T o .

~ I. Municipalidad de Coelemu

: - Alcaldia

MAT.:  ABRUEBA MANUAL DE PROCEDIMIENTO, DE
COBRANZA ADMINISTRATIVA DE DEUDORES
MOROSOS DE PATENTES MUNICIPALES,
DERECHOS DE ASEO DOMICILIARIOS Y
OTROS.

COELEMU,

24 MAY 2022
DECRETO ALCALDICIO EXENTONe 00 07 71
HOY LA ALCALDIiA DECRETO LO SIGUIENTE:
VISTOS:

Lo dispuesto en la Ley N° 3.063 de 1974, del Ministerio del Interior. que establece normas sobre Rentas
Municipales, seglin lo establecido en sus articulos 23 al 24; el Decreto Alcaldicio Exento SRS N° 2103, de
fecha 01 de diciembre 2021 que ordena subrogancia a cargo de Alcalde 2021-2024; vy, conforme a las
facultades que me confiere la Ley N° 18.695, Organica Constitucional de Municipalidades, cuyo texto
refundido, coordinado y sistematizado se fijé por D.F.L N° 01/2006, del Ministerio del Interior.

CONSIDERANDO:
1.- La necesidad de crear un Manual de Procedimiento Administrativo por deudas de Patentes

Comerciales, Derechos de Aseo Domiciliario y Otros, dando cumplimiento al Decreto Ley N°
3.063 que establece normas sobre Rentas Municipales.

DECRETO:

1.- APRUEBESE, ¢l Manual de Procedimiento Administrativo por deudas de Patentes Comerciales,
Derechos de Aseo Domiciliario y Otros

ANOTESE, COMUNIQUESE, CUMPLASE Y ARCHIVESE
/
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1.- INTRODUCCION:

El presente Manual de Procedimientos de Cobranzas Administrativas, Prejudicial y
Judicial, se constituye como una herramienta de trabajo que establece el procedimiento de
cobranza administrativa de cobranza administrativa, prejudicial, judicial y castigo de
deudas de la Direccion de Administracion y Finanzas y las unidades que intervienen en el
proceso de cobranza, las operaciones y judiciales a realizar y los documentos de respaldo
utilizados para la gestion del cobro. El municipio respecto a la cobranza administrativa y
judiciales se base en la Ley y al uso de todas las atribuciones que otorga el ordenamiento

juridico, para obtener el ingreso de lo adeudado en arcas Municipales.

2.- OBJETIVO GENERAL

El presente manual tiene como objetivo principal es determinar una metodologia que regule
la Cobranza Administrativa, las responsabilidades, cuando y como prescriben los derechos
y cuando se someten a Cobranza Judicial, estableciendo y unificando los métodos y
técnicas de los procedimientos con las distintas Unidades Municipales que participan en el
procedimiento, de acuerdo a la normativa vigente. Decreto Ley N°¢ 3.063 Rentas

Municipales.

3.- OBJETIVOS ESPECIFICOS

Mantener registro actualizado con informacién de los contribuyentes, asi como el Rol
actualizado de Patentes definitivas y provisorias otorgadas.

Precisar actividades, responsables y encargados de cada proceso

Recepcionar de manera anual informacién remitida por Servicio de Impuestos Internos
sobre el capital de los contribuyentes afectos a pago de Patente Municipal, ademas del
analisis y procesamiento de la informacion para la generacion de los cobros respectivos.
Transparentar las actividades que se desarrollan en la Oficina de Patentes Comerciales, en
cuanto a obtencion y otorgamiento de Permisos precarios.

Realizar acciones de control en el ejercicio de actividades econdmicas

4.- RESPONSABILIDAD:

Este proceso, estard a cargo de la Direcciéon de Administracion y Finanzas, a través de la

Oficina de Rentas y Patentes Municipales.
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5.- CLASIFICACION DE LAS PATENTES SUJETAS A COBRANZAS

Patentes Comerciales

Patentes Industriales

Patentes Profesionales

Patentes Alcohol

Patentes Microempresa Familiar
Derechos de Aseo Domiciliario
Convenios de Pago

Otros Derechos no contemplados en las materias anteriores.

6.- DEPARTAMENTOS INVOLUCRADOS:

Direccion de Administracion y Finanzas
Oficina de Patentes Comerciales
Oficina de Inspeccion Municipal
Juzgado de Policia Local

Asesoria Juridica

7.- ACCIONES DE COBRANZA:
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En base a los informes emanados de la oficina de Rentas y Patentes Comerciales, sobre los

montos de la morosidad por cuenta presupuestaria y de la Tesoreria Municipal, sobre giros

pendientes, debidamente conciliados.

7.1 Primera Accion de Cobro:

Una vez determinados los contribuyentes morosos, de cada tipo de patentes, la primera

accion de cobranza, se informara por carta certificada a través de Correos de Chile,

informado la deuda que mantienen con la municipalidad. otorgando un plazo de 10 dias

habiles, contados desde la notificacion de la carta, para su regularizacién ante la

municipalidad.

7.2 Segunda accién de Cobro:

Una vez determinados los contribuyentes morosos de acuerdo al informe analitico detallado

relacionado con la morosidad devengada por conceptos de derechos municipales e
impuestos, de cada tipo de patentes, la segunda accion de cobranza corresponderd, reiterar
las cartas de cobranza al domicilio comercial y/o particular del contribuyente moroso, por\.

carta certificada a través de Correos de Chile, detallando la deuda impaga y requiriendo su

pago, para lo cual tendra un plazo de 5 dias habiles, contados desde la notificaciéon de la

carta, para su regularizacion ante la municipalidad.
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7.3 Tercera Accién de Cobranza

Una vez determinados los contribuyentes morosos, de cada tipo de patente, la tercera
accion del procedimiento de cobranza administrativa prejudicial, correspondera a una visita
al local comercial, a través de inspector municipal, otorgandole un plazo maximo de cinco
dias habiles desde la notificacién del inspector municipal, quedando en un registro mensual
de notificaciones que debe tener el inspector municipal, consolidandose la informacién en
forma mensual de contribuyentes no ubicados en domicilios registrados en la
municipalidad, debido a direccion incorrectas o cambios de domicilios no notificados o
cualquier situacion detectada en la inspeccion de terreno, dejando la constancia de cada

contribuyente en sus respectivas carpetas.

7.4 Cuarta Accion de Cobro:
Una vez realizadas todas las gestiones administrativas, se sugerira al Sr. Alcalde la

clausura, seguin lo dispuesto en el art. 58 del Decreto de Ley 3.063.

7.5 Quinta Accion de Cobro:
Una vez determinados los contribuyentes morosos, de cada tipo de patentes, la quinta
accion del procedimiento seran hacer las denuncias al Juzgado de Policia Local por no pago

de los derechos y asi conminar a los contribuyentes morosos al pago de lo adeudado.

7.6 Sexta Accion de Cobro:

Una vez determinados los contribuyentes morosos, de cada tipo de patente, se procedera a
la sexta accion de cobro, debiendo remitir los antecedentes a la Asesoraria Juridica para dar
inicio a la cobranza judicial, junto con certificado de deuda emitido por el Secretario
municipal.

Previo a efectuar las acciones de cobro ante los Tribunales Ordinarios de Justicia, la
Asesoria Juridica, si lo estima pertinente, podra remitir una carta de caracter administrativo
solicitando el pago de lo adeudado al contribuyente moroso semestralmente antes de
presentar la demanda ejecutiva.

La Asesoria Juridica informara sobre el resultado de las acciones de cobranza judicial en
forma semestral a Direccion de Administracion y Finanzas, oficina de Rentas y Patente

Comerciales, Contabilidad y Presupuesto.
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8.- RESULTADOS DE LAS ACCIONES DE COBRANZA:

La oficina de Rentas y Patentes, informard semestralmente sobre el resultado de las
acciones de cobranza administrativas, manteniendo ¢l control permanente sobre los montos
morosos a la Direccion de Administracion y Finanzas.
El informe mensual, debera contener a lo menos:

e Montos morosos, por cada tipo de patente municipal

e Cantidad de contribuyentes morosos

e Porcentaje de montos morosos, por cada tipo de patentes, recuperados

e Porcentaje de cantidad de contribuyentes morosos que pagaron

9.- TERMINO DE LAS ACCIONES DE COBRANZA:

Agotadas todas las acciones de cobro, se procederd a realizar su castigo contable segin la
normativa vigente al respecto, debiendo la Oficina de Rentas y Patentes, remitir los
antecedentes al area contable del municipio, dentro de los 10 dias hébiles siguientes a la
dictacién del decreto Alcaldicio, previo acuerdo del Concejo, que declaren incobrables los

derechos municipales respectivos.




