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Puerto Varas, 7 NOV, 7073

VISTOS:

a) La facultad que me confiere el articulo 5°, letra d), del Decreto con Fuerza de Ley N°1,
de 2006, del Ministerio del Interior, que fija Texto Refundido, Coordinado y Sistematizado,
de la Lay N°18.695, Orgdnica Constitucional de Municipalidades.

b) Lo dispuesto en el articulo 5 letra I) del Decreto con fuerza de Ley N°1, de 2006, del
Ministerio del Interior, que fija Texto Refundido, Coordinado y Sistematizado, de la Lay
N°18.695, Orgdnica Constitucional de Municipalidades.

C) ElDecreto N°2385, de 1994, fija texto refundido y sistematizado del decreto Ley N° 3.063,
de 1979, sobre Rentas Municipales,

d) El Decreto N°4236, de 2023, aprueba y fija texto refundido, coordinado y sistematizado
de la Ordenanza sobre Derecho Municipales por Concesiones, Ocupacién de Bienes
Nacionales Permisos de Uso PUblico, Propagando y Ofros Servicios, de la llustre
Municipalidad de Puerto Varas y sus

€) ElInforme Final N°727, de 2022, emitido por la Contraloria Regional de Los Lagos.
f) ElPlan de Trabajo “Regularizacion Procedimiento Conciliacién Bancaria”,

g) El Reglamento Interno de Estructura y Funciones de Ia llustre Municipalidad de Puerto
Varas, aprobado por el Decreto N° 2748 de julio 2022,

CONSIDERANDO:

1. Que, es necesario implementar mecanismos de control interno, para ser aplicados por
la Direccion de Administracién y Finanzas, de acuerdo a lo establecido en el Art. 45° del
Reglamento Interno de Estructura y Funciones, de Ia |, Municipalidad de Puerto Varas,

2. Que, es necesario mejorar el procedimiento de registro y control de los ingresos
percibidos por la llustre Municipalidad de Puerto Varas, lo cual fue detectado mediante

la implementacién del Plan de Trabajo “Regularizacién Procedimiento Conciliacion
Bancaria”.
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3. Que, en virtud de lo anterior, es necesario establecer un procedimiento para sistematizar

la Recaudacion, Registro y Control de Ingresos, de acuerdo a la normativa vigente.

DECRETO N° 522

1° APRUEBESE, Manual de Procedimiento para la Recaudacion, Registro y Conftrol de los
Ingresos percibidos por la Municipalidad de Puerto Varas, el que comenzard aregir a contar
de la total tramitacién del presente documento, y cuyo tenor literal es el siguiente:

MANUAL DE PROCEDIMIENTO

“RECAUDACION, REGISTRO Y CONTROL DE INGRESOS"

1. Antecedentes Generales

Los contribuyentes deben pagar a la Municipalidad de Puerto Varas por los Derechos
Municipales, es decir, por las concesiones, permisos, ocupacién de bienes nacionales de
uso publico, propaganda y otros servicios que la Municipalidad presta a la comunidad.
De esta manera se generan multiples ingresos, tales como. el Impuesto Territorial, los
Permisos de Circulacion, las Patentes Municipales, los Derechos de Aseo y ofros
Derechos, Rentas de la Propiedad, Licencias de Conducir y ofros similares, Multas e

Intereses, Concesiones y Casinos, etc.

Los ingresos o rentas municipales se regulan por las disposiciones contenidas en la Ley de
Rentas Municipales, la Ley Organica Constitucional de Municipalidades y las contenidas

en leyes especiales.

llustre Municipalidad de Puerto Varas

San Francisco 413 W

Puerto Varas

Direccion de Administracion y FinanzasW




M PUERTO VARAS
4 SOMOS TOD@S

Los ingresos o rentas municipales serdn percibidos por la unidad encargada de la
administracion y finanzas de cada municipalidad, segin lo dispuesto en la Ley Orgdnica
Constitucional de Municipalidades. Las municipalidades podran percibir, mediante
medios electronicos, directamente o mediante convenios celebrados con terceros, el

pago de los ingresos o rentas municipaies que les coresponda cobrar POr si Mismas.

