias y economica-financieras de las entidades

contables.

e).- Oficio N° E64327, de 2020, de la Contraloria General de la Republica,
que Imparte Instrucciones al Sector Municipal sobre el Ejercicio Contable Ario 2021.
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f).- La necesidad de dar instrucciones para la realizacién de los Analisis
Contables en el Municipio de Chillan Viejo.

RESUELVO:

1. APRUEBESE, el presente Instructivo para el Analisis y Control de
Montos Pendientes de Cobro y de los Deudores de Afos Anteriores, por parte de los
funcionarios de las unidades giradoras y del area Contable del Municipio.

Instructivo para el Analisis y Control de Montos Pendientes de Cobro de Deudores de
Anos Anteriores.

Definicion:

El analisis de las cuentas contables es una herramienta de control,
necesaria para la toma de decisiones, ya que permite tener la seguridad del saldo real que
presentan las cuentas en los diversos informes contables, lo que da fiabilidad a la informacion
contable del Municipio, ofreciendo un buen desempefio y desarrollo de la institucion.

Este procedimiento inicia con la generacion de los reportes en las
unidades giradoras y finaliza con la revision de los saldos y respaldos en Contabilidad y
Tesoreria.

Objetivos:

Mantener la informacion contable debidamente actualizada.

Depurar de las cuentas contables para reflejar cifras reales en los
Estados Financieros.

Proporcionar informacion que sirva de base para evaluar la eficiencia del
sistema en el cumplimiento de las funciones especificas.

Incorporar procedimientos administrativos y la utilizacion de
herramientas, que ayuden a agilizar el flujo de informacién y de esta manera facilitar el
entendimiento, para ayudar en la toma de decisiones.

Procedimientos:

Realizar el informe detallado de deudores y boletin de deudores morosos
de la Municipalidad de Chillan Viejo, a partir de los registros generados en el Sistema de
Informacion de Gestion Municipal, para que sean utilizados como herramienta de control y
seguimiento.

Ademas, en el caso de los derechos reconocidos como ingresos por
percibir, se debe tener en cuenta la normativa que rige al castigo de los créditos incobrables,
especialmente lo consignado en el articulo 66 del decreto ley N° 3.063, de 1979, Sobre
Rentas Municipales, que faculta a las municipalidades para que una vez agotados los medios
de cobro de toda clase de créditos, previa certificacion del secretario municipal, mediante
decreto alcaldicio emitido con acuerdo del concejo, los declaren incobrables y los castiguen de
su contabilidad una vez transcurridos a lo menos cinco afios desde que se hicieron exigibles.
Lo anterior, obliga al municipio a efectuar y demostrar en forma periédica y oportuna, esto es,
al menos una vez al afio, que ha realizado las correspondientes gestiones de cobro de esos
derechos acorde a los procedimientos establecidos en la normativa vigente y en caso de
formalizarse el castigo, proceder a realizar los ajustes que correspondan, de acuerdo al
Manual de Procedimientos Contables para el Sector Municipal NICSP - CGR.
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Condiciones Generales:

Informe de deudores del afo ]

1.- Tesoreria Municipal debe presentar el informe de deudores mensualmente. Este debe ser
remitido a la Unidad Giradora con la finalidad de informar la situacion del cobro, esto es, si
procede descargar el giro por error o porque el usuario desiste del pago del permiso, o de
iniciar las acciones de cobro.

2. Tesoreria Municipal debe presentar un informe consolidado de deudores en forma trimestral
y remitilo a Contabilidad para analizar, los saldos existentes en las distintas cuentas de
ingresos.

Informe de deudores de afos anteriores

1. Tesoreria Municipal debe presentar a la Direccion de Administracion y Finanzas, el boletin
de deudores morosos del Municipio, en forma semestral, dentro de los 10 primeros dias
calendario de julio y enero de cada afo, para las fechas de corte a 30 de junio y 31 de
diciembre respectivamente, con la finalidad de enviar la documentacion a Inspeccion
Municipal en primera instancia y posteriormente a Asesoria Juridica para el cobro. Este
boletin de deudores morosos tiene como objetivo apoyar la depuracion y saneamiento de las
cuentas de Ingresos por percibir.

2. Tesoreria Municipal debe presentar un informe consolidado de deudores morosos en forma
semestral y remitirlo a Contabilidad para analizar, los saldos existentes en las distintas
cuentas de ingresos por percibir de afios anteriores.

