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VISTOS:

1.- La necesidad de establecer y estandarizar los procedimientos requeridos para el cobro de cheques
otorgados en pago de derechos, impuestos u otros créditos, cuando estos han sido protestados por
las entidades bancarias respectivas.

2.- La tarea colectiva definida y encomendada a la Direccion de Asesoria Juridica, en cumplimiento
de los objetivos institucionales planteados para el PMGM 2020. que persigue el mejoramiento de
las gestiones internas y optimizacion de recursos de cada Direccion Municipal.

TENIENDO PRESENTE:
Las atribuciones que me confiere la Ley N°18.695, Organica Constitucional de Municipalidades.

DECRETO:

1.- APRUEBASE “Manual de Procedimiento Para el Cobro de Cheques Protestados™ que fueron
otorgados a la Municipalidad de Recoleta en pago de derechos. impuestos u otros créditos, segun el
objetivo dispuesto en el PMGM 2020, en la siguiente forma:

“Manual de Procedimiento Para el Cobro de Cheques Protestados™.

Direccion de Asesoria Juridica
PMGM Aiio 2020

INDICE
1. Introduccién
2. De la Recepcion del Cheque
3. Del Protesto del Cheque
4. De las Multas e Intereses y Sanciones Administrativas en General.
5. De las Acciones de Cobro Judicial
6. De la Verificacion de Cheques

7. Del Pago Directo en Tesoreria Municipal luego del “Requerimiento de pago nD Dg
Administrativo” :

Del Pago en Juicio de Cobranza.
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I. INTRODUCCION :

Las Municipalidades del Pais, incluida la Municipalidad de Recoleta, estan constantemente
recibiendo el pago por parte de vecinos y contribuyentes. relativos a derechos municipales,
impuestos u otros créditos. Dichos pagos, frecuentemente son realizados mediante cheques.

El cheque es una orden ecscrita, girada contra un banco para que este pague, a su
presentacion, el todo o parte de los fondos que el librador pueda disponer en su cuenta corriente
(Articulo 10 Ley de Cuentas Corrientes y Cheques). Por su parte, el pago efectivo, es la prestacion
de lo que se debe (articulo 1568 del Codigo Civil), en tal sentido, ¢l pago efectivo de una obligacion
municipal. es la entrega del dinero o suma que corresponde a dicha obligacion. En atencion a lo
sefialado precedentemente. el cheque por si mismo no constituye el pago efectivo de la
obligacion. este solo tendra lugar una vez que el respectivo banco gire los montos de que se traten
al municipio, lo expuesto se encuentra asi mismo sefialado Dictamen de la Contraloria General de
la Republica N°51149/201 1, entre otros.

Frente a tal escenario es menester tener presente algunas las consideraciones vy
disposiciones que a continuacion se sistematizaran, con el objeto de establecer y estandarizar el
procedimiento idoneo relativo al pago en dicha modalidad (cheque). y su cobro toda vez que dichos
documentos sean protestados.

I1. DE LA RECEPCION DEL CHEQUE:

Al recibir un cheque como medio de pago, se debe:

1.- Constatar que exista una clara vinculacion entre el titular de la cuenta y la obligacion u
obligaciones que se pagan con el cheque, para esto:

2.- Se debe consignar al reverso del cheque, la relacion o vinculacion que existe entre el titular de la

cuenta corriente y la obligacion pagada, especificando ambos aspectos y singularizando cual es la
obligacion u obligaciones pagadas con el cheque.

I1I. DEL PROTESTO DEL CHEQUE:

1.- Si el cheque no fuere pagado por el banco librado, y resultare protestado por alguna de las
causales que establece la Ley (articulo 33 de la Ley de Cuentas Corrientes y Cheques). la unidad de
Tesoreria Municipal, se comunicara con el titular de la cuenta para que regularice la situacion.

2.- Si transcurrido el plazo de 5 (cinco) dias habiles, el titular de la cuenta corriente no regulariza la
situacion, se remitira un Oficio a la Direccion Juridica para que proceda a continuar con el
procedimiento establecido para el cobro de lo adeudado.

