’,'-’” DECRETO N° “‘—62—’

temuco, 30 OCT. 2025

VISTOS:

1.- El Reglamento Interno N° 004 de fecha
27.05.2021, sobre estructuras, funciones y coordinacion del Municipio de Temuco y sus

modificaciones posteriores.

2.- La Ley 18.883, Estatuto Administrativo para

Funcionarios Municipales.

3.- Las facultades contenidas en la Ley 18.695,

Organica Constitucional de Municipalidades.
CONSIDERANDO:

1.- Que el Municipio de Temuco, esta preocupado
de mejorar su gestion interna, como asi también aquella que permita mejorar la calidad

de los servicios que se entregan a la comunidad. -

2.- Que existe la necesidad de sistematizar,
contextualizar y formalizar el Proceso de demandas judiciales del Departamento de
Litigacion, Gestién y Cobranza, de la Municipalidad de Temuco, para contribuir al

mejoramiento de los procesos interno institucionales.

DECRETO:

1.- Apruebese el Manual de Proceso que a

continuacion se indica:
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NOMBRE DEL MANUAL

‘INGRESO, DISTRIBUCION Y COBRANZA DE
DEMANDAS Y/O DENUNCIAS”

OBJETIVO DEL MANUAL

Lograr que las distintas unidades y/o funcionarios
adquieran conocimientos de como proceder en caso de
verse enfrentado a recibir una demanda y requieran
defensa judicial, y asi logren adecuar sus actuaciones a la
normativa vigente lo gue evita eventuales
responsabilidades administrativas de los funcionarios .y

civiles y administrativas del ente municipal.

AMBITO DE ACCION

El manual involucra en el proceso, internamente a los
funcionarios del Departamento de Litigacion ,Gestion y

Cobranza y de las direcciones municipales solicitantes.

2.- El presente manual reemplaza en su totalidad

al aprobado por Decreto Alcaldicio N°5077 de fecha 26.11.2024.

3.- Se hace presente que el referido manual,

debidamente refrendado por el Sr. Secretario Municipal, se entiende formando parte

integrante del presente decreto, el cual esta compuesto de 15 Tojas.

szwﬁ‘&/

C.C. Oficina de Partes

Todas las unidades

ANOTESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVEBE.

Depto. Acreditacién, Capacitacion y PMG

1
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. ANTECEDENTES

Dentro de las funciones del Departamento de Litigacion, Gestion y Cobranza,
dependiente de la Direccion de Asesoria Juridica, se encuentra la de iniciar y
asumir la defensa de toda clase de acciones legales en que la municipalidad
sea parte o tenga interés, con el objeto de resguardar los derechos, intereses y

patrimonio municipal.

En este contexto, el presente manual se estructura como una guia integral que
unifica los procedimientos-de ingreso y distribucién de demandas y/o denuncias,
junto con los procesos de cobranza administrativa y judicial, en virtud del
Decreto General-Municipal de Cobranza N°2635 de.01:de julio.de 2025.

De esta forma, el fman'_u_al no solo regula la tramitacién de. causas. judiciales.y.
denuncias, sino que también incorpora formalmente [os procedimientos
asociados a la cobranza por Carta de Transaccion, Demanda de Preseripcion y
Titulo Ejecutivo, asegurande-coherencia entre ambos ambitos y optimizando la

coordinacién interdepartamental.
La integracién de estos procesos respende a la:necesidad de:

- Sistematizar y estandarizar la gestion juridica y de cobranza
municipal.

- Asegurar la trazabilidad y control documental mediante sisternas
digitales (SharePoint, OneDrive, correo institucional).

- Fortalecer la recaudacion y proteccion del:patrimonio municipal, a
través de mecanismos judiciales y exirajudiciales que permitan
regularizar el pago de obligaciones morosas.

- Dar cumplimiento. a la normativa vigente en materia de gestion
judicial, cobranza administrativa'y transformacion digital del Estado.
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. DEFINICIONES

Demanda: Manifestacién solemne de voluntad en orden a egjercer una © mas

acciones determinadas en contra de una 0 mas personas

Denuncia: La denuncia és dar informacion ante la Fiscalia o policia sobre un

hecho que se considera que es delito.

Defensa: Accion y efecto de defender o defenderse.

Notificaciones Electrénicas: Las notificaciones se llevaran a cabo a través de

medios electronicos.

Expediente. Electrénico: Conjunto de documentos electronicos de. archivo

correspondientes a-un-procedimiento administrativo, cualquiera que sea el tipo

de informacion gue contengan.

OneDrive: Es €l servicio en la nube de Microsoft gue te conecta a todos tus

archivos.

Cobranza: Procedimiento administrativo  y/o judicial para obtener el pago de

obligaciones morosas.

Carta de Transaccién: Documento mediante el cual se formaliza un acuerdo

extrajudicial de pago.

Demanda de Prescripcion: Accion judicial para declarar prescrita una deuda.

Titulo Ejecutivo: Documento:que habilita para exigir el cobro judicial inmediato

de una deuda. Este, obtiene su mérito ejecutivo por medio la firma del

Secretario. Municipal.
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. FUNCIONES DE LA UNIDAD

Al Departamento Departamento de Litigacién, Gestion y Cobranza e
corresponde conforme al articulo 112 bis del Reglamento N° 6 de fecha 05 de

octubre de 2021, lo siguiente:

a) Iniciar y asumir la defensa de toda clase de acciones legales de cualquier
naturaleza en quela municipalidad sea parte o tenga interés

b) Asumirla asesoria o defensa de la comunidad, cuando sea procedente y
el Alcalde asi lo determine.

c) Informar por requerimiento judicial, los reclamos de ilegalidad, recursos
de proteccién y amparo econémico que se presenten en contra del
municipio o de sus-unidades o funcionarios, por actuaciones u omisiones
municipales y. asumir la correspondiente defensa:judicial.

d) Informar y recomendar las transacciones para precaver litigios
eventuales o dar termino a pleitos pendientes en contra de la
municipalidad.

@) Colaborar, con el Departamento de Rentas y Patentes, en la cobranza
administrativa, de derechos, contribucionés.e impuestos.

f) Efectuar la cobranza administrativa y judicial a contribuyentes: de la
municipalidad que se encuentran en estado de morosidad de pago, de
impuestos, contribuciones y derechos municipales, en-base a informacion
proporcionada por el Departamentc de Rentas y Patentes, por el
Departamerito de Transito, Tesoreria Municipal y por la Administracion
Municipal.

g) Cumplir con-las demas funciones que la Direccion de Asesoria juridica,

disponga.
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iV. OBJETIVO DEL MANUAL

Sistematizar el procedimiento interno que debe seguirse cuando otras
Direcciones, Departamentos y/o funcionarios requieren [a intervencién del
Departamento de Litigacién, Gestién y Cobranza, para asumir la defensa
judicial y de una demanda.ya iniciada, ejercer-una accion judicial, realizar una
denuncia o defensa de un funcionario que por distintos motivos y en el ejercicio

de sus funciones sea requerido por tribunales.
V. OBJETIVO DEL PROCESO

Lograr que las distintas unidades y/o funcionarios adquieran el conocimiento de
como proceder-en caso de verse enfrentado a recibir una demanda y requieran
defensa judicial, y-asi, -'Id'g’rén--,ad_'emar--'sj‘u;s-._actua'cjb_r'jesig_a la:normativavigente; lo -
que evita eventuales responsabilidades .administrativas- de los funcionarios, y

civiles-y administrativas del ente municipal.

VI. ALCANCE DEL MANUAL

El manual involucra en el proceso, internamente a los funcionarios del
Departamento de ‘Litigacién, Gestion y Cobrariza, y de las demas: direcciones

municipales solicitantes.

VI. CONTROL DEL MANUAL

La unidad es la responsable de velar por-el cumplimiento de lo que establece el
manual y ademas de su revision y actualizacién es el Departamento de

Litigacion, Gestién y Cobranza.

El presente Manual regira-indefinidamente, hasta que.sea-dejado sin efecto de

manera expresa.
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VIiI. IMPLEMENTACION DIGITAL

De acuerdo a la ley N° 21.180 sobre Tramitacion Digital del Estado, esta
impulsa que el ciclo completo de los procedimientos administrativos de todos
los érganos de la Administracion del Estado sujetos a Ley de Bases de
Procedimiento Administrativo (19.880), se realice en formato electrénico. Esto
permitira otorgar mayor certeza, seguridad y velocidad en la entrega de
servicios a las personas, junto con una mayor transparencia de los procesos y

actuaciones del Estado en su relacion con-los ciudadanos.

Como departamento de: Litigacién, Gestion. y Cobranza, las carpetas fisicas y
los documentos deben ser impresos, lo que-genera una cantidad enorme de
papeles cuya finalidad nace y perece con la causa.aparejada. La celeridad de
los procesos-digitales y las:tecnologias emergentes permiten una eficiencia mas
alta para el desarrollo de audiencias, alegatos, denuncias y otras actuaciones
legales. Contribuyendo a la eliminacién de papeles y carpetas fisicas, que,
ademas, resultan inseguras -en cuanto ala proteccion de los datos contenidos

en ellas.

Por elio el departamento comenzara-su transicion hacia la digitalizacién.

IX. REFERENCIA NORMATIVA

-Ley 18.695, Organica:-Constitucional de-Municipalidades.

-Ley N° 19.880; Establece Bases de-los Procedimientos Administrativos que
Rigen los Actos de los Organos de la Administracién del Estado.

-Ley N° 18.883 Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales.

-Ley N°21.180, Sobre Transformacion:Digital del-Estado.

-Deméas normas aplicables a cada proceso judicial, ya sea, civil, penal,
contencioso administrativo, tributario, laboral y otros, ademds, las nc},rmas
procesales de cada accion.

-Decreto General Municipal-de Cobranza:N°2635-de fecha 01 julio de 2025
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X. DOCUMENTACION
- Oficio de Direccién reguirente.
- Oficio de la Direccion Juridica remitiendo-demanda, denuncia o defensa.

- Asumir representacién. El documento ingresado de manera digital debe

estar en formato PDF.

- Carta ingresada por Oficina de Parte.

Xl. PRODUCTOS

El producto final que se obtiene. al realizar el proceso sera ejercer las acciones
judicisles- que corresponda, asumir la defensa y/o realizar la respectiva
denuncia, ‘para-idealmente-obtener de los Tribunales' de-Justicia-la pretension

requerida.

Xil. USUARIOS

Seran usuarios del proceso las Direcciones-Municipales y/o funcionarios que
requieran iniciar acciones judiciales, defensa de acciones iniciadas contra el
‘municipio y defensa de funciones que en ejercicio de funciones sea requeridos
por Tribunales de justicia.

Xii. PROVEEDORES

Eventualmente, las demas unidades municipales pueden ser requeridas de

informes intermedios.como insumos para €l producto informe final.
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XIV. DESCRIPCION DEL PROCESO

Flujo Proceso Ingreso y Distribucién Demandas en SharePoint

1.- Direccion requirente debera remitir su solicitud formalmente por escrito,
mediante oficio, ingresado a sistema documental, dirigido a la Direccion de
Asesoria Juridica.

2.- Asesoria Juridica recibira la solicitud, y derivara internamente via sistema
documental al Departamento de Litigacion, Gestidn y Cobranza. El analisis
corresponde a las habilidades. particulares y a la experiencia de los abogados
del departamento. _
3.- Los docimentos seran digitalizados e ingresados a la carpeta digital o
OneDrive de causas del Departamento de Litigacion, Gestién y Cobranza, cuya
division esta determinada.por materia (Civil, laboral, cobranza laboral, ejecutivo,
garantia, etc.) Los cargos-administrativos son los responsables de digitalizar y/o
ingresarlos a la carpeta digital.

4.- Una vez digitalizados e. ingresados. en OneDrive, se deben incorporar los
datos a la planilla-Excel correspondiente; para mantener un registro adecuado y
actualizado. L.os cargos :administrativos son ‘los responsables de incorporar la
informacion al Excel.

5.- El coordinador del Departamento de Litigacion, Gestién y Cobranza,
determina los documentos e informacién que debe recopilarse y las acciones
pertinentes.

6.- Luego del estudio sera distribuida en los uno: de los abogados disponibles,
para:segln requerimiento.asuma.la defensa o.ejerza la accion correspondiente.

7.- La informacién del OneDrive se re direcciona a la carpeta especifica del
abogado. a cargo de la causa, y en ella-misma, se incorpora la documentacion &
instrucciones, que- incluyen plazos, documentos entre otros.

8.- El Departamento de Litigacion, Gestibn y Cobranza, canalizara la
informacion, y podra solicitar informes complementarios de las distintas
Unidades Municipales pertinentes dependiendo del caso concreto.

9.- Una obtenido el resultado en Tribunales .de Justicia, se remitirda mediante
carreo electrdnico el resultado a la Direccién de Asesoria Juridica y ésta a su
vez a la direccién solicitante. El Coordinador del departamento debera

encargarse de la apropiada comunicacién con.la direccion.
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1. Flujo General de Cobranza
Objetivo; Establecer el procedimiento base para los casos de cobranza
que ingresan al Departamento de Litigacion, Gestidn y Cobranza.
Procedimiento: |

1. Recepcion de la carta de transaccidn, demanda, prescripcion o titulo
ejecutivo en Oficina‘de Partes.

2. La Direccion Juridica deriva .los antecedentes al Departamento de
Litigacién, Gestion y Cobranza.

3. Se.designa:un abogado a cargo del caso.

Seingresan los antecedentes al sistema documental correspondiente.

5. Se-abre el .caso via-corfeo electrénico; informando a Tesoreria, Renta y
Patentes.
6. Dependiendo del caso; se sigue-el flujo .especifico seglin-corresponda:.

o Carta.de Transaccion
o Demandade Prescripcion
o Titulo Ejecutivo '

2. Flujo por Demanda:de Prescripcién

Objetivo: Establecer los pasos - para el tratamiento de casos de
‘prescripeién solicitados mediante dem_anda.-judidia[.
Procedimiento:

1. Recepcidn de la:demanda de prescripcién por. Oficina de Partes.

2. Derivacién desde Direccion Juridica al Departamerito de Litigacion, Gestion
y Cobranza.

3. Asignacién de abogado responsable del caso.

4. Registro en sistema.documental.

5. Comunicacion formal del caso a Tesoreria y Renta y Patentes mediante
correo-electrénico.

6. Se lleva-a cabo la tramitacién judicial correspondiente.

7. Una vez dictada la sentencia. que declara. la prescripcion y debidamente
notificada:

o Sesolicita emisién de decreto para eliminacién.de giros prescritos.

o Se emite giro'para el pago:del contribuyerite, si corresponde.
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8. Se informa a Tesoreria y Renta y Patentes, adjuntando los documentos

que dan cierre al caso mediante correo oficial.

3. Flujo por Carta de Transaccion

Objetivo: Regular los pasos para gestionar acuerdos de pago mediante
propuesta de transaccion.
Procedimiento:
Recepcion de la-carta de transaccion por Oficina de Partes.

2. Derivacion desde Direccion Juridica al Departamento de Litigacion,
Gestion y Cobranza.

3. Asignacion de abogado responsable del caso.
Registro en sistema documental.

5. Apertura del caso mediante correo: electrénico a Tesoreria y Renta y
Patentes.

6. Analisis de antecedentes del contribuyente moroso.

7. Elaboracion.de propuesta de pago por-parte del:abogadoa cargo.

8. Revision de la propuesta por la comision respectiva y posterior
aprobacion en Concejo Municipal.

9. Una vez aprobada la propuesta; se espera el acuerdo de transaccion
extrajudicial firmado por el Secretaric Municipal.

10.Se solicita:

« Emisién de giro para el pago del contribuyente.

« Emision del:decreto.de eliminacién de giros prescritos.

11.Se informa a Tesoreria y Renta y Patentes mediante correo oficial con
los documentos correspondientés.

12.El caso se considera cerrado una vez recepcionados todos los

documentos.

4. Flujo por Titulo-Ejecutivo
Obijetivo: Describir las-etapas para-la cobranza judicial a través de la via
ejecutiva.
Procedimiento:
1. Recepcion deltitulo.ejecutivo por Oficina.de Partes.
2. Derivacidn desde Direccion Juridica al Departamento de Litigacion,

Gestién y Cobranza.
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3. Designacion de abogado a cargo del caso,
Registro en sistema documental.
5. Apertura del caso via correo electronico dirigido a Tesoreria, Renta y

Patentes y/o Departamento de Transito.
6. El abogado interpone-la demanda ejecutiva de cobranza.

7. Se lleva a cabo |a tramitacién judicial pertinente.
8. Una vez dictada y notificada la seniencia:
o Se emite giro-para el pago del contribuyente.
o Se solicita emision del decreto para la eliminacion de giros
prescritos.
9. Se comunica a Tesoreria, Renta y Patentes y/o Departamento de

Transito mediante correo oficial. adjuntando los documentos que dan

cierre al caso.
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