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DEGRETO DE ALCALDIA N" /2023

ZAPALLAR,

1 s otc 2023

VISTO:

LOS ANTECEDENTES: Las facultades que me confiere la Ley N" 18.695 "Orgánica Constitucional
de Municipalidades", Sentencia de Proclamación Rol N" 29912021, del Tribunal Electoral V Región
Valparalso, que me nombra Alcalde de la Comuna de Zapallar; Decreto de Alcaldla N' 2512022 de
fecha 14 de diciembre de 2022, que aprueba presupuesto municipal afro 2023; Decreto de
Alcaldía N" 2913/2023 de fecha 26 de septiembre 2023, que delega la facultad de firma bajo la
fórmula "Por Orden del Alcalde", Decreto de Alcaldfa 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 Alcaldfa N"02/2023 de fecha
03 de enero de 2023, complementado por Decreto de Alcaldía N"336/2023 de fecha de 10 de
marzo de 2023 y modificado mediante Decreto de Alcaldfa N'182512023 de fecha 23 de agosto de
2023. Decreto de Alcaldfa 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 piocedimientorque permita conocer y realizar una
adecuada recaudación de impuestos y derechos municipales por los diferentes canales de
recaudación y pagos de las obligaciones contraldas pói'la Municipalidad.

b) Con el objetivo de optimizar la implámentación, confiabilidad, resguardo y trazabilidad de
las operaciones efectuadas por los diferentes canales de recaudación; 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
Tesorería Municipal.

DECRETO:

1. APRUEBASE el siguiente Manual de Procedimiento de Recaudaciones de lngresos por
lmpuestos y Derechos Municipales del Departamento de Tesorería dependiente de la Dirección de
Administración y Finanzas de la Municipalidad de Zapallar, en el siguiente tenor:

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

Artículo 1':. NORMATIVA QUE REGULA EL PROCEDIMIENTO

. Ley N"18.575,"Ley Orgánica Constitucional de Bases de la Administración del Estado"

. Ley N"18.695, "Orgánica Constitucional de Municipalidades"

. Ley N'19.880, Establece bases de los de los procedimientos administrativos que rigen los actos
de los Órganos de la Administración del Estado"
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. Ley No10.336, "Ley de Organización y Atribuciones de la Contralorfa General de la República". .
Circular No11.629, de 1982 de la Contralorfa Generalde La República, que imparte instrucciones al
sector municipal sobre el manejo de cuentas corrientes bancarias.
o Dictamen No21638 de 2013 "Sobre facultad del alcalde para designar a funcionario como girador
de las cuentas corrientes de la Municipalidad"
o Decreto DAL N'2916 del27 de septiembre de 2023, Deja sin efecto el Decreto Alcaldicio que
indica y apruébese nuevo reglamento de organización y organigrama de la Municipalidad de
Zapallar.

ArtíCUIO 2": PROCEDIMIENTO DE RECAUDACIONES DE INGRESOS DEL ÁREN MUNICIPAL

Obietivo:
Establecer y uniformar los métodos y técnicas de trabajo que deben seguirse para la realización 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 efectúan, 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 Tesorerla Municipal,
proveedores, contribuyentes y departamentos municipales responsables en la emisión de giros y
los que intervienen en la recaudación de ingresos municipales.

Artículo 3": PROGESO DE CAJA

a) Definición de Caja y Cajero: Se llama "CAJA' al lugar físico fijo o móvil, habilitado por el
Municipio, en elcual 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
desempeñarse en las tareas de recaudación de dinero de beneficio o de responsabilidad
municipal y que realicen su función en las cajas habilitadas para tal efecto. Todo cajero (a)
debe contar con la Póliza de Fidelidad funcionaria de acuerdo con la ley. Elcajero (a) será
dependiente del departamento de Tesorerla 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, además ejercer una permanente custodia de los fondos en su
poder, procurando siempre mantener un efectivo control y registro de ellos.

c) FuncionesEspecíficas

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) Recepción de dinero, el cajero tendrá como función primordial la recaudación de los ingresos
de beneficio municipal, por ningún motivo podrá 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 informático de caja.
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c.5) Entregar especies valoradas municipales a los Departamentos de Permisos de Circulación y

Licencias de Conducir dependientes de La Dirección de Tránsito, además 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 revisión y
cuadratura.

d) Procedimiento de Caja.

Paso 1: A comienzo del año, se entregará a cada cajero una cantidad de dinero en sencillo,
constituyéndose en un fondo fijo, que será utilizado para el cambio de moneda divisionaria cuando
los contribuyentes paguen un mayor valor que el importe del ingreso, Para lo cual se dictará un
Decreto Alcaldicio con el monto fijado, y se confeccionará un cheque a nombre de cada Cajero
Municipal, con la cantidad asignada, debiendo hacer devolución de dicho dinero el último dÍa hábil
del año.