3.- El referido Oficio debe ser acompaiiado por el o los cheques protestados y debe contener los
datos e individualizacion del titular de la cuenta corriente: obligacion u obligaciones que se pagan;
banco librado; nimero de cuenta corriente y serie del cheque: valor, fecha de pago y caja en que
fue pagado. asi como cualquier otro dato que se considere (til 0 necesario para el procedimiento de

cobranza.
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IV. DE_ LAS MULTAS E INTERESES Y SANCIONES ADMINISTRATIVAS EN
GENERAL:

Independientemente del procedimiento descrito en el punto anterior y teniendo en cuenta que no se
ha producido el pago efectivo del crédito que se trate, se debe, en caso que corresponda. tramitar
las sanciones administrativas que correspondan por mora o atraso en la obligacion municipal que se
pretende pagar con el cheque; tales como:

1.- Informar al Juzgado de Policia Local por patente en mora si ¢l cheque correspondia al pago de
una patente;

2.- informar al Juzgado de Policia Local respectivo, si el cheque corresponde al pago de una multa
cursada por dicho Juzgado. u otras sanciones que pudieren corresponder.

3.- Continuar agregando al monto capital de lo adeudado. lo que correspondiese por concepto de
multas e intereses. los que solo dejaran de computarse con el pago efectivo sefialado.

V.DE LAS ACCIONES DE COBRO JUDICIAL:

1.- Se debera de determinar si es procedente iniciar acciones judiciales para el cobro del cheque,
para esto. se atendera al valor del referido documento, v en aquellos en que el valor sea inferior a
15 UTM, no se iniciaran gestiones de cobro judicial, ya que, en estos casos el costo de ejercer estas
acciones seria mas alto que el beneficio, lo que atenta contra la buena administracion v resguardo
del patrimonio municipal, seglin lo que sefiala el dictamen de la Contraloria General de la Republica
N°® 51254/2000.

2.- Se debera determinar si es procedente iniciar acciones judiciales para el cobro del cheque, para
esto de atendera a la fecha de protesto del documento, toda vez que la prescripeion de accion de
cobro de un cheque, tiene lugar luego de un afio contado desde la fecha de su protesto (articulo
34 de la Ley de Cuentas Corrientes y Cheques). en tal caso, no sera procedente iniciar acciones
judiciales de cobro, aun cuando si se puede requerir el pago administrativo del mismo y recibir el
pago voluntario de lo adeudado, segiin lo establecido en el articulo 1470 del Codigo Civil.

3.- Recibido el Oficio remitido a la Direccion Juridica. y aun cuando ¢l monto del cheque sea
inferior a las 15 UTM senaladas en el punto anterior y segiin la fecha del protesto la accion judicial
se encuentre prescrita, la Direccion Juridica, redactarda una notificacion al titular de la cuenta
corriente, instandolo a regularizar la situacion, en caso de no producirse esto dentro del plazo de 15
dias habiles, se procedera en los casos que corresponda, a iniciar las gestiones de cobro judicial de
los respectivos cheques.

4.- Para efectos de la cobranza judicial de los cheques, la Municipalidad de Recoleta podra contratar
los servicios de un abogado externo. quien percibira el resultado de las costas procesales, mas lo
que el referido contrato establezca como pago por los servicios. El contrato en cuestién debe
someterse a las normas de contratacion publica existente

En caso de requerir los servicios de cobranza judicial externo, la Direccion Juridica enviara los
cheques para su cobranza al abogado externo, de acuerdo a la forma que se establezca en el referido
contrato, y sera unidad técnica en la supervigilancia del cumplimiento de los términos de este.
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5.- En aquellos cheques que se encuentren en algunas de las situaciones descritas en los puntos N° 1
y 2°, si pasados los 15 dias desde el “requerimiento de pago administrativo™, la Direccion Juridica,
procedera de acuerdo a lo que establecido en el articulo 66 de la Ley de Rentas Municipales. esto
es. la “declaratoria de incobrabilidad™. para lo cual se remitiran los antecedentes a la Secretaria
Municipal, para que esta certifique que se han agotado los medios de cobro, y se remitirdn estos
antecedentes al Concejo Municipal para el respectivo acuerdo. Una vez promulgado. se procedera
a dictar un Decreto Exento que declara incobrable el crédito a que se refiere el cheque.
ordenandose la eliminacion de este monto de la deuda municipal y castigando su contabilidad, con
lo cual la deuda se extingue.

