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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 Region
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 afio 2023; Decreto de
Alcaldia N° 2913/2023 de fecha 26 de septiembre 2023, que delega la facultad de firma bajo Ia
formula “Por Orden del Alcalde”, 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) Con el objetivo de optimizar la implementacién, confiabilidad, resguardo y trazabilidad de
las operaciones generados por portal Web Banco Chile, pagos mediante transferencias
bancarias, es imperativo establecer un procedimiento administrativo de conocimiento y
control interno del Departamento de Tesoreria Municipal.

b) Lo dispuesto en los articulos 43 a 47 de la resolucién exente N°1485, de 1996, que
aprueba normas de control interno de la Contralorla General de la Republica.

DECRETO:

1. APRUEBASE el siguiente Manual de Procedimiento formalizado de transferencia para pagos
masivos del Departamento de Tesoreria dependiente de la Direccién de Administracion y Finanzas
de la Municipalidad de Zapallar, en el siguiente tenor:

MANUAL DE PROCEDIMIENTO FORMALIZADO DE TRANSFERENCIA PARA PAGOS
MASIVOS DEL DEPARTAMENTO DE TESORERIA

Articulo 1°: NORMATIVA QUE REGULA EL PROCEDIMIENTO

e Ley N°18.575, “Ley Organica Constitucional de Bases de la Administracion 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 Administracién del Estado”

e Ley N°10.336, “Ley de Organizacion y Atribuciones de [a Contraloria General de la Republica”.
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”
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e 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 PAGOS MASIVOS POR NOMINA DE PAGO

Pagos Masivos

1.- Crear e ingresar némina de pago en planilla Excel:

e VSRR ][ A (08 Ma
o SeEA feaNCHEERLAS AGEEAARE it Eiaeell

......
i

o Crmnnd e el Feoens LV
Eaanicals

Mkilha Turw smd P Fains e Trmis EAD il bire
Ehyaian

[
Widd Tnra

[pacevssonR

Fopee | 43 i b W s e L




ZAPALLAR

k) g
AT 0ANT REBmAR

Awpas Areliing

AT BE SEEGNTO jEaTRLLL

LA CRATTIRR AT A LN

Umplat Cales

Ll O Hcene

2.- Ingresar al Banco con clave de apoderados autorizados para agregar e inscribir némina de
pago:
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3.- Agregar y cargar némina de pago, es decir, subir un archivo formato banco a la plataforma BCX
2.0 con dispositivo de seguridad por el apoderado facultado para hacerlo o el suplente en caso que
corresponda;
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4- Inscribir la némina de pagos con dispositivo de seguridad por el apoderado titular facultado para
realizarlo o el suplente:
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6.- Consultar némina autorizada por el 1er apoderado Titular Autorizado o Suplente:
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7.- Autorizacién de némina de pago 2° Apoderado Titular Autorizado o Suplente:
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2. ESTABLEZCASE el presente manual como procedimiento en la operatividad de la recepcion y
pagos de las obligaciones que se generan en forma diaria mediante transferencias bancarias por
némina requerido de cualquier direccion, unidad o entidad competente pueda disponer y conocer
ampliamente la forma en que la Municipalidad de Zapallar realiza los pagos Municipales,
Educacion y Salud.

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

ANOTESE, COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y ARCHIVESE

SECRETARIO
MUNICIPAL @7 ANTONIO MOLINA DAINE

SECRETARIO MUNICIPAL

|

ALCALDE

DISTRIBUCION: |

1.- Tesoreria Municipal J‘

2.- Administracién y Finanzas
3. Transparencia Municipal