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 público, 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 público que la caja está 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, únicp documento válido que acredita el
pago por caja.

Paso 5: El cajero procederá 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,
contará el dinero, coincidente éste, con la documentación sustentatoria de los ingresos.

Artículo 4" INGRESOS POR PAGOS DE CONTRIBUYENTES DE LA COMUNA

El procedimiento para el reconocimiento de ingresos por pagos de contribuyentes será el siguiente:

a) Presencial, Teléfono o por E-Mail.

Paso 1: Contacto por parte del contribuyente.
El/la contribuyente se puede contactar con tesorería de forma presencial, teléfono o por correo
electrónico, siendo atendido por un/a Calerola o por un funcionario de lngresos del departamento
de tesorería, el que deberá exhibir su número RUT, numero de giro y ROL.

Paso 2: Verificación de datos vía presencial
lngresa Rut del contribuyente al sistema computacional, se verifica existencia de "giro" asociado,
en caso de no existir se genera por el encargado de cada área.

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, el/la cajero/a de tesorerÍa deriva al contribuyente, a la Unidad Giradora
pertinente para regularizar dicha situación.
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Paso 4: Recepción del pago
El/la cajero/a de tesorerfa recepciona el pago del contribuyente y emite tres copias de

comprobantes de pago, entrega copia contribuyente, copia de Tesorería que se guarda en

respaldos de caja y por último copia Unidad Giradora, que debe ser retirada o entregada a la

unidad correspond iente.

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

Paso 6: Verificación de datos contribuyente vÍa correo electrÓnico
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

ingresai 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, elfuncionario de ingresos deriva al contribuyente a la Unidad Giradora correspondiente, para

que regularice dicha situación antes de realizar el pago por transferencia electrÓnica

Paso 7: lnformar a contribuyente
Al existir "giro" de ingreso y no existir diferencias con sistema computacional, el funcionario de

ingresos responde correo electrónico informando monto a pagar, banco, número de cuenta

colriente, nombre y dirección de correo donde debe enviar el comprobante de transferencia
electrónica.

b) Transferencia Bancaria

Paso 1: Recepción transferencia bancaria El funcionario de lngresos recibe correo electrónico con

comprobante de transferencia electrónica y verifica que efectivamente el dinero se encuentre en

arcas municipales.

Paso 2: Emisión 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, tesorerfa emite Oficio u Ordinario al ente que realizÓ dicho aporte.

Paso 3: Recopilación de comprobantes y respaldos El funcionario de lngresos reúne los

comprobantes de pago, para su respectivo archivo.

c) Pagos a través del portalweb institucional (Se considerará como eiemplo el pago de
un permiso de circulación)

Paso 1

Accedemos al siguiente Link:
https://sertex2.stonline.cl/zapallarlPermisos* Circulacion/aspi in icio. asp
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Paso 2

En la página inicialtendremos 2 opciones:
1. lngresar a pagar nuestro permiso de circulación (Botón "Aceptar")

2. Poder recuperar el boletfn del permiso de circulación de años anteriores (Botón "Recuperar

Permisos Anteriores pagados por internet")

Botón "Aceptar"
Se ingresa Placa Patente y Rut del contribuyente, luego se pincha aceptar, una vez cargada la
información, nos aparecerá la siguiente página:

0tofven{$os

Fdrl d¿ P¡llrrs dc frol¡rise do Cir.$l¡ri¡én

IiN l3l{ $IrC U6Ig0 t ODt*..

Acsptar

Recuperaf Pemfss$ Ant*fforss p{gads$ pur lfttefñet
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Paso 3
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Pago de Permisos de Circulación

Rut! 18020039-8

Plücar BBFH44-0

DATos vEHfcuto
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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 información de
nuestro vehlculo al marcar la placa en la grilla.
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Una vez seleccionado el pago, se pincha el botón ACEPTAR

@
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Paso 4
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Pago de Pernrisos de Circulación

Ruti 18t120039-8

Placa; RBFH44-ü

DATOS VE}IICULO sEL€cctóN TtPo PA6o
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Paso 5:
Posteriormente elsitio nos redlrigirá a la siguiente página:
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Datos Revisión Técnica - Gases - Seguro Obligatoric)

Número de P.ltente; 88FH44.0
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IMPORTANTEl L¡ infol.m¡c!ún áquí r*fiej¿td.¡ es ¡estitlrónio fiel {Je lú5 docunleñtcs lespe{tivos.
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En donde se mostrará información de la revisión técnica, Análisis de gases y Seguro Obligatorio.
De ser el caso (se entienden que por ejemplo los vehículos carros de arrastres no tienen análisis
de gases), que esta no tenga uno de los 3 registros mencionado el sitio no dejará realizar el pago,

como muestra la siguiente imagen:

sertex?.st*n I i ne.cl r,lic*
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Datos Revisión Técnica - Gases - Seguro Obligatorio

Núr*eIo d4 P,3tente: AT3426.4
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Para este ejemplo la placa de ejemplo Sl CUMPLE con revisión técnica, análisis de gases y seguro

obligatorio, por ende pinchamos el botón ACEPTAR

At@ftar
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Paso 6:
Luego de pinchar aceptar, el sitio nos redirigirá a la siguiente Página:
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En donde tendremos que ingresar todos los datos que nos están pidiendo.