Por otra parte, de acuerdo a los establecido en la Ordenanza Municipal sobre Derechos
Municipales, serd la Direccidn de Administracion y Finanzas, Ia encargada de fijar los
procedimientos sobre confeccién, liquidacién y pago de los respectivos derechos que
se rigen en los diferentes Depantamentos Municipales. Cada Direccion o Departamento
Municipal confeccionard la liquidacion de derechos que procedaq, segun se establezca
en la normativa vigente yle dard a conocer al interesado, Quien deberd enterar su pagoe
en lo Tesoreria Municipal, dentro del plazo que comresponda. Acreditando el pago
mediante el comprobante que cotorgue Ia Tesoreria municipal, el

Departamento o Direccién correspondiente, otorgard la concesion, el permiso o
prestara el servicio respectivo.

Es en este contexto que se hace necesario poder estandarizar la recaudacion, registro y
control de los ingresos municipales.

2. Objetivo

El presente manual tiene por objeto estandarizar y regular el procedimiento de

recaudacion, registro Y control de los ingresos de I Municipalidad de Puerto Varas.

Puerto Varas

Direccion de Administracién y Finanzas
llustre Municipalidad de Puerto Varas
San Francisco 413 W




M PUERTO VARAS
% SOMOS TOD@S

3. Alcance

La aplicacién de este Manual afecta a tedas la Unidades Municipales que operan con
ingresos. A continuacién, se describen los roles de cada una de estas unidades, en el

contexto del presente procedimiento y que seran las gue operardn directamente con
este manual.

a) Unidades Giradoras:

. Juzaado de Policia Local: es la unidod encargada de girar todas las multas

aplicadas por ese Tribunal.

» Direccion_de Obras: es la unidad encargada de girar todos los ingresos por

aplicacién dela Ley de Urbanismo y Construcciones, la Crdenanza local de éstas

areas, y en general, cualguier ofro ingreso que genere esta Direccién.

« Direccion de Medioambignte: esla unidad encargada de girar todos los ingresos
correspondientes @ recoleccién y disposicion de la basura en el Relleno Sanitario
Provincial La Laja, ubicado en la comuna de Puerto Varas, y en general.

cualguier ofro ingreso gue genere esta Direccion.

« Direccién de Transito: es la unidad encargada de girar fodos los impuestos,

derechos y gravémenes Qque sefala la Ley de Trdnsito, sus reglamentos y
ordenanzas loccoles sobre la materia, y en generadl, cualquier otro ingreso que

genere esta Direccion.

« Cementerio Municipal: es |a unidad encargaca de girar todos los ingresos

corespondientes servicios de sepelios, lotes de enterramiento y otros derechos
estipulados en la ordenanza local sobre la materia y en general, cualguier otro

ingreso que genere esta unidad.

. Departamento de QOperaciones: es la unidad encargada de girar todos 108

ingresos correspondientes a servicios de retiro de escombros o similares, v en

general, cualquier otro ingreso que genere este departamento.
4
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» Secretarig Administracién Municipal: es la unidad encargada de girar todos los
ingresos correspondientes a derechos por redlizacién de eventos privados,

materia y en general, cualquier otro ingreso que genere esta unidad.

» Direccion de Desarrollo Cultural y Turismo es la unidad encargada de girar todos

los ingresos comrespondientes a ferias de artesanos, emprendedores, etc., y otras
actividades de Turismo, Culturales y Artisticas, realizados en g comuna de Puerto

Varas, y en general, cualquier otro ingreso que genere esta Direccién.

* Direccién de Desarrollo Comunitario: es la unidad encargada de girar todos los

ingresos correspondientes a ferias, eventos y ofras actividades de Desarrollo Rural,
Eventos, Fomento Productivo, Organizaciones Comunitarias, Pueblos Originarios y
Oficina de la Mujer, realizadas en Ia Comuna de Puerto Varas, Yy en general,

cualquier ctro ingreso que genere esta Direcciodn,

* Departamento de Rentas y Patentes: es g unidad encargada de girar todos Ios
impuestos, derechos y gravamenes que sefiala Ig Ley de Rentas Municipales, la
Ordenanza local respectiva, Y &n general, cualquier otro ingreso que genere este

Departamento y/o no considerado en las unidades anteriores.

* Departamento de Contabilidad: es Iqg Unidad encargada de girar todos los

ingresos por reintegros de subvenciones, becas y servicios bdsicos.

* Departamento de Tesoreria: es Ia Uridad encargada de girar todos los ingresos
por los recursos transferidos por ia Tesoreria General de |a Republica, Ig
Subsecretaria de Desanrolio Regional y otros organismos publicos, para beneficio

municipal, como para la ejecucioén de proyectos y programas.