6.- Ademas de la situacion descrita en el punto anterior, si habiéndose iniciado la cobranza judicial.
ya sea directamente por la Direccion Juridica o por abogado externo, esta no tiene el resultado
esperado y el proceso de cobranza se entorpece (ej. Imposibilidad de notificacion), la Direccion de
Asesoria Juridica puede, previa constatacion y certificacion de la situacion descrita, acogerse a la
declaracion de incobrabilidad descrita en el punto anterior, para lo cual se sometera al mismo
procedimiento descrito en el punto anterior.

VL. DE LA VERIFICACION DE CHEQUES:

Sin perjuicio del procedimiento sefialado. la Municipalidad esta facultada para realizar la
contratacion de una empresa de verificacion de cheques. lo que tendrd un cardcter preventivo para
eliminar o reducir al maximo la existencia de cheques protestados, dicha contratacion deberd
sujetarse a las normas de contratacion publica y el procedimiento se establecera en el respectivo
contrato. Esto es compatible y puede coexistir con el procedimiento de cobranza de cheques
protestados que se establece por esta via.

VII. DEL_PAGO DIRECTO EN TESORERIA MUNICIPAL LUEGO DEL
“REQUERIMIENTO DE PAGO ADMINISTRATIVO™:

1.- Si el cuentacorrentista u otra persona a su nombre concurre a pagar el monto de lo adeudado en
el cheque, este pago sélo podra hacerse mediante dinero en efectivo, y debera imputarse al monto,
¢l reajuste que para el caso establece el articulo 53 del Cédigo Tributario, contado desde la fecha
™ de giro del cheque. Dicho calculo corresponde realizarlo a la Unidad de Tesoreria Municipal,
quien efectuara un giro electronico con el nuevo valor y sefialando que corresponde al pago de un
cheque protestado e individualizandolo

2.- Efectuado este pago. la Direccion Juridica hara entrega del documento al cuentacorrentista o a
quien comparezca en su nombre con la debida facultad de representacion. dejando un acta de

entrega del documento y sefialando que esta entrega se hace en virtud del pago efectivo del monto
del cheque, especificando la orden de ingreso donde consta dicho pago.

VIII. DEL PAGO EN JUICIO DE COBRANZA.:

I.- Si el pago se efectla producto de una accion judicial, el abogado patrocinante de la causa, sea

este funcionario Municipal u abogado externo, informara a la Direccion Juridica de este pago,
individualizando el cheque pagado y hara llegar los valores correspondientes al pago.
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corresponden a otros items, especificando a que corresponde dicha imputacion (notificaciones,
abogados externos, etc). El monto que corresponda al pago del Cheque, serd remitido para su
ingreso en las arcas municipales.

3.- Si las imputaciones senaladas en el punto anterior corresponden a los servicios realizados por
abogados externos, en la liquidacion se debe sefialar el monto que corresponde por dicho concepto
y se debe dictar el respectivo decreto para su pago por el respectivo monto.

4.- En cualquiera de las situaciones anteriores, la unidad juridica informara a la Direccion de
Administracion y Finanzas del pago efectivo de lo adeudado por el cheque. a efectos de que esta lo
climine de los ingresos por percibir, y se ponga fin a las sanciones administrativas que
paralelamente se hubiesen establecido.

ANOTESE, COMUNIQUESE y TRANSCRIBASE, hecho, ARCHIVESE.

DJJ/LES/1JG/csg/gam
- Alcaldia: - Sec. Municipal: -Adm. Municipal:
Control -DAJ ~-DAF —Tesoreria.

Municipalidad de Recoleta ¢ Av. Recoleta N22774 » Teléfono: 2945 7000 » www.recoleta.cl .




/—\ I. MUNICIPALIDAD DE RECOLETA

: ReCSOIefG DIRECCION JURIDICA

omes todos
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RECOLETA, 29 DIC 20270

VISTOS:

1.- La necesidad de establecer y estandarizar los procedimientos requeridos para el cobro de cheques
otorgados en pago de derechos, impuestos u otros créditos, cuando estos han sido protestados por
las entidades bancarias respectivas.

2.- La tarea colectiva definida y encomendada a la Direccion de Asesoria Juridica, en cumplimiento
de los objetivos institucionales planteados para el PMGM 2020. que persigue el mejoramiento de
las gestiones internas y optimizacion de recursos de cada Direccion Municipal.

TENIENDO PRESENTE:
Las atribuciones que me confiere la Ley N°18.695. Orgéanica Constitucional de Municipalidades.

DECRETO:

1.- APRUEBASE “Manual de Procedimiento Para el Cobro de Cheques Protestados™ que fueron
otorgados a la Municipalidad de Recoleta en pago de derechos. impuestos u otros créditos. segin el
objetivo dispuesto en el PMGM 2020, en la siguiente forma:

“Manual de Procedimiento Para el Cobro de Cheques Protestados”.

Direccion de Asesoria Juridica
PMGM Aiio 2020

INDICE
1. Introduccion
2. De la Recepcion del Cheque
3. Del Protesto del Cheque

4. De las Multas e Intereses y Sanciones Administrativas en General.

n

De las Acciones de Cobro Judicial
6. De la Verificacion de Cheques

7. Del Pago Directo en Tesoreria Municipal luego del “Requerimiento de pago
Administrativo”

8. Del Pago en Juicio de Cobranza. J— —
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I. INTRODUCCION :

Las Municipalidades del Pais, incluida la Municipalidad de Recoleta, estan constantemente
recibiendo el pago por parte de vecinos y contribuyentes, relativos a derechos municipales,
impuestos u otros créditos. Dichos pagos, frecuentemente son realizados mediante cheques.

El cheque es una orden escrita, girada contra un banco para que este pague, a su
presentacion, el todo o parte de los fondos que el librador pueda disponer en su cuenta corriente
(Articulo 10 Ley de Cuentas Corrientes y Cheques). Por su parte, el pago efectivo, es la prestacion
de lo que se debe (articulo 1568 del Codigo Civil). en tal sentido, el pago efectivo de una obligacion
municipal. es la entrega del dinero o suma que corresponde a dicha obligacion. En atencion a lo
senalado precedentemente. el cheque por si mismo no constituye el pago efectivo de la
obligacion, este solo tendra lugar una vez que el respectivo banco gire los montos de que se traten
al municipio, lo expuesto se encuentra asi mismo sefialado Dictamen de la Contraloria General de
la Republica N°51149/201 1, entre otros.

Frente a tal escenario es menester tener presente algunas las consideraciones y
disposiciones que a continuacion se sistematizaran, con ¢l objeto de establecer y estandarizar el
procedimiento idoneo relativo al pago en dicha modalidad (cheque). y su cobro toda vez que dichos
documentos sean protestados.

1. DE LA RECEPCION DEL CHEQUE:

Al recibir un cheque como medio de pago. se debe:

1.- Constatar que exista una clara vinculacion entre el titular de la cuenta y la obligacion u
obligaciones que se pagan con el cheque, para esto:

2.- Se debe consignar al reverso del cheque. la relacion o vinculacion que existe entre el titular de la

cuenta corriente v la obligacion pagada, especificando ambos aspectos y singularizando cual es la
obligacion u obligaciones pagadas con el cheque.

III. DEL PROTESTO DEL CHEQUE:

1.- Si el cheque no fuere pagado por el banco librado, y resultare protestado por alguna de las
causales que establece la Ley (articulo 33 de la Ley de Cuentas Corrientes y Cheques), la unidad de
Tesoreria Municipal, se comunicara con el titular de la cuenta para que regularice la situacion.

2.- Si transcurrido el plazo de 5 (cinco) dias habiles, el titular de la cuenta corriente no regulariza la
situacion, se remitira un Oficio a la Direccion Juridica para que proceda a continuar con el
procedimiento establecido para el cobro de lo adeudado.