Informe de deudores del Ano

a.- Patentes Municipales:

Este proceso se inicia desde el Sistema de Patentes Municipales, el cual
debe generar el Rol de Patentes en forma semestral y enviar, la informacion a Tesoreria
Municipal, quien validara los valores y remitira los antecedentes a Contabilidad, para
incorporar en el sistema de contable el total de los ingresos por percibir. Se debe triangular la
informacién de los sistemas de Patentes Municipales-Tesoreria-Contabilidad, con la finalidad
de validar los valores en cobro de los tres sistemas.

Tesoreria Municipal en los meses de febrero y agosto de cada afo, debe
generar el listado de patentes impagas e informar a Inspeccién Municipal para iniciar las
acciones de cobro y medidas administrativas que se deban tomar con la finalidad de poder
recaudar los valores morosos. Inspeccién Municipal, debe dejar respaldo de todas las
gestiones de cobro de esos derechos.

Tesoreria Municipal el ultimo dia habil del afio correspondiente, debe
sacar el listado de deudores de Patentes Comerciales y enviar el archivo a Contabilidad, para
que esta ultima pueda corroborar los saldos del sistema de contabilidad con el listado de
morosos del afo, efectuando los ajustes necesarios y adjuntando los respaldos en un
archivador para futuras revisiones tanto internas como externas.

b.- Derechos de Aseo:

Este proceso se inicia desde el Sistema de Derechos de Aseos, el cual
debe generar el Listado Maestro de los Roles en forma semestral y enviar la informacion a
Tesoreria Municipal, quien validara los valores y remitira los antecedentes a Contabilidad,
para incorporar en el sistema de contabilidad el total de los ingresos por percibir. Se debe
triangular la informacién de los sistemas de Patentes Municipales-Tesoreria-Contabilidad, con
la finalidad de validar los valores en cobro de los tres sistemas.
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Tesoreria Municipal en los meses de junio, agosto, noviembre vy
diciembre de cada ano, debe generar el listado de roles de propiedad morosos e informar a
Inspeccion Municipal para iniciar las acciones de cobro y medidas administrativas que se
deban tomar con la finalidad de poder recaudar los valores morosos. Inspeccion Municipal,
debe dejar respaldo de todas las gestiones de cobro de esos derechos.

Tesoreria Municipal el ultimo dia habil del afo correspondiente debe
sacar el listado de deudores de Derechos de Aseo y enviar el archivo a Contabilidad, para que
esta Gltima pueda corroborar los saldos del sistema de contabilidad con el listado de morosos
del afio, efectuando los ajustes necesarios y adjuntando los respaldos en un archivador para
futuras revisiones tanto internas como externas.

c.- Permisos de Circulacion:

Este proceso se inicia desde el Sistema de Permisos de Circulacion, el
cual debe generar las Nominas de Segundas Cuotas, durante el primer dia habil del mes de
Abril, Junio y Octubre. Luego debe enviar los antecedentes a Contabilidad, con la finalidad de
validar los valores en cobro correspondiente a segundas cuotas.

El Departamento de Transito y Transporte Publico, en Julio, Septiembre
y Noviembre, debe iniciar las acciones para recaudar aquellas segundas cuotas pendientes de
pago, dejando respaldo de todas las gestiones de cobro realizadas.

El Departamento de Transito y Transporte Publico el ultimo dia habil del
afo correspondiente debe generar el listado de deudores de Segundas Cuotas de Permisos
de Circulacién y enviar el archivo a Contabilidad, para que esta Gltima pueda corroborar los
saldos del sistema de contabilidad con el listado de segundas cuotas morosas del afio,
efectuando los ajustes necesarios y adjuntando los respaldos en un archivador para futuras
revisiones tanto internas como externas.

d.- Recuperacion y Reembolsos por Licencias Médicas:

Este proceso se inicia desde el Sistema de Remuneraciones, el cual
debe informar de manera mensual, las licencias médicas autorizadas por las Instituciones de
Salud correspondiente y enviar los antecedentes a Contabilidad, con la finalidad de incorporar
los valores pendientes de cobro.

La Unidad de Recursos Humanos, en forma mensual debe realizar el
cobro de Licencias Médicas autorizadas a las Instituciones de Salud correspondiente, ya sea
a través de las plataformas de estas o por medio de oficios desde el Municipio.