En cada una de estas Unidades Giradoras, debe haber un funcionario responsable de
ingresar los giros v llevar un registro acabado de los mismos, asi como también un
funcionario/a que realice estq funcién en caso de ausencia del titular.
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b) Unidad Recaudadora:

« Departamento de Tesoreria: es la Urica unidad encargada de recaudar todos

los ingresos que reciba la Municipalidad de Puerto Yares, o través de las distintas

modalidades de pagos habilitados para ello (cajas, tdtems y portal pagos online).

¢) Unidad Contable:

« Departamento de Contabilidad: es la unidad encargada de los registros

presupuestanosy contables, de todos los ingresos que reciba la Municipalidad de

Puerfo Varas.

d) Unidad de Conciliacién Bancaria:

« Unidad de Cuentas Corrientes: es la unidad encargada de conciliar [os reqistros

de los ingresos provenientes de las unidades giradoras y los respectivos abonos
en lgs cuentas corrientes que comresponda. Debe informar a la Direccion de

Administracién y Finanzas las inconsistencias que detecte en dicho proceso.

e) Unidad de Supervision:

. Direccion de Administraciéon y Fingnzas: €s ia unidad encargada del control

interno sobre todo el procesc 'y sobre los Departamentos o Unidades Municipales
que partficipan en la operacién de |os ingresos. Asimismo, tiene un rol asesor y
resolutivo, en contingencias que puedan surgir enfre las distintas unidades gue

participan en el proceso.
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4. Giro de los Ingresos

El procedimiento de ingresos es sistematizado o electrénico, es decir, Ia Unidades
Giradoras emiten, en sus sistemas de drdenes de ingresos {ver Anexo 1), los giros o pagos
de servicios que requireran los contribuyentes, posteriormente este con su Rut, nUmero
de pre-ingreso enfregado o Formulario de Permiso de Circulacién Foliado, segun
comesponda, pagard directamente en cualquiera de las modalidades de pagos
municipales habilitadas para ello. Cuando los pagos son realizados via transferencic, la
unidad giradora es la responsable de identificar los pagoes correspondientes a su unidad

y redlizar el ingreso que comresponda en el sistema.

El formulario o comprobante de orden de ingreso municipal, deberd incluir el page de
multas e intereses, cuando corresponda, el cual es calculado automdaticamente por el
sistema informdtico de la Unidad Recaudadora. Dicho formulario deberd diferenciar el

monto original del derecho, tasa, impuestos o multa, de aquél que se cancelaq.

Cada Unidad Giradora, deberd preparar la “Orden de Ingreso Municipal", registrando
el giro en el Sistema Informdtico disponible para eilo, asignando la imputacion contable
Y presupuestaria que corresponda. Antes de proceder con el ingreso, deberd consultar
en el sistema ios pagos realizados, por el Rut/Placa Patente, segun corresponda, a fin de
evitar la duplicidad de pagos.

Asimismo, las Unidades Giradoras deberan especificar los antecedentes que sirvieron de
base pora la determinacion del ingreso, con el objeto de poder verificar, posteriormente,
la correcta aplicacién de Ias Leyes, reglamentos y/u ordenanzas vigentes. Al no tenerse
un documento de respaldo del ingreso, deberd especificarse en Ig misma "Qrden de
Ingreso”,
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Cabe sefialar gque, para los casos particulares de las Licencias de Conducir, Permisos de
Circulacién, Patentes Comerciales y otros Servicios Enrolados, el sistema informatico
dispone de mddulos de ingresos especiales para caoda uno. En estos casos se debe
digitar el nUmero de la Placa Patente o el Rut de la persona {natural o juridica), segun
corresponda y de esta manera el sistema generard Ia Orden de Ingreso respectiva.
Ademds, existen las Ordenes de Ingreso Masivas, utilizadas por el Departamento de

Rentas y Patentes.

Por ofra parte, cada Unidad Giracora, en forma independiente, deberd llevar registro,
numerando. correlativa y cronalégicamente cada Orden de Ingreso Municipal., de
acuerdo al formato establecido para ello, ver Anexo 2, sin perjuicio del follo que le asigne

el sistema.
La Orden de Ingreso se extendera en triplicado, con la siguiente distribucion:

1. Confribuyente
2. Cdija {Tesoreria Municipal)
3. Unidad Giradera

El Departamento de Tesoreria deberd archivar y custodiar una copia de cada una de
Ias ordenes de ingreso, lo cual servird de respaldo para la rendicion de cuentas gque debe
prepararse mensuaimente y quedar disponible para und eventual auditoria de la
Direccién de Control y/o la Contraloria General de la Republica. Sin perjuicio de ello.
existe un registro automdatico a través del sistema computacional, de todos los ingresos

recaudados, para todos los efectos presupuestarios, contables, financieros y de control.

La 2da copia de las ordenes de ingresos canceladas, debe ser retiradas desde Tesoreria
por la unidad giradora correspondiente. Cabe sefiatar gue, en el caso de los pagos
realizados o fravés de los totems ¥ portal de pagos onfine, sélo se imprime la copia para
el contribuyente. En este Caso, las unidades giradoras sacan una copia de la del
contribuyente para poder tener su copia escrita, sin perjuicio de que en el sistema se

genera el registro de cada pago.
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5. Recaudacién de los Ingresos

Desde el punto de vista del contribuyente, el trémite debe ser lo mds simple y rdpido
posible, por lo tanto, en primer lugar, concurre a la Unidad Giradora, a solicitar la Orden
de Ingreso, luego pasa ¢ Caja Municipal o pagar {Unidad de Tesoreria) y una vez
realizade el pago. se le entrega su comprobante timbrado. Hecho esto,

automdticamente el page queda registrado en el sistema.

En el caso de las Licencias de Conducir, el contribuyente debe regresar al Departomento
de Trdnsito para cumplir con los exdmenes de rigor, debiendo presentar el formulario de

ingresos, debidamente cancelado, para proceder con su atencién.,

6. Registro y Control de los Ingresos

Los sistemas informdticos de emisidn de Ordenes de Ingresos y 1os registros de pago de
éstos en la Tesoreria Municipal, como su integracion al sistema contable, deberdn estar
disefados y garantizados en la arquitectura de los sistenas con que opera la
administracion financiera, contable y presupuestaria, de la Municipalidad de Puerto

Varas.

La Unidad de Cuentas Corrientes, es la unidad encargada de conciliar las Ordenes de
Ingresos provenientes de las unidades giradoras y Tesoreria Municipal y los respectivos
abonos en los cuentas comentes que corresponda. Debe informar a la Direccién de

Administracién y Finanzas las inconsistencias que detecte en dicho proceso.

Por su parte, el Departamento de Contabilidad serd el responsdble de llevar los registros
contables y presupuestarios de la Municipalidad, preparar los informes contables vy

presupuestarios de las Operaciones de Ingreso.
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Los registros presupuestarios deberdn habilitarse por cada cuenta que sea necesaria,
con el objeto de llevar un control automatico del comportamiento de los ingresos con el
méximo de detalle. En estos registros deberd controlarse, por cade cuenta con el
presupuesto inicial, las modificaciones introducidas, los ingresos devengados, oS

efectivamente percibidos vy los saldos por percibir.

El/la Director(a) de Administracién y Finanzas podrd instruir sobre le necesidad de

habilitar otros registros complementarios para un mejor control de 1os ingresos.

7. Cumplimiento y Difusion de estas Instrucciones

La fiscalizacion del presente manual corresponderd a la Direccion de Administracion y
Finanzas, sin perjuicio del control permanente que le compete a cada Director/a y/o
Jefatura de Departamento/Unidad Municipal, segin corresponda y del que puede

gjercer el Alcalde en su calidad de Jefe Superior de la Municipalidad.

Por su parte, la Direccién de Control podra efectuar fiscalizaciones aleatorias, sobre las
normas contenidas en el presente manual, a cualguier unidad que participe en el
proceso. En caso de verificarse a través de la fiscalizacidon, que no se da cumplimiento a
ila labor encomendada, se dard curso a la Investigacion Sumaria o Sumario
correspondiente, y las consecuentes sanciones disciplinarias por incumplimiento de los

deberes, si s que asi se determina, luego de realizado el proceso.

Por ofra parte, las respectivas jefaturos deberdn adoptar todas las medidas que
proceden, a fin de dar la debida y oportunc difusion de las presentes instrucciones y

velar por su estricto cumplimiento.
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W Coaen e g psts Tummubizl anfanr crmre Fersmateon o e e L
R imignto R :
soes [owto20es | oa102023 {I S (1]
. Rut Nompre |
25; Q074509078 JAIME ALVARADC MARTINEZ ¥ OTRA I