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 p¡ncha el botÓn "lR A PAGAR'

En donde el sitio nos redirigirá al Sitio de Transbank para poder realizar el pago:

@
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Paso 7:

.Hgppay"

Í.3t¡$ pail6a('o rr' ¡¡csta) a 03llóri

w $36.072

$elemlan* l! mfdlü de pasr:

H Táttstás
f. ítdr'É, ::'4|¡ili1. ijíe$tqs

'glgpsl¿

t rtrils irii*lfr*r illt:l+lc$

Asulár coírpra y vo¡vet

lnsrs$s los datü* dc tu lürje1fl:

tf',*ds iÍa l¿{j*ts

{ff rxxx xxxx xx?:'sxxx

ü Hnrr#¡at

$ ii,;ri¡,:,:i'¡rr,,¡i¡¡:JrrjliX{I¡¡É,ilÉft1.15is+lLlr¿q#it'irv¡.!.1!}9ntvi4:0.

Una vez que ya se realizó el pago, si la transacción es correcta, el sitio nos redirig¡rá a la página

final, en donde podremos descargar nuestro permiso de circulación y FINALIZAR EL PROCESO
DE PAGO..

El sitio nos mostrará un mensaje indicando donde pinchar para poder descargar nuestro permiso
de circulación.
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Csnl¡nüar
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Permisa de Circulación
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Paso 8:
La cajera al momento de realizar elcierre de caja imprime el informe Resumen Distribución de Caja
desde del módulo de Tesorerla del sistema Proexsi y realiza la cuadratura con el lnforme de Pago
por Folio.
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Paso 9:
La cajera verifica la forma de pago de lo ingresado en el Resumen Diario de lngresos
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dl Pagos a través de Webpay de Transbank

Paso 1:

Solicitud de botón de pago

, :¡ró.*.i'q+r I

+ :,rqii..rRi:A.st¡4,,r;l}lrj: .4,ii:rrr: ir-!ri!.{ !¿rf(r:;:r,Pi.,rii:i ; .ir:1, r¡i f,l;
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.j¡lcqotilcoñlt¡¡t'lililiül _ r¡'"*'

rls :ll-¿:-¡ rO:ri.rbÍaBy¡l{i{

i\is,,ri r*ür .t ,,8 {rr, rr *rfi, i!¿ trt4 irr:i .: ,,ri) d i¡ w

'1¡;t?t:""S

Envió del link https : //www.webpav. cl/form-pav/4S358

Paso 2:

Recibo comprobante de pago por parte delcontribuyente:
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Detalle de tu pago
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Paso 3:

Recibo de Comprobante del comercio al Correo de Tesorería Municipal.

NotÍ:ir^ctü¡ rn P^oo (¡crBlx¡

Urh*Laua'4 lF'q'&@Í4)er,rr {i!*'F. ¡¡isr
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rl Frsrl, N nl r$su! G d*rt-'ür ¡s$ Ássrd¡.
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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

r,aww. m un iz;r p;llia r. cl
Itrliró va. (¡Jf,j tr{:¡i(}¡/ 1);i4-r({| ! Í lil$ ! i+

$R$rN OH lN{ilitsf.t n¡t*l{lü!FJIL

ZrtPAttAIt

Paso 6:
Envió Comprobante de pago al contribuyente.

7. PAGOS DE ENTIDADES PUBLICAS Y PRIVADAS

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

Paso 2: ldentificación de ingreso: El funcionario de ingresos identifica abono y revisa correo
electrónico para respaldar dicha información.

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

Paso 4: Verificación del ingreso Verifica, identifica y respalda el ingreso para proceder con la
emisión del"giro".

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

Paso 6: Recopilación de comprobantes y respaldos: El funcionario de lngresos reúne los
comprobantes de pago, para su respectivo archivo.
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2. ESTABLÉZCASE el presente manual como procedimiento en la operatividad de la recepción 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, portalweb o mediante transferencias
bancarias a modo de que cualquier dirección, 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. PUBLíQUESE el presente Decreto en la página de transparencia municipal.

ANÓTESE, CoMUNíQUESE, PUBLIQUESE Y ARCHíVESE
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TONIO ÍüOLINA

ECRETARIO MU PAL

DISTRlBUCIÓN:
1.- Tesorería Municipal
2.- Administración y
3. Transparencia Municipal
4.- Archivo de Secretaría M
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