3.- El referido Oficio debe ser acompaiiado por el o los cheques protestados y debe contener los
datos e individualizacion del titular de la cuenta corriente; obligacion u obligaciones que se pagan;
banco librado; nimero de cuenta corriente y serie del cheque: valor, fecha de pago y caja en que
fue pagado. asi como cualquier otro dato que se considere util o necesario para el procedimiento de
cobranza.

Municipalidad de Recoleta ¢ Av. Recoleta N?2774 » Teléfono: 2945 7000 » www.recoleta.cl
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IV. DE_ LAS MULTAS E INTERESES Y SANCIONES ADMINISTRATIVAS EN
GENERAL:

Independientemente del procedimiento descrito en el punto anterior y teniendo en cuenta que no se
ha producido el pago efectivo del crédito que se trate. se debe, en caso que corresponda, tramitar
las sanciones administrativas que correspondan por mora o atraso en la obligacion municipal que se
pretende pagar con el cheque; tales como:

1.- Informar al Juzgado de Policia Local por patente en mora si ¢l cheque correspondia al pago de
una patente;

2.- informar al Juzgado de Policia Local respectivo, si el cheque corresponde al pago de una multa
cursada por dicho Juzgado. u otras sanciones que pudieren corresponder.

3.- Continuar agregando al monto capital de lo adeudado. lo que correspondiese por concepto de
multas e intereses, los que solo dejaran de computarse con el pago efectivo sefialado.

V. DE LAS ACCIONES DE COBRO JUDICIAL:

1.- Se debera de determinar si es procedente iniciar acciones judiciales para el cobro del cheque.
para esto, s¢ atendera al valor del referido documento. y en aquellos en que el valor sea inferior a
15 UTM, no se iniciaran gestiones de cobro judicial, ya que. en estos casos el costo de ejercer estas
acciones seria mas alto que el beneficio, lo que atenta contra la buena administracion y resguardo
del patrimonio municipal, segun lo que sefiala el dictamen de la Contraloria General de la Republica
N° 51254/2000.

2.- Se debera determinar si es procedente iniciar acciones judiciales para el cobro del cheque, para
esto de atendera a la fecha de protesto del documento, toda vez que la prescripeién de accion de
cobro de un cheque, tiene lugar luego de un aifio contado desde la fecha de su protesto (articulo
34 de la Ley de Cuentas Corrientes y Cheques), en tal caso. no sera procedente iniciar acciones
judiciales de cobro, aun cuando si se puede requerir el pago administrativo del mismo y recibir el
pago voluntario de lo adeudado, segin lo establecido en el articulo 1470 del Codigo Civil.

3.- Recibido el Oficio remitido a la Direccion Juridica. y aun cuando el monto del cheque sea
inferior a las 15 UTM senaladas en el punto anterior y segtin la fecha del protesto la accion judicial
se encuentre prescrita, la Direccion Juridica, redactara una notificacion al titular de la cuenta
corriente, instandolo a regularizar la situacion, en caso de no producirse esto dentro del plazo de 15
dias habiles, se procedera en los casos que corresponda. a iniciar las gestiones de cobro judicial de
los respectivos cheques.

4.- Para efectos de la cobranza judicial de los cheques, la Municipalidad de Recoleta podra contratar
los servicios de un abogado externo, quien percibira el resultado de las costas procesales, mas lo
que el referido contrato establezca como pago por los servicios. El contrato en cuestion debe
someterse a las normas de contratacion publica existente

En caso de requerir los servicios de cobranza judicial externo, la Direccion Juridica enviara los
cheques para su cobranza al abogado externo, de acuerdo a la forma que se establezca en el referido
contrato, y sera unidad técnica en la supervigilancia del cumplimiento de los términos de este.
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5.- En aquellos cheques que se encuentren en algunas de las situaciones descritas en los puntos N° 1
y 2°, si pasados los 15 dias desde el “requerimiento de pago administrativo™, la Direccion Juridica.
procedera de acuerdo a lo que establecido en el articulo 66 de la Ley de Rentas Municipales, esto
es. la “declaratoria de incobrabilidad”, para lo cual se remitiran los antecedentes a la Secretaria
Municipal, para que esta certifique que se han agotado los medios de cobro, y se remitiran estos
antecedentes al Concejo Municipal para el respectivo acuerdo. Una vez promulgado, se procedera
a dictar un Decreto Exento que declara incobrable el crédito a que se refiere el cheque,
ordenandose la eliminacion de este monto de la deuda municipal y castigando su contabilidad, con
lo cual la deuda se extingue.

