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DECRETO DE ALCALDIA N" /2023

ZAPALLAR,
1 I DIC 2023

VISTO:

LOS ANTECEDENTES: Las facultades que me confiere la Ley N" 18.695 "Orgánica Constitucional
de Municipalidades", Sentencia de Proclamación Rol N'299/2021, del Tribunal Electoral V Región
ValparaÍso, que me nombra Alcalde de la Comuna de Zapallar; Decreto de AlcaldÍa N" 2512022 de
fecha 14 de diciembre de 2022, que aprueba presupuesto municipal año 2023i Decreto de
Alcaldía N' 291312023 de fecha 26 de septiembre 2023, que delega la facultad de firma bajo la
fórmula "Por Orden del Alcalde", Decreto de Alcaldía 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 AlcaldÍa 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 implementación, 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 Tesorería Municipal.

b) Lo dispuesto en los artículos 43 a 47 de la resolución exente N"1485, de 1996, que
aprueba normas de control interno de la Contralorfa General de la República.

DECRETO:

1. APRUEBASE el siguiente Manual de Procedimiento formalizado de transferencia para pagos
masivos del Departamento de Teporería dependiente de la Dirección de Administración y Finanzas
de la Municipalidad deZapallar, en el siguiente tenor:

MANUAL DE PROCEDtMtENTO FORMALTZADO DE TRANSFERET)tClA PARA PAGOS
MASIVOS DEL DEPARTAMENTO DE TESORERIA

Artículo l": 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"
. Ley No10.336, "Ley de Organización y Atribuciones de la Contraloría General de la República". .
Circular N"11.629, de 1982 de la Contraloria General de La República, que imparte instrucciones al
sector municipal sobre el manejo de cuentas corrientes bancarias.
. 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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I. DecretorDAL N'2916 del27 de septiembre de 2023, Deja sin efecto el Decreto Alcaldicio que

indica y aprúébese nuevo reglamento de organización y'organigrama de la Municipalidad de
Zapallar.

ArtíCUIO 2": PROCEDIM¡ENTO DE PAGOS MASIVOS POR NÓMINA DE PAGO

Pagos Masivos

1.- Crear e ingresar nómina de pago en planilla Excel
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2.- lngresar al Banco con clave de apoderados autorizados para agregar e inscribir nómina de
pago:
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3.- Agregar y cargar nómina 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:

ü,r..,,.-.:r,*..

,.,,,.,r u ,,li'I.. eFQFI¿(l¡[{rii llt

Ponos

Aqree¡r ¡'lonli:ú

S,*h.,:iú€ tlÉ¡ de ¡úülra

ó,!, ¿,.*. 
'0 

r),?ir¡i.

Lj;nl1 )órr:r,r {i)¡ (i'}s¡r¿ n1jr.r0¡,r

o

ü

p r,,,,

4,",'

, ,'+r ," ,"i,.1.',- af'ñ!t&i)fi*"ortr



?APALLAN

v * ib-i¡.r.'.

4. C 1? rdrsfrr¿rrba?h¡*d,:".:¡¿r r*¡rrrirnr.r,rle,'r*rhr¡.ir¿t.¿lvt*tt-;i*Jlr,/Ej3tt1 ñ14

Avregnr lJóm¡na

$.d,{irL,Io tlfir de ,r¡nil¡

(}",,^,,.,', ;.';rc,c,¡,ur,,

i:rrl(,:i iilio1ir¡ lii* d{,eB d,lrr.t3r

i i;i::.r ;:r..:rif.:,ri:ra.: rnir

0'+"

{;r
Ntr j,l,¿{ t,ri:rrr ¡n }r.rif, r,a

@

-dx
e*.{.{}¿:

nn;;

v 6 ,.a t¿ i,r ! .i.

+, li :¡ Fr.n'-r*'L.i'r4r<rji"'r"!\\\<Ér4;!:t,t.t|.st,

Agtecar I'lo¡tiriú

|nl0! núnrirn {u{:,:|¡srr1 ¡9r4gnf

1;ele.rlrne ilfr de nd¡rlia

C¡*'"*^" ¡r, uxni..4i

A-. I 1 !!{rÍ:j::€,jrklkr:!Á !¿í.1

ffim

s,* .*,üÁ:

Sr"""

@ ,.ir., Srh4ll



?¡lFÁ1,L¡tll

.{-il¡:

.+, fl ¿

ffi
!. r,r inaiiiln,,i'fi 3,{}!

t :1i?ni.:iir_f )*ti;illni¿?i ¡:lr9ntln

CortFrobántf; dn Ndñini Aíreg¿clñ

Regxrn€n de ñónrNlá ,\a.ee¡,Ja

,.r,in.l. rr:r*'af ¡r.D¡D rr:

:..rilr l2rJ¡llj{l

lr¡: {fl
aNJP¡@

S ii;;ú:r rrir'rr qhr rl,:srá i,:r,'rr

s1.043 017

::_ :)::..4(.r¡,..1'!.r.ii\x

ffirrc

H:, ':;';

4- lnscribir la nómina de pagos con dispositivo de seguridad por el apoderado titular facultado para
realizarlo o el suplente:
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EAPALLAR

6.- Consultar nómina autorizada por el 1er apoderado Titular Autorizado o Suplente
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7.- Autorización de nómina de pago 2" Apoderado Titular Autorizado o Suplente
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2. ESTABIÉZCRSE el presente manual como procedimiento en la operatividad de la recepción y
pagos de las obligaciones que se generan en forma diaria mediante transferencias bancarias por
nómina requerido de cualquier dirección, un¡dad o entidad competente pueda disponer y conocer
ampliamente la forma en que la Municipalidad de Zapallar realiza los pagos Municipales,
Educación y Salud.

3. PUBLíQUESE el presente decreto en la página de transparencia municipal.

ANÓTESE, coMUNiQUEsE, PUBLIQUESE Y ARCH|VESE

At.lTOi{IO

DISTRIBUCIÓN:
1.- Tesorería Municipa
2.- Administración y Fi
3. Transparencia M
4.- Archivo
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