La Unidad de Recursos Humanos el ultimo dia habil del afo
correspondiente debe generar el listado de Licencias Médicas pendientes de pago y enviar el
archivo a Contabilidad, para que esta Gltima pueda corroborar los saldos del sistema de
contabilidad con el listado de licencias médicas pendientes de pago, efectuando los ajustes
necesarios y adjuntando los respaldos en un archivador para futuras revisiones tanto internas
como externas.

e.- Otros Derechos Municipales:

Tesoreria Municipal, en forma mensual remitira a las unidades giradoras
aquellos giros no pagados en caja, con la finalidad de que estos puedan analizar la situacion
en la cual se encuentra dicho giro, si este, por algin motivo no correspondiere se debe
realizar la respectiva descarga.

La Unidad Giradora, debe iniciar el tramite de cobro de aquellos giros
pendientes de pago en sistema de Tesoreria.

Tesoreria Municipal, el ultimo dia habil del afio correspondiente debe
generar el listado de deudores y enviar el archivo a Contabilidad, para que esta Gltima pueda
corroborar los saldos del sistema de contabilidad con el listado de morosos del afio,
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efectuando los ajustes necesarios y adjuntando los respaldos en un archivador para futuras
revisiones tanto internas como externas.

Informe de deudores de Anos Anteriores

Tesoreria Municipal, el ultimo dia habil de junio y diciembre de cada ano,
debe emitir el informe de Giros Morosos desde el sistema de Tesoreria, enviando un copia del
archivo a Contabilidad, con la finalidad que esta ultima pueda validar los saldos de las cuentas
Ingresos por Percibir, entre la informacion contenida en los sistemas de tesoreria y
contabilidad.

Tesoreria Municipal en los meses de enero y julio de cada afo, debe
generar el listado de deudores de afios anteriores e informar a Inspeccion Municipal para
iniciar las acciones de cobro y medidas administrativas que se deban tomar con la finalidad de
poder recaudar los valores morosos. Inspeccion Municipal, debe dejar respaldo de todas los
gestiones de cobro de esos derechos. Si estos cobros no produjeren efecto, se debe pasar la
informacién a Asesoria Juridica, para continuar con las acciones de cobro.

De acuerdo a la normativa que rige al castigo de los créditos incobrables,
especialmente lo consignado en el articulo 66 del decreto ley N° 3.063, de 1979, Sobre
Rentas Municipales, previa certificacion del secretario municipal, mediante decreto alcaldicio
emitido con acuerdo del concejo, los declaren incobrables y los castiguen de su contabilidad
una vez transcurridos a lo menos cinco afnos desde que se hicieron exigibles. Una vez
totalmente tramitado el Decreto Alcaldicio, que declara incobrable un deudor, Tesoreria debe
descargar el o los giros correspondientes e informar a Contabilidad para los ajustes
respectivos, enviando los antecedentes necesarios.

2. SANCIONESE, con una anotacién de demerito el incumplimiento
por parte de los funcionarios involucrados, la inobservancia del presente instructivo.

ANOTESE, NOTIFIQUESE y ARCHIVESE

P Sy
HUGO HENRIQUEZ ‘%NRIQUEZ
SECRETARIO MUNICIPAL

DPM/FSCIOBR$TPMVIYGClyge /) / : B
Sr. Felipe Aylwin L., Alcalde, Sr. ﬂério Sanchez 0., Juez de Policia Local (JPL), Sr. Fernando Silva C., Administrador Municipal (AM); Sr.
Domingo Pillado M., Director Setretdria Comunal de Planificacion (SECPLA): Sr. Ulises Aedo V., Directo_r de Dg;arrollo Comunitario
(DIDECO); Sra. Patricia Aguayo B., Directora de Obras Municipales (DOM); Sr. Hugo Henriquez H., Secretario Municipal (SM)_; _Sr. Oscar
Espinoza S., Director de Contro/Inteno (DCI); Sra. Pamela Muifioz V., Directora de Administracién y Finanzas (DAF); Sr. F"atl‘ICIO Torres
R., Director(s) de Ambiente, Aséo y Ornato (DAO); Sr. Oscar Criséstomo LI, Director de Seguridad Publica; _Sr. José O_in{ares B., Jefe
Departamento de Transito y, Transporte (DTT); Sra. Pamela Vergara C., Jefa Departamento de Fomento Productivo; Sra. Monica Varela Y.,
Directora DAEM; Sra. Alicia Contreras V., Directora(R) DESAMU
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