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CENA §
DECRETO DE ALCALDIA N° 12023

ZAPALLAR,
19 DIC 2023

VISTO:

LOS ANTECEDENTES: Las facultades que me confiere la Ley N° 18.695 “Organica Constitucional
de Municipalidades”, Sentencia de Proclamacion Rol N° 299/2021, del Tribunal Electoral V Regién
Valparaiso, que me nombra Alcalde de la Comuna de Zapallar; Decreto de Alcaldia N° 25/2022 de
fecha 14 de diciembre de 2022, que aprueba presupuesto municipal afo 2023; Decreto de
Alcaldia N° 2913/2023 de fecha 26 de septiembre 2023, que delega la facultad de firma bajo la
formula “Por Orden del Aicalde”, Decreto de Alcaldia N°2393/2022 de fecha 23 de septiembre de
2022, que aprueba cuadro de subrogancia de Directivos, Jefaturas y Encargados de
Departamentos de la Municipalidad, modificado mediante Decreto de Alcaldia N°02/2023 de fecha
03 de enero de 2023, complementado por Decreto de Alcaldia N°336/2023 de fecha de 10 de
marzo de 2023 y modificado mediante Decreto de Alcaldia N°1825/2023 de fecha 23 de agosto de
2023. Decreto de Alcaldia N°1753/2021 de fecha 19 de agosto de 2021, que aprueba cuadro de
subrogancia del alcalde en caso de ausencia.

CONSIDERANDO:

a) Resulta determinante establecer un. ﬁr"éc.édih'"i'i'é'r’it'd que permita conocer y realizar una
adecuada recaudacion de impuestos y derechos municipales por los diferentes canales de
recaudacion y pagos de las obligaciones contraidas por’la Municipalidad.

b) Con el objetivo de optimizar la implementacién, confiabilidad, resguardo y trazabilidad de
las operaciones efectuadas por los diferentes canales de recaudacion; entre ellos pagos
directos en la caja (cheque-efectivo, tarjetas bancarias débito/crédito) pagos generados por
portal web institucional, pagos mediante transferencias bancarias, es imperativo establecer
un procedimiento administrativo de conocimiento y control interno del Departamento de
Tesoreria Municipal.

DECRETO:

1. APRUEBASE el siguiente Manual de Procedimiento de Recaudaciones de Ingresos por
Impuestos y Derechos Municipales del Departamento de Tesoreria dependiente de la Direccion de
Administracién y Finanzas de la Municipalidad de Zapallar, en el siguiente tenor:

MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE RECAUDACIONES DE INGRESOS POR IMPUESTOS Y
DERECHOS MUNICIPALES

Articulo 1°:. NORMATIVA QUE REGULA EL PROCEDIMIENTO

o Ley N°18.575, “Ley Orgénica Constitucional de Bases de la Administracién del Estado”

e Ley N°18.695, “Organica Constitucional de Municipalidades”

e Ley N°19.880, Establece bases de los de los procedimientos administrativos que rigen los actos
de los Organos de la Administracion del Estado”



A
R

ZAPALLAR

e Ley N°10.336, “Ley de Organizacion y Atribuciones de la Contraloria General de la Republica”. o
Circular N°11.629, de 1982 de la Contraloria General de La Republica, que imparte instrucciones al
sector municipal sobre el manejo de cuentas corrientes bancarias.

e Dictamen N°21638 de 2013 “Sobre facultad del alcalde para designar a funcionario como girador
de las cuentas corrientes de la Municipalidad”

o Decreto DAL N°2916 del 27 de septiembre de 2023, Deja sin efecto el Decreto Alcaldicio que
indica y apruébese nuevo reglamento de organizacion y organigrama de la Municipalidad de
Zapallar.

Articulo 2°: PROCEDIMIENTO DE RECAUDACIONES DE INGRESOS DEL AREA MUNICIPAL

Obijetivo:

Establecer y uniformar los métodos y técnicas de trabajo que deben seguirse para la realizacioén de
las actividades, controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo, realizar oportunamente el
registro contable de los ingresos de todo tipo de contribuyente y la entrega de su comprobante de
ingreso respectivo, permitiendo registrar las operaciones en forma ordenada, secuencial y
detalladas que se efectiian, transparentando de esta manera las actividades que se desarrollan en
la Municipalidad de Zapallar

Alcance:

Este procedimiento es aplicable para todas las Unidades del Area de la Tesoreria Municipal,
proveedores, contribuyentes y departamentos municipales responsables en la emision de giros y
los que intervienen en la recaudacion de ingresos municipales.

Articulo 3°: PROCESO DE CAJA

a) Definicién de Caja y Cajero: Se llama “CAJA" al lugar fisico fijo o movil, habilitado por el
Municipio, en el cual se recaudan recursos de competencia del Municipio y de acuerdo con
las normas y disposiciones legales. “CAJERO” son aquellos funcionarios o externos
contratados por el banco adjudicado, que estén habilitados y facultados para
desempeniarse en las tareas de recaudacion de dinero de beneficio o de responsabilidad
municipal y que realicen su funcién en las cajas habilitadas para tal efecto. Todo cajero (a)
debe contar con la Péliza de Fidelidad funcionaria de acuerdo con la ley. El cajero (a) sera
dependiente del departamento de Tesoreria Municipal.

b) Funciones del Cajero. Recepcionar los recursos generados por las actividades del
Municipio de acuerdo a lo establecido en las disposiciones legales y reglamentarias, en
forma eficiente y efectiva, ademds ejercer una permanente custodia de los fondos en su
poder, procurando siempre mantener un efectivo control y registro de ellos.

¢) Funciones Especificas.

c.1) Recibir el comprobante de ingreso que origina el pago de un derecho de parte de un
contribuyente, beneficiario de un servicio.

c.2) Recepcion de dinero, el cajero tendrd como funcién primordial la recaudacion de los ingresos
de beneficio municipal, por ningiin motivo podra recepcionar recursos que no estén avalados por
los documentos legales de ingresos.

c.3) Otorgar el comprobante de ingreso debidamente firmado y timbrado una vez que se ha
acreditado su correcto pago en dinero efectivo, transferencias bancarias directas, tarjetas de
crédito y débito, en cheque o vale vistas.

c.4) Custodiar los fondos recaudados y realizar cuadratura al final de la jornada, debiendo ser
coincidente los comprobantes, con el dinero y el sistema informatico de caja.
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c.5) Entregar especies valoradas municipales a los Departamentos de Permisos de Circulacion y
Licencias de Conducir dependientes de La Direccién de Transito, ademas se debe mantener un
stock de especies valoradas para cubrir la demanda de los contribuyentes (placas patentes, carro
de arrastre, provisorias, sellos verdes, licencias de conducir y padrones de carros de arrastre.

c.6) Realizar arqueo de cajas diarios de dinero, valores y documentos, lo anterior para revision y
cuadratura.

d) Procedimiento de Caja.

Paso 1: A comienzo del afio, se entregara a cada cajero una cantidad de dinero en sencillo,
constituyéndose en un fondo fijo, que sera utilizado para el cambio de moneda divisionaria cuando
los contribuyentes paguen un mayor valor que el importe del ingreso. Para lo cual se dictara un
Decreto Alcaldicio con el monto fijado, y se confeccionara un cheque a nombre de cada Cajero
Municipal, con la cantidad asignada, debiendo hacer devolucién de dicho dinero el dltimo dia habil
del affo.

Paso 2: La actividad del cajero comienza ordenando los elementos de trabajo, tales como timbres,
caja divisionaria de dinero y especies valoradas.

Paso 3: Una vez que el cajero comienza a atender al publico, no debe ausentarse de su caja. En
los casos en que sea estrictamente necesario, debe dejarla cerrada, adoptando las medidas de
seguridad e indicando al publico que la caja esta cerrada, a través de un letrero o aviso, tomando
las precauciones del caso.

Paso 4: El cajero debe velar por que todo ingreso se realice documentadamente, a través de una
orden de ingreso, emanada de la unidad emisora del giro, Unico documento valido que acredita el
pago por caja.

Paso 5: El cajero procedera a recibir el pago: En dinero efectivo (billete o monedas), en
documentos (vale-vistas, cheques), Tarjetas comerciales (tarjetas débito o tarjetas crédito) y
Transferencias directas bancarias a la cuenta corriente municipal. Si se ha pagado en efectivo,
contara el dinero, coincidente éste, con la documentacion sustentatoria de los ingresos.

Articulo 4° INGRESOS POR PAGOS DE CONTRIBUYENTES DE LA COMUNA
El procedimiento para el reconocimiento de ingresos por pagos de contribuyentes sera el siguiente:
a) Presencial, Teléfono o por E-Mail.

Paso 1: Contacto por parte del contribuyente.

El/la contribuyente se puede contactar con tesoreria de forma presencial, teléfono o por correo
electrénico, siendo atendido por un/a Cajero/a o por un funcionario de Ingresos del departamento
de tesoreria, el que debera exhibir su numero RUT, numero de giro y ROL.

Paso 2: Verificacién de datos via presencial
Ingresa Rut del contribuyente al sistema computacional, se verifica existencia de "giro” asociado,
en caso de no existir se genera por el encargado de cada area.

Paso 3: Derivar a Unidad Giradora correspondiente

En caso de que en el sistema computacional no exista el “giro” asociado o que existan problemas
para realizar el pago, ellla cajero/a de tesoreria deriva al contribuyente, a la Unidad Giradora
pertinente para regularizar dicha situacion.
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Paso 4: Recepcién del pago

Ella cajero/a de tesoreria recepciona el pago del contribuyente y emite tres copias de
comprobantes de pago, entrega copia contribuyente, copia de Tesoreria que se guarda en
respaldos de caja y por ultimo copia Unidad Giradora, que debe ser retirada o entregada a la
unidad correspondiente.

Paso 5: Recopilacion de comprobantes y respaldos
El cajero/a retine los comprobantes de pago y respaldos de caja, para su respectivo archivo.

Paso 6: Verificacién de datos contribuyente via correo electronico

Si el contribuyente se contacta por correo, el funcionario de ingresos verifica que dicho correo
contenga el Rut del contribuyente, en caso contrario se solicita Rut del contribuyente para luego
ingresar al sistema de Proexsi y verificar que posee giro para realizar dicha transferencia de pago,
en caso de que en el sistema no exista “giro” asociado o que existan diferencias para realizar el
pago, el funcionario de ingresos deriva al contribuyente a la Unidad Giradora correspondiente, para
que regularice dicha situacion antes de realizar el pago por transferencia electronica

Paso 7: Informar a contribuyente

Al existir “giro” de ingreso y no existir diferencias con sistema computacional, el funcionario de
ingresos responde correo electrénico informando monto a pagar, banco, numero de cuenta
corriente, nombre y direccién de correo donde debe enviar el comprobante de transferencia
electrénica.

b) Transferencia Bancaria

Paso 1: Recepcion transferencia bancaria El funcionario de Ingresos recibe correo electronico con
comprobante de transferencia electronica y verifica que efectivamente el dinero se encuentre en
arcas municipales.

Paso 2: Emisién de comprobantes Se emite el comprobante de pago y se visualiza en formato
PDF, para ser enviado al contribuyente con copia a unidad giradora, en el caso de transferencia de
organismos externos, tesoreria emite Oficio u Ordinario al ente que realizo dicho aporte.

Paso 3. Recopilacién de comprobantes y respaldos El funcionario de Ingresos reune los
comprobantes de pago, para su respectivo archivo.
c) Pagos a través del portal web institucional (Se considerara como ejemplo el pago de

un permiso de circulacién)

Paso 1:

Accedemos al siguiente Link:
https:/fsertex2.stonline.cl/zapallar/Permisos Circulacion/asp/inicio.asp
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Brenvenidos

Portal de Pagos do Pormisos da Circulacion

A gk

INGRESE MUMERO PATENTE ¥ RUT: .
318 SITIQ USTED PODRA

Parenias de¢ il

Patente
- s PAGE FOTA

pilikis
0 Bation

o chemacidn en la Munichdivad Qe

Paso 2:

En la pagina inicial tendremos 2 opciones:
1. Ingresar a pagar nuestro permiso de circulacion (Boton “Aceptar”)

2. Poder recuperar el boletin del permiso de circulacién de afios anteriores (Boton “Recuperar
Permisos Anteriores pagados por internet”)

Botén “Aceptar”
Se ingresa Placa Patente y Rut del contribuyente, luego se pincha aceptar, una vez cargada la

informacion, nos aparecera la siguiente pagina:
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Paso 3:

ZAPALLAR

Pago de Permisos de Circulacion

Rut:  18020039-8
Placa: BBFH44-0

SELECCION TIPO PAGO

DATOS VEHICULO

BREHEIG B, Circulacdn 2023 STEES 5296 34291 B E35072 36.072

TOTAL A PAGAR $ 36072

En la cual, podremos marcar el pago TOTAL o la CUOTA (en este caso como estamos fuera el
periodo, solo deja marcar “Pago Total), y también si deseamos podremos ver la informacion de
nuestro vehiculo al marcar la placa en la grilla.

= e S S e ETR—— EEEE————— S

Datos del Vekiculo

N¢ de Patente; BBFH44-0 cl
RUT: 18.020,039-8

Adarabre da: CARLOS ERRAZURIZ GARCIA |
Chdigo 5 A 46623 10981 |
Tazaciér: 51.420.292 |
Tipor AUTOMOVIL |
Marca: ROVER

Modeio: 216 CABRIOLET ‘
Colon ROJO

Clirgrada; 1600 |
NE Aslentos: 1 i
N* Puartas: 2 |
Combustible: Gagelina

Transmislén: Megnlco

N Motar: 18K4K)902994870

Chasis:

Afig Fabricacién 1996

Equlpamienta:

rull

Una vez seleccionado el pago, se pincha el botén ACEPTAR
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Paso 4:

LAPALLAR

Pago de Permisos de Circulacidn

Rut:  18020039-8
Placa: BBFH44-0

DAYTOS VEHICULO SELECCION TIPO PAGO

50 EA4.2%30 W F36.072 36 6'72|

BERHG L P.Creuiacion 2023

TOTAL A PAGAR & 38072

=
Paso 5:

Posteriormente el sitio nos redirigira a la siguiente pagina:

TAPALLAR

Datos Revisidn Técnica - Gases - Seguro Obligatorio

Nimero de Patente: BBFH44-0

Revision Técnica:

Codign as Manta Reasors B.1342
Perlivdo te Vigencia 2024157
A 2023
Estato; APROBADA

Andlsis de Gaseyt

Chdigo Plania Revisora B.1342
Peloho de Vitangs 202407
2023
APROBALA

Seguro Uhligatorie:

Cédige Comparss Aseguradura B SEGUROS GENERALES 5.4,

Nlmero de Phliza: 08276488 g
Perlodo de Vigenda 202403
Adun 2023

IMPORTANTE: La informaci6n agui refigjada es testinonic fiel de los documentes respechivos.

Aceptar
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En donde se mostrara informacién de la revisién técnica, Andlisis de gases y Seguro Obligatorio.
De ser el caso (se entienden que por ejemplo los vehiculos carros de arrastres no tienen analisis
de gases), que esta no tenga uno de los 3 registros mencionado el sitio no dejara realizar el pago,
como muestra la siguiente imagen:

sertex2.stonline.cl dice

Srcontribuyents, amentamos comunicarie gus su revision téonics se
ercuesnira vancida Para cancelar su permiss de circulacdn debe tener

ta Rewisidn Técnics al dia. Bsto es chegueado e linga en canexidn con

el Ministeric de Transporte y Telecomuricaciones

5 e

ZAPALLAR

Datos Revision Técnica - Gases - Seguro Obligatorio

Ndrero de Patente: AT3426-4

Sefior Contribuyente:
Para cancelar su permiss de circulacidn debe tener [ Revisidn Téenica al dia. Esto es chequeado en lirea en conexibn con el
Ministerio de Transporte y Telecomunicationas

Revisidn Técrica:
Cchign de Planta Rivisora: B-1328
Paglodn de Vigenca, 202309

Ady 2022
Estado: REVISION VENCIOA
Andlisis de Gases!
Chidigo Branta B fa 51328
Paarindit e Vi 202301
Ao 2022
festacto REVISION VENCIDA
Segure Okligatorior
Sliga Compania Asaguradora HDI SEGURGS 5.A,
Nurmgra de péliza: 7466414
Patlodo de Vigends: 202403
At 823

IMPORTANTE: La infermacion aqui reflejada es testimenio fief de los documentos cespectivos,

Para este ejemplo la placa de ejemplo SI CUMPLE con revisién técnica, analisis de gases y seguro
obligatorio, por ende pinchamos el boton ACEPTAR
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Datos Revision Técnica - Gases - Seguro Obligatario

200 e atente BBFHAL0

Ry ldin Teadoa;
B:9342
MO

‘ FI3e)

Vpresy. ARRGEARA

P

AIROBADA

BL4 VEQURGS GRMERBLEA S 4,

sArlidat IF P
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Paso 6.
Luego de pinchar aceptar, el sitio nos redirigira a la siguiente Pagina:

Usted sa dispone a pagar fa cantiasd de $36.072 {pesos chilanos}
por cangepts de pago de Permises de Circulaclén {correspondientes a1 giro).

LOS DATOS QUE SE DISPONE A INGRESAR SON SOLO PARA LLEVAR UN REGISTRO DEL PAGO Y NO SE VERAN REFLEJADO EN EL
PERIMISD DE CIRCULACION, 5) BESEA HACER UN CAMBIO DE PROPIETARI) DERE COMUNICARSE AL SIGUIENTE CORRED ANTES DE

REALIZAR EL PAGO: permisos@munizapaliar.cl

RUT: Namlbre y Apeflidos: JOUSE ESPINOZA CAMPOS

Carreo electrdnica |CSEFESFINGZAVEGHAILCOM Taldfona ;35553504

Direcaon; LOS ALELIES £80, BANTA JULIA figmeny 277

Aclaratoris (Depta, CASA
£asa, Etc)

omuna;

Aclaratorin:
£ este dabo se de

de parre's, lelra de Cass, 217

Sa TRIMR D (f"?:§>(i?i»ﬁ@l’!‘»'-l!\t(? AT

£#01 CREO R $ur

wresar wformacdn agonet ai hugar de a dles

Recomendaciones:
A eamplety

i pa

i, S e

erte e paga.

i

En donde tendremos que ingresar todos los datos que nos estan pidiendo.

| =
| i
=i

NOTA: ESTOS DATOS NO NECESARIAMENTE SON LOS DATOS DE LA TARJETA, SINO
QUE LOS DATOS DE LA PERSONA QUE ESTA REALIZANDO EL PAGO DEL PERMISO.

Una vez ingresados todos los datos, se pincha el botén “IR A PAGAR”

En donde el sitio nos redirigira al Sitio de Transbank para poder realizar el pago:
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Paso 7:

‘Webpay.

Estis pagando en Monla a paga: Ingresa los datos de tu lagjeta:

& $36.072
Seleceiona i medlo de pago:

Tarjetas
Ciadito, AN, Frapngs
........ I —THTTT S it e Tatjets

‘anepay. B3 0% Xxx xR R

Wy biitetaras digitales

Confinuar

Angglar conspra ¥ volver s @ i S v -

@ Seanaaonidn vepalaars 0 Tl Favisa fas condicivun del sapvivio

Una vez que ya se realizo el pago, si la transaccion es correcta, el sitio nos redirigira a la pagina
final, en donde podremos descargar nuestro permiso de circulacién y FINALIZAR EL PROCESO

DE PAGO.-

El sitio nos mostrara un mensaje indicando donde pinchar para poder descargar nuestro permiso
de circulacion.
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{Impottanie!

ERIMACH SHMONEY AN, (a6 DOE DEOSEAT ¥ BOSCAIGAE 31 PRIISS 96 LUTHIAIGR

'“; Deticae gty Parerisg

. 11 4= Dislenttire da 2003

(& 2rif g 66 Cleuing
Vo RegstioMgl | OvtenersuPermisove | Envise Coseo

T :
. -
| "Z : Descirgar Penmiso lﬂ' £ eowian ol Convp

50

2023 ‘ $ 53.592

776941 DVPK66-8

$ 53.592 |
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Permiso de Circulacion

Validador.aspx

emrN

Lot

LAPALLAR

wwis ronizapstlar e

COMPRBRANTE DE PACYO FERMISY OF CIRGULACIGN e T
Gk 33 O S Fonsiy 17 NI i o Tri1 i 6 1Dt
047 DF 2APALL 2R Fecwa 13922024 S DVORSE §

iy LRI
¥ e
% uerere 137 LK 3 MES
I B MEV  LIIZEIVOIE I
o=
Fow mwih
(0000 i 5 x

A
PERMISE DE CIRCUILATION

P B Ly

b made s et St -~
FERMIBE DF CIRGULACION WGBS (0 3 HEM

Al b 2AH4 1A e

s TN

oy -
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Paso 8:
La cajera al momento de realizar el cierre de caja imprime el informe Resumen Distribucién de Caja

desde del médulo de Tesoreria del sistema Proexsi y realiza la cuadratura con el Informe de Pago
por Folio.

W hat wH - SN rary

AT DIV TR AOOON IR TR

T T R T R T T

AT W

AR




223

FOLIO EFECTUADOS
23 ceie 6165

.isiar_iti't;.z.'
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Paso 9.
La cajera verifica la forma de pago de lo ingresado en el Resumen Diario de Ingresos

R C U ¥ 1 A T

AVANGE PROVISOR:0

|

il

1O AR iy
FITRAT S I0TALE [T e b b
AN P B

FONEOR E TERCERDS.

iy D
=, 3

A e
G IALLE UL FORY Y bk cA0S USTALLE 75K CUEH1£3 CURKEHTES

sasn

"o e . &
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d) Pagos a través de Webpay de Transbank

Paso 1:
Solicitud de botdn de pago

B0 o — . s} RiliALe e
LT il el it vt e gy A s £ d =06

tent 0 @ 0 [ n

i nani comenlp is=

s a FRANCISCO PRAT o

5 SV AL S S0 R PR B GAD) G I 18

IS SO I TS sibi Audasiae & R |

-
ZAPALLAR RENTAN T PATENTE

T
el TR e

a FRANGISE 0 PRAT - . v o

Einiods D, st padas

1 @ FRANCISEO PHA

LAY fusen

Envio del link https://iwww.webpay.cl/form-pay/45358

Paso 2:

Recibo comprobante de pago por parte del contribuyente:
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Felicitaciones, el pago a WEBPAY ZAPALLAR se ha
realizado con éxito.

i comprobante @ WEBPAY ZAPALLAR 7 ¢t covso slectrdnico

Detalle de tu pago

: WEBPAY ZAPALLAR

o THorechus e lapuesies Muniapyes

BPyESWITRIBEK] 2 TN

$419.799
(VR KPR

o fprasternparisgrymall com

$14745

v Eranelsen Prat

Fagl B198982%

Paso 3:
Recibo de Comprobante del comercio al Correo de Tesoreria Municipal.

Lt ede Come 3¢ Muréapubercs - wedoay.sl - page racbida
A~
s
TZAPALLAR Tesoretle Municipal Zapalinr <leevroriaiunicipal@munizapaliargl>

wabpay.cl - pago reclbide
1 menssio

b by bt it 458 N

ol
PHIA USRI T s o)

'&VﬁbpaycL

NOTIFICAGICH DE PAGO REC!BIDG

Esbnada usudnio, ha retida un pag e ke i

LAPALLAK

Cemmarcio; WEBRA
Thow e pagu: 2 i 94 40 e bt s
Fechn de page:
Hora da pago:
Monto pnjade’
Orden de pago: 5 FSINTEIA vkl TR
piisii]

Cod. ninfariazt
Farnw de pager: ve

Nuier du cuotas: E)

RETALLE

Comeo foibp st Gzl oon:

Nenhin ey Pt

Rin ERITTETEY

Misert| 219702

LU iy st e W0 4 310 0 P i s
Ieensncrion comai s1ecita o Redacanpra, 13 respansandiac del s
wiprosety p al loggsba e v o sus wa s
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Paso 4:
Entrega Comprobante del comercio y datos del pago a la cajera.

Paso 5:
Recibo comprobante de pago de la cajera
Aottt
www.anunizapallarcl
el vandhalar (RERQGLS ) ASOFAT 1E I 4 Z A pA I_- Ia A i{

ORDEN DE INGRESS MUNICIBAL 389006

COINVENIEY PATENTE TTaRI9

ROMDBRE FRARCIG BRAT 41 ES4EAKTE | ) SyguRsi-K

SRR

DHRLCCON BOTA B4 £ SR 1050

000138 i
SRR W M M YRITON DRGSR £<;2N3‘{|§3'zi‘ T - [ ———— - !]
iy TEEA e

wTATA 419763

TAGADN S ' ! ¢

ol Ay “;ﬁ}itw | &

TRH272625 1 coul 8500 yen A3 74953

eaneS98 /o | A1n 793
L TN

Paso 6:
Envié Comprobante de pago al contribuyente.

7. PAGOS DE ENTIDADES PUBLICAS Y PRIVADAS

Paso 1: Revision de cuentas corrientes: Encargados de ingresos revisan cuentas corrientes de la
Municipalidad para identificar nuevos ingresos provenientes de organismos publico y privados.

Paso 2: Identificacién de ingreso: El funcionario de ingresos identifica abono y revisa correo
electrénico para respaldar dicha informacién.

Paso 3: Investigacion de la procedencia del ingreso: De no ser posible identificar el ingreso, el
funcionario de ingresos investiga e indaga su origen y por ultimo solicita informacién a las unidades
pertinentes a través de correo electronico.

Paso 4: Verificacion del ingreso Verifica, identifica y respalda el ingreso para proceder con la
emision del “giro”.

Paso 5: Emision de comprobantes: El Funcionario de ingresos recepciona pago y emite tres copias
de comprobantes, uno para el contribuyente o entidad publica, uno para tesoreria y otro para la
unidad a la que corresponde el ingreso.

Paso 6. Recopilacion de comprobantes y respaldos: El funcionario de Ingresos reune los
comprobantes de pago, para su respectivo archivo.
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2. ESTABLEZCASE el presente manual como procedimiento en la operatividad de la recepcion de
ingresos municipales, detalle de las cuentas corrientes y pagos de las obligaciones que se
perciben en forma diaria a través de nuestro centro de cajas, portal web o mediante transferencias
bancarias a modo de que cualquier direccion, unidad o entidad competente pueda disponer y
conocer ampliamente la forma en que la Municipalidad de Zapallar percibe los ingresos por
concepto de impuestos, derechos municipales y otros.

3. PUBLIQUESE el presente Decreto en la pagina de transparencia municipal.

ANOTESE, COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y ARCHIVESE
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SECRETARIO MUNICIPAL

DISTRIBUCION:

1.- Tesoreria Municipal

2.- Administracion y Finanza

3. Transparencia Municipai

4.- Archivo de Secretaria Mynicipal