6.- Ademas de la situacion descrita en el punto anterior, si habiéndose iniciado la cobranza judicial.
ya sea directamente por la Direccion Juridica o por abogado externo, esta no tiene el resultado
esperado y el proceso de cobranza se entorpece (¢j. Imposibilidad de notificacion), la Direccion de
Asesoria Juridica puede. previa constatacion y certificacion de la situacion descrita, acogerse a la
declaracion de incobrabilidad descrita en el punto anterior, para lo cual se someterd al mismo
procedimiento descrito en el punto anterior.

VI. DE LA VERIFICACION DE CHEQUES:

Sin perjuicio del procedimiento sefialado. la Municipalidad esta facultada para realizar la
contratacion de una empresa de verificacion de cheques, lo que tendra un caracter preventivo para
climinar o reducir al maximo la existencia de cheques protestados, dicha contratacion debera
sujetarse a las normas de contratacion publica y el procedimiento se establecera en el respectivo
contrato. Esto es compatible y puede coexistir con el procedimiento de cobranza de cheques
protestados que se establece por esta via.

VII. DEL PAGO DIRECTO EN_ TESORERIiA MUNICIPAL LUEGO DEL
“REQUERIMIENTO DE PAGO ADMINISTRATIVO™:

| - Si el cuentacorrentista u otra persona a su nombre concurre a pagar el monto de lo adeudado en
el cheque, este pago sélo podra hacerse mediante dinero en efectivo, y debera imputarse al monto,
el reajuste que para el caso establece el articulo 53 del Codigo Tributario, contado desde la fecha
de giro del cheque. Dicho calculo corresponde realizarlo a la Unidad de Tesoreria Municipal,
quien efectuara un giro electronico con el nuevo valor y sefialando que corresponde al pago de un
cheque protestado e individualizandolo

- Efectuado este pago, la Direccion Juridica hara entrega del documento al cuentacorrentista o a
quien comparezca en su nombre con la debida facultad de representacion, dejando un acta de

entrega del documento y sefialando que esta entrega se hace en virtud del pago efectivo del monto
del cheque. especificando la orden de ingreso donde consta dicho pago.

VIII. DEL PAGO EN JUICIO DE COBRANZA:

.- Si el pago se efectua producto de una accion judicial, el abogado patrocinante de la causa, sea
este funcionario Municipal u abogado externo. informara a la Direccion Juridica de este pago,
individualizando el cheque pagado y hard llegar los valores correspondientes al pago.

- La Direccion Juridica hara la liquidacion de los valores, desglosando los conceptos cub1ertos ) e
montos que——==4

por dicho pago. estableciendo los montos que conesponden aI pago ds
p— ~N\CQ
- ’\U-- \{e®)
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corresponden a otros items, especificando a que corresponde dicha imputacion (notificaciones,
abogados externos, etc). El monto que corresponda al pago del Cheque, sera remitido para su
ingreso en las arcas municipales.

3.- Si las imputaciones senaladas en el punto anterior corresponden a los servicios realizados por
abogados externos. en la liquidacion se debe senalar el monto que corresponde por dicho concepto
y se debe dictar el respectivo decreto para su pago por ¢l respectivo monto.

4.- En cualquiera de las situaciones anteriores, la unidad juridica informard a la Direccion de
Administracién y Finanzas del pago efectivo de lo adeudado por el cheque, a efectos de que esta lo

elimine de los ingresos por percibir, y se ponga fin a las sanciones administrativas que
paralelamente se hubiesen establecido.

ANOTESE, COMUNIQUESE y TRANSCRIBASE, hecho, ARCHIVESE.

FDO.: DANIEL JADUE JADUE, ALCALDE; LUISA ESPINOZA SAN MARTIN
SECRETARIA MUNICIPAL.

LO QUE TRANSCRIBO A USTED CONFORME A SU ORIGINAL.

ECRETAREA :
MUNICIPAL
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