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APRUEBA MANUAL DE TRATAMIENTO DE DEUDORES
INCOBRABLES Y EL CASTIGO DE LA DEUDA

SANTIAGO, 6 de mayo de 2015.

RESOLUCION EXENTA N2 J-496

VISTOS:

Lo dispuesto en el Decreto con Fuerza de Ley N° 1-19.653, de 2000, del Ministerio Secretaria
General de la Presidencia, que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la ley N°
18.575, Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado; el Decreto
con Fuerza de Ley N° 53, del Ministerio de Relaciones Exteriores, de 1979; la Ley N2 10.336 sobre
Organizacion y Atribuciones de la Contraloria General de la Republica; el Decreto Supremo N2 41 de
2014, del Ministerio de Relaciones Exteriores; el articulo 19 de la Ley N° 18.382 que contempla las
Normas Complementarias de Administracidn Financiera, Personal y de Incidencia Presupuestaria; los
Oficios N2%. 60820 y 54.900 del 29 de diciembre de 2005 y del 16 de noviembre de 2006,
respectivamente, que dicen relacién con la Normativa y Procedimientos Contables para el Sector
Publico; el Dictamen N2 33067 del 5 de junio de 2012; y la Resolucion N2 1.600, de 2008, todos
estos ultimos emitidos por la Contraloria General de la RepUblica.

CONSIDERANDO:

1. Que, entre las gestiones necesarias que debe realizar la Direccion General de Relaciones
Econdmicas Internacionales, en adelante e indistintamente DIRECON, se encuentran aquellas
relacionadas con el cobro de los recursos financieros entregados o transferidos para un fin
especifico, y que no han sido rendidos ni reintegrados a la Institucion.

2. Que DIRECON requiere definir procesos y procedimientos respecto del cobro de los recursos
financieros anticipados, no rendidos ni reintegrados, por concepto de comisiones de servicio,
anticipos a oficinas y transferencias otorgadas al Sector Privado, entre otros.

RESUELVO:
l.- APRUEBESE el Manual de TRATAMIENTO DE DEUDORES INCOBRABLES Y EL CASTIGO DE LA

DEUDA de la Direccién General de Relaciones Econdmicas Internacionales, cuyo texto es el
siguiente:




MANUAL DE TRATAMIENTO DE DEUDORES
INCOBRABLES Y EL CASTIGO DE LA DEUDA

1. INTRODUCCION

El presente Manual tiene como objetivo establecer los lineamientos para clasificar como
Incobrables las deudas que, de acuerdo a su naturaleza, tengan una determinada antigiiedad, y
respecto de los cuales se haya agotado prudencialmente los medios de cobro. Una vez realizadas
todas las gestiones dentro de los plazos establecidos en el presente Manual, se deberan traspasar
a Deudores de Dudosa Recuperacion, y posteriormente castigar dicha deuda.

2. DEFINICIONES

a. Para los efectos del presente Manual se entenderd por “Anticipo de Fondos” aquellos recursos
entregados bajo los siguientes conceptos:

Viaticos: Es el subsidio destinado a costear los gastos de alojamiento y alimentacién que
tienen derecho a percibir los funcionarios y personal a honorarios que se encuentren en
Comision de Servicio. Para efectos de este Manual se entenderd también por “viaticos”,
las asignaciones que por los mismos conceptos antes indicados sean entregadas a
personas ajenas a la Institucion en el marco de comisiones de servicios.

Gastos de Representacidn: Corresponde a aquellos fondos entregados bajo una Comision
de Servicios, para gastos por concepto de: inauguraciones, aniversarios, presentes,
atencion a autoridades, delegaciones, huéspedes ilustres y otros analogos, en
representacién del organismo y otros gastos por causas netamente institucionales y
excepcionales, que deban responder a una necesidad de exteriorizacién de la presencia
del respectivo organismo.

Anticipos a Oficinas: Corresponde a los fondos entregados, para su ejecucién en el marco
de las funciones que desempeiien, al Jefe de una Oficina Comercial o al funcionario de
esta Direccion General que se desempefie como Jefe de Departamento Econdmico en una
Mision Diplomética o Consular de Chile o Representacién Comercial en el exterior, o como
Agregado Agricola.

Transferencias a Privados: Corresponde a los recursos entregados a personas o
Instituciones del sector privado, que estén o no obligadas a rendir cuentas a la Contraloria
General de la Republica, efectuadas en conformidad a la Ley y a la normativa vigente.

Para nuestra Institucion las “Transferencias a Privados” corresponderan principalmente a
aquellas que sean entregadas al amparo de un Convenio, como resultado de un concurso
publico o por asignacidn directa, de acuerdo a lo autorizado en la Ley de Presupuestos.

Remuneraciones pagadas en exceso: Corresponde a todo pago realizado en exceso por
concepto de remuneracion, honorarios, subsidio parental, descuentos de remuneracicnes
y honorarios no efectuados, como son previsionales, Cajas de Compensacion, entre otros.
No se aplicara a las licencias médicas rechazadas.



* Fondo Fijo: Corresponde al dinero en efectivo que un Organismo del Sector Pablico pone a
disposicién de sus dependencias y/o de un funcionario, el cual podré ser utilizado para
realizar gastos menores o de urgencias.

® Anticipo de Proveedores: Corresponde a aquellos pagos previos por adquisicion de bienes
0 prestacion de servicios, que por las caracteristicas de la demanda de ciertos productos,
el Servicio deba efectuar bajo dicha modalidad.

b. Deudor de dudosa Recuperacién: Es aquel Deudor gue vencidos los plazos establecidos para la
presentacion de la rendicién de cuentas alin posea saldo pendiente por rendir o reintegrar o a
aquél a quien se ha requerido el reintegro de pagos realizados en exceso mediante carta
certificada.

c. Cobranza Judicial: Corresponde al procedimiento de cobro efectuado por el Consejo de Defensa
del Estado (CDE) respecto del Deudor de dudosa Recuperacion.

d. Deudor incobrable: Corresponde a aquel deudor respecto del cual se han agotado los medios
de cobro.

3. NORMATIVA

® Leyde Presupuestos del Sector Publico de cada afio.

° ley N°18.382 del 28 de diciembre de 1984, art. N°19 que contempla las Normas
Complementarias de Administracién Financiera, Personal y de Incidencia Presupuestaria.

® Oficio N°60820 del 29 de diciembre de 2005, que dice relacién con la Normativa y
Procedimientos Contables para el Sector Publico, emitido por la Contraloria General de la
Republica.

e Oficio N°54.900 del 16 de noviembre de 2006, que dice relacién con la Normativa y
Procedimientos Contables para el Sector Publico, emitido por la Contraloria General de la
Repuiblica.

* Dictamen N°33067 del 5 de junio de 2012, emitido por la Contraloria General de la
Republica.

® Resolucién N°759 del 23 de diciembre de 2003, fija Normas de Procedimientos sobre
Rendicién de Cuentas, emitido por la Contraloria General de la Republica.

® Resolucién N°30 del 11 de marzo 2015, Fija Norma de Procedimiento sobre rendicién de
cuenta, aplicable desde junio 2015.

® Orden de Servicio Relativa a la Administracion y custodia de Garantias de la DIRECON N°1
del 6 de Agosto del 2012.

4, AMBITO DE APLICACION

. Este Manual se aplicard para todos los anticipos correspondientes a Deudores que mantenga la
Institucion en sus registros contables, asociados a las cuentas 114 “Anticipos y Aplicacién de
dos”, 121 “Cuentas por Cobrar” y 214 “Depésitos de Terceros”.



5. ANTICIPOS CON GARANTIA

De acuerdo a la normativa vigente, existen casos en que el receptor de los fondos anticipados
debe entregar a la Institucién un documento a fin de garantizar dichos recursos, como es el caso
de Transferencias a Privados. El tipo de garantia, su monto y vigencia, depende de lo establecido
en los Convenios suscritos entre las partes y en la normativa vigente.

6. PLAZOS DE RENDICION Y/O REINTEGRO

Todo anticipo debe ser rendido o reintegrado de acuerdo a las fechas establecidas, segtn sea
su clasificacién o concepto:

e Comisiones de Servicio: De acuerdo a lo establecido en la normativa vigente, corresponde
que tanto los vidticos, como los gastos de representacion entregados bajo una Comision
de Servicio, sean rendidos el 5° dia habil posterior de haber finalizado la comision.

e Anticipos a Oficinas: De acuerdo a lo establecido en la Resolucién N° 759, de 2003 de la
CGR, los anticipos entregados a Unidades Operativas de la Instituciéon, deberdn ser
rendidos dentro de los primeros 5 dias habiles del mes siguiente que se estd rindiendo
gastos. Una vez que entre en vigencia la Resolucion N°30, de 2015 de la CGR que la
reemplaza, esto es a contar del 1 de junio de 2015, los anticipos entregados a Unidades
Operativas de la Institucién, deberan ser rendidos dentro de los primeros 15 dias habiles
siguientes al mes que se esta rindiendo.

e Transferencias a Privados: la rendicion y el reintegro se efectuard de acuerdo a lo
establecido en el respectivo Convenio.

e Remuneraciones pagadas en exceso: En aquellos casos en que se ha efectuado un pago
en exceso por concepto de remuneraciones, éste debera ser reintegrado por el
funcionario dentro del plazo de 30 dias corridos, contados desde la notificacién.

Corresponde a la Contraloria General de la Republica la facultad de ordenar que se
descuente de las remuneraciones de los funcionarios en las condiciones que determine y
adoptando los resguardos necesarios, las sumas que éstos adeuden por concepto de
beneficios pecuniarios que hayan percibido indebidamente. Salvo el caso de que la
obligacién derive de una sentencia judicial, el Contralor podrd, por resolucion fundada,
liberar total o parcialmente de la restituciéon de las remuneraciones de que se trata,
cuando a su juicio hubiere habido buena fe o justa causa de error.

e Fondo Fijo: el funcionario responsable de un Fondo Fijo deberd rendir y, cuando
corresponda, reintegrar, de conformidad con el Manual sobre “ADMINISTRACION DE
FONDOS FIJOS”, actualmente aprobado por Resolucién Exenta N°J-1.028 de 2013.




7. GESTION ANTE UN DEUDOR DE DUDOSA RECUPERACION Y/O COBRANZA JUDICIAL
A. Procedimiento aplicable a Anticipo a Oficinas, Fondos Fijos y Viaticos

Habiéndose entregado un anticipo de fondos y transcurrido el plazo para rendir o restituir
los montos sin que esto se haya efectuado, lo que dependerd de la naturaleza de los
recursos, de acuerdo a lo establecido en el punto N°6 “Plazos de Rendicion y/o Reintegro”
del presente Manual, se aplicard el procedimiento que se indica a continuacion a fin de
determinar la condicion de Deudor de Dudosa Recuperacién para posteriormente
traspasar dicho crédito a Castigo, si correspondiera.

e Transcurrido el plazo establecido para rendir y/o reintegrar los distintos tipos de
anticipos sin que ello ocurra, el deudor sera clasificado como Deudor de Dudosa
Recuperacion y la Unidad encargada de la cobranza deberd reiterar a éste la solicitud
de rendicién o reintegro, a través de correo electrénico con copia a su jefatura,
otorgandole un plazo de 10 dias hébiles para regularizar la situacion.

e Vencido el plazo vy no habiendo efectuado la rendicién o reintegro, la Unidad
encargada de la cobranza enviara al deudor un memorandum, oficio o carta certificada,
con copia a la jefatura directa del deudor y a la Unidad a cargo de Contabilidad,
informando que de no regularizar la situacién dentro de los proximos 10 dias habiles:

1) en el caso de los viaticos percibidos por funcionarios, correspondera solicitar a
la Contraloria General de la Republica que ordene el descuento en su
remuneracion de la suma perciba en exceso, sin perjuicio de hacer efectiva la
responsabilidad administrativa cuando corresponda;

2) en el caso de los vidticos percibidos por personal a honorarios y personas
ajenas a la institucién, sus antecedentes seran enviados al Departamento
Juridico para que los remita a cobro al Consejo de Defensa del Estado; y

3) tratandose de los anticipos a Oficinas y Fondos Fijos, el Departamento
Administrativo solicitard a la Jefatura superior del Servicio la instruccion del
respectivo proceso disciplinario.

e En lo respecta a anticipos a Oficinas y Fondos Fijos, una vez acreditado mediante el
proceso disciplinario la infraccion, la Unidad a cargo de Recursos Humanos, debera
solicitar a través de un Oficio al Contralor General de la Republica que califique la
oportunidad y condiciones en que corresponda efectuar la liquidacién y realizacion de
péliza. No acreditada la responsabilidad se procedera al castigo de la deuda, segtn lo
descrito en el punto 7.

B. Transferencias a Privados

e Tratandose de Transferencias a Privados que cuenten con una garantia como
resguardo de los fondos entregados, en caso de no rendir en los plazos establecidos en
el respectivo convenio, se debera actuar de acuerdo a lo sefialado en la orden de
servicio relativa a Administracion y Custodia de Garantias y en el mismo Convenio,
donde se detallardn los pasos a seguir tanto del Supervisor, el Departamento Juridico y




del Departamento Administrativo para la cobranza de dichos documentos, y con ello
realizar la recepcidn de los fondos que permitiran pagar la deuda.

e Tratandose de Transferencias a Privados que no cuenten con garantia como resguardo
de los fondos entregados, en caso de no rendir en los plazos establecidos en el
respectivo convenio, la Unidad encargada de la cobranza enviara sus antecedentes al
Departamento Juridico para que los remita a cobro al Consejo de Defensa del Estado.

C. Anticipo a Proveedores

e Tratdandose de anticipos entregados a proveedores con garantia, se debera actuar de
acuerdo a lo sefialado en la orden de servicio relativa a Administracion y Custodia de
Garantias.

D. Deudores por Remuneraciones:

a) Personas que en la actualidad se desempefian en la Institucidn:

1. Vencido el plazo sefialado en el punto N°6 “Plazos de Rendicién y/o Reintegro”,
sin que la persona hubiese efectuado el reintegro respectivo, la Unidad
encargada del calculo de las remuneraciones deberd solicitarle el reintegro de
los fondos, mediante carta certificada, con copia a la Unidad Encargada de la
Contabilidad. El monto a reintegrar sera indicado por la Unidad encargada del
cdlculo de las remuneraciones.

2. Una vez recibido el documento sefialado en el punto anterior, la Unidad
encargada de la Contabilidad deberd registrar este Deudor en “Deudores de
Dudosa Recuperacion”.

3. Si el funcionario o la persona contratada a honorarios por voluntad propia
quisiese realizar el reintegro en una sola cuota con cargo a su remuneracion del
mes siguiente, debera solicitarlo mediante Formulario que sera entregado por
la  Unidad encargada del «cédlculo de las remuneraciones. Para
estos efectos y respecto de los funcionarios, se debera tener presente la
limitacion establecida en el articulo 96 del Estatuto Administrativo.

4. En caso de que el funcionario acuda a la Contraloria General de la Republica
solicitando facilidades o condonacién, deberd hacer llegar copia del escrito a la
Unidad encargada del calculo de las remuneraciones, en un plazo maximo de 5
dias habiles, a fin de detener cualquier otra accién en espera de la respuesta de
dicho Ente Contralor. En caso que Contraloria haya sancionado el descuento
total o parcial en la remuneracion, la Unidad encargada del célculo de las
remuneraciones informard a la Unidad Encargada de la Contabilidad dentro del
proceso de pago de Remuneraciones sobre la gestion de este descuento. Si la
Contraloria hubiese condonado el total de la deuda, la Unidad encargada del
calculo de las remuneraciones debera informar a la Unidad Encargada de la
Contabilidad mediante memorandum, a fin de realizar la gestion de Castigo.

5. En caso que el funcionario no hubiese efectuado el reintegro respectivo ni
autorizare el descuento conforme al parrafo 3, la Unidad encargada del calculo
de las remuneraciones debera solicitar a la Contraloria General de la Republica
que ordene el descuento en su remuneracidn de la suma percibida en exceso.




6. Tratdndose de personas contratadas a honorarios, si el deudor no autoriza el
descuento, la Unidad encargada del calculo de las remuneraciones debera
solicitar mediante Memorandum al Departamento Juridico, con copia a la
Unidad encargada de la Contabilidad, las gestiones de cobranza ante el CDE.

7. Al momento de enviar los antecedentes al CDE mediante Oficio, el
Departamento Juridico copiard a la persona contratada a honorarios, a la
Unidad encargada del célculo de las remuneraciones y a la Unidad encargada
de la Contabilidad, la que registrara el Deudor en “Deudores en Cobranza
Judicial”.

b) Personas que ya no se desempefian en la Institucién:

1. Efectuado un pago en exceso, la Unidad encargada del calculo de las
remuneraciones debera informar al ex funcionario o a la persona que fue
contratada a honorario mediante carta certificada al ultimo domicilio
informado con copia a la Unidad encargada de la Contabilidad, a fin que realice
el reintegro correspondiente en cuentas de la Institucién, para lo cual
dispondra de un plazo de 10 dias habiles, informando ademas que en caso de
no dar cumplimiento a lo requerido sera clasificado como Deudor de Dudosa
Recuperacion.

2. El monto a reintegrar sera indicado por la Unidad encargada del calculo de las
remuneraciones.

3. Una vez recibido el memorandum sefialado en el punto anterior, la Unidad
Encargada de la Contabilidad debera registrar este Deudor en “Deudores de
Dudosa Recuperaciéon”.

4. En caso que el deudor, dentro del plazo establecido en el punto 1, no hubiese
efectuado el reintegro respectivo, la Unidad encargada del calculo de las
remuneraciones debera solicitar mediante Memorandum al Departamento
Juridico, con copia a la Unidad encargada de la Contabilidad, las gestiones de
cobranza ante el CDE.

5. Al momento de enviar los antecedentes al CDE mediante Oficio, el
Departamento Juridico copiard a la Unidad encargada del cdlculo de las
remuneraciones y a la Unidad encargada de la Contabilidad, la que registrara el
Deudor en “Deudores en Cobranza Judicial”.

7. CASTIGO

Una vez recibida la respuesta por parte del CDE, el Departamento Juridico debera enviar copia
a la Unidad Encargada de la Contabilidad a fin que realice las siguientes gestiones:

1. En el caso que el CDE informe sobre el cobro efectivo, la deuda se extinguira producto del
reintegro percibido.




2. En caso que el CDE determine que se agotaron todos los medios de cobro respecto del
deudor de Dudosa Recuperacion, y que no se pudo efectuar la recuperacién de los
recursos correspondientes, se procedera a registrar el crédito como incobrable y se
remitirdn al Ministro de Relaciones Exteriores los antecedentes, solicitando su
autorizacion para los efectos de castigar en la contabilidad del Servicio el crédito
incobrable y remitir los antecedentes al Ministerio de Hacienda, a fin de solicitar la
autorizacion de la citada Secretaria de Estado. Con la autorizacién del Ministro de
Relaciones Exteriores y del Ministro de Hacienda se procedera a castigar en la contabilidad
del Servicio el crédito incobrable.

I1.- DIFUNDANSE por el Subdepartamento de Gestién de Personas el procedimiento contenido en
la presente resolucion, mediante:

e Su publicacién en la intranet institucional.

* la elaboracién y publicacion en la intranet institucional de una guia de preguntas
frecuentes sobre tratamiento de deudores incobrables y el castigo de la deuda.

e Capacitacion en los procesos de induccién de los nuevos funcionarios.

ANOTESE, DIFUNDASE Y ARCHIVESE

ANDRE REBOLLEDO SMITMANS
/ Director General de Relaciopes Econdmicas Internacionales

a X
FGV/MAV/PV
Distribucidn
1.- Direccién General.

2.- Departamento Administrativo.
3.- Subdepto. Gestion de Personas
4.- Departamento Juridico.

5.- Archivo.




