llustre Municipalidad de

SAN CLEMENTE
w00823
DECRETO EXENTO N° /
1387070

San Clemente,

VISTOS:

BwN

. Ley 19.880 que establece bases de los procedimientos administrativos que rigen

los actos de los 6rganos de la administracion del estado.

. El fallo del Tribunal Electoral de fecha 30 de noviembre del 2016.
. El Acta de Constitucion del Concejo Municipal de fecha 06/12/2016.
. El Decreto Alcaldicio N° 3707 de fecha 06 diciembre del 2016, que nombra

alcalde titular de la Comuna de San Clemente

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

Municipalidades y sus modificaciones.-

CONSIDERANDO:

1

2.

La necesidad de mejorar la gestién y garantizar el cumplimiento de forma 6ptima

y eficiente de las actividades desarrolladas por la Municipalidad, asi como de

resguardar la correcta utilizacion de los recursos de la Municipalidad de San
clemente.

La necesidad de fortalecer una estrategia de mejora continua en los procesos de
la Municipalidad de San Clemente.

RESUELVO:

1:

APRUEBESE, el siguiente procedimiento “Cobranza Administrativa
Departamento Rentas Municipal’, el que forma parte del Manual de
Procedimientos de Patentes comerciales y que entrara en vigencia a contar de
la fecha de dictacion del presente decreto.

DEJESE ESTABLECIDO, que se tendra por original el procedimiento de
“Cobranza Administrativa Departamento Rentas Municipal’, que se aprueba en
este acto los ejemplares que el administrador y el secretario municipal deberan
conservar el original, y a los cuales el secretario municipal debera incorporarle
las medicaciones y/o adecuaciones que se resuelvan en el futuro y de esta
forma, mantenerlos actualizados y publicados conforme a los dispuesto en la
Ley Nro. 20.285, sobre transparencia de la funcién publica y acceso a la
informacién de la administracion de la administraciéon del estado.

REMITASE, copia del procedimiento “Cobranza Administrativa Departamento
Rentas Municipal” a todas las direcciones, departamentos y oficinas municipales
para el conocimiento y cumplimiento de este por parte de todo el personal
correspondido a los directores, encargados, jefes de unidades la debida
notificacién y difusion del mismo.

INCORPORESE, FE| siguiente procedimiento “Cobranza Administrativa
Departamento Rentas Municipal” al manual de patentes comerciales



ANOTESE, COMUNIQUESE, Y REGISTRESE.
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SAN CLEMENTE

encuentro, aventura y naturaieza

ACTA DE VALIDACION

En San Clemente a 14 de Abril de 2021, se certifica que el Juzgado de Policia
Local y Alcaidia, han validado el siguiente procedimiento.

1.- Cobranza Administrativa Departamento Rentas Municipal

El procedimiento anteriormente validado, pertenece al manual de patentes
Comercial, Industrial, Profesional y Alcoholes. El presente procedimiento se llevo a
revision por la oficina de Planificaciéon y Control de Gestion.

A

Para constancia firma:

/

: AXIMO FELIPE BASTIAS CONTARDO

. DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

1 |
- , |
LU |

JUAN. ROJAS VERGARA /
ALCALDE

JEFE (S) OFICINA DE RENTAS

SANCLEMENTE.CL
Ilustre Municipalidad de San Clemente.
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SAN CLEMENTE

PROCEDIMIENTO COBRANZA
ADMINISTRATIVA DEPARTAMENTO
RENTAS MUNICIPAL

San Clemente, Abril de 2021



PROCEDIMIENTO CODIGO FECHA Sy

Cobranza Administrativa Departamento Rentas Abril 2021 s ;
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Cobranza Administrativa Departamento Rentas Municipal

Nombre del procedimiento

Cadigo

Cobranza Administrativa Departamento
Rentas Municipal

Descripcién

El presente procedimiento se constituye como una herramienta
de trabajo que establezca lineamientos de cobranza
administrativa para el Departamento de Rentas y Patentes
municipales, para determinar las operaciones a realizar y los
documentos solicitados y necesarios para realizar el proceso de
cobranza.

Objetivo

Regular la funcién del departamento de Rentas municipales en
cada uno de sus procesos, estableciendo y unificando la
metodologia y las técnicas respecto el proceso de cobranza
administrativa de patentes comerciales y otros pertenecientes al
departamento.

Alcance

Departamentos Municipales de Fiscalizacion y Rentas
Municipales, Juzgado de Policia Local de acuerdo a lo siguiente:

» Mantener el registro actualizado de los contribuyentes.

 Precisar actividades, responsables y encargados de cada
proceso.

* Recepcionar anualmente la informacion remitida por el
Servicio de Impuestos Internos sobre el capital de los
contribuyentes afectos a pago de patente municipal.

e Analizar y procesar informacién para los cobros
respectivos.

e Transparentar las actividades que desarrollo el
Departamento de Rentas Municipales, en cuanto a la
obtencion, entrega y cobros de patentes municipales,
derechos y permisos.

» Realizar actividades de control en el ejercicio de las
labores relacionadas con las actividades econdmicas
desarrolladas por los contribuyentes.

ORGANIZACION ELABORADO POR | REVISADO POR -
e Departamento Administracion _SAN CLEMENTE
Municipalidad de San Clemente Rentas Municipal Municipal
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VERSION PAGINA

Departamento Rentas Municipal

1.0 2

Periodicidad |La periodicidad correspondera al tiempo asignado en lo que
respecta de la gestion propia e interna de la Municipalidad de
San Clemente, sumado a los plazos del Departamento de
Rentas, Fiscalizacion, Secretaria Municipal, Alcaldia, entre otros.
Esta sera aplicable todo el afio.

Marco Legal o

de Referencia

La Oficina de Rentas realiza todas sus funciones bajo la sujecién
integra de las siguientes Leyes, normas, estatutos, reglamentos
y ordenanzas;

Ley Organica Constitucional de Bases Generales de la
Administracion del Estado N°18.575

Ley Organica Constitucional de Municipales N°18.695.
Ley N° 19.880, que establece bases de los procedimientos
administrativos que rigen los actos de los érganos de la
administracion del estado.

Decreto exento N° 2.328 con fecha 10 de octubre de 2019,
que aprueba el procedimiento “Formalizacién de
procedimientos”.

Decreto exento N° 2.638 de fecha 14 de noviembre de
2018, que establece el documento base y pauta de
elaboracion para la confeccibn de un manual de
procedimientos en las unidades municipales.

Ley de Rentas Municipales DL N°3.063 y sus
modificaciones.

Ley 19.925

Ley 19.749

Ley 15.231

Ley 18.287

Ordenanzas Locales.

Definiciones

Patente: Tributo que grava el ejercicio comercial,
realizado por un contribuyente en un local determinado.
Ingreso: Incremento de los recursos econémicos. Este
debe entenderse en el contexto de activos y pasivos,
puesto que es la recuperacién de un activo.

Morosidad: Accién de retrasarse en el pago de una
deuda.

ORGANIZACION ELABORADO POR | REVISADO POR L
N - Departamento Administracion SAN CLEMENTE
Municipalidad de San Clemente Rentas Municipal Municipal :
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Contribuyente: Persona natural o juridica obligada por

ley al pago de un impuesto.

Fiscalizacion: consiste en examinar una actividad para
comprobar si cumple con la normativa vigente.
Alcaldia: Oficina o lugar donde el alcalde desempenfa su

cargo.

Declaracién del Procedimiento

N° | Responsable

Actividad

Documento

Observacién

1 Departamento
de Rentas

Confeccionar,
analizar y
segmentar
informacién de
contribuyentes
deudores

Planilla
deudores

Excel

Contendra
informacién
actualizada
contribuyentes
deudores

de

> Departamento
de Rentas

Llamar o enviar
correo
electronico a
contribuyentes
deudores, de
ser posible, de
acuerdo a los
datos
contenidos vy
existentes en
el
Departamento
de Rentas
Municipal

Planilla
deudores

Excel

3 Departamento
de Rentas

Emitir e
imprimir
notificaciones
de acuerdo a
informacion
enviada por el
Servicio de
Impuestos
Internos
respecto a
contribuyentes
que realizan

Notificacién
sistema
Informatico
Municipal

Elaboracion
cartas/notificaciones
entrega a
contribuyente
deudores

para

de

N

ORGANIZACION

ELABORADO POR

REVISADO POR

J Municipalidad de San Clemente

Departamento
Rentas Municipal

Administracién
Municipal
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r actividades
afectas a
gravamenes
en el territorio
comunal
De no realizarse la
notificacion a
Entregar s " ;
notificaciones Notificacion contribuyentes, sera
4 Departamento g sistema solicitada esta
de Rentas . Informatico gestion al
ontrib es e
geu dorl.;};ent Municipal Departamento  de
Fiscalizacion
Municipal
Entregar Notificacion
notificaciones sistema
Departamento | a Informatico
5 de contribuyentes Municipal
Fiscalizaciéon deudores para Documento
Municipal ser citados al citacion
Juzgado de Juzgado
Policia Local Policia Local
Resolver
conforme a
der las ;
denicni‘?as - Planila  de
realizadas por fatiicacion
; contribuyentes
Juzgado de|la Unidad de 3 i
6 i : PR y asistencia a
Policia Local Fiscalizacion y o
s . citaciéon
facilitar a quien
lo solicite el | Memo
conductor
estado
procesal de las
causas
Enviar a
Direccion  de
Asesoria
Juridica
. . sy S Se rocedera a
Direccion  de | nébmina de [- NOmina - .
; : realizar acciones de
7 | Asesoria contribuyentes |- Memo cobro® | antes &l
Juridica que agotadas conductor . sl
: : tribunal judicial.
las instancias
detalladas en
los puntos 1y 5
aun no
ORGANIZACION s o =
- N CLEMENTE
Municipalidad de San Clemente Rentas Municipal Municipal et e
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regulariza su
deuda.

Control de cambios

N° de revisién

Fecha de revision

Descripciéon del cambio

(Siempre y cuando sea necesario)

Rentas Municipal

Municipal

ORGANIZACION ELABORADO POR REVISADO POR /,..__-_‘-\.
Municipalidad de San Clemente Departamento Administracion SAN CLEMENTE
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Finanzas | Alcaldia
Abril 2021 ' ]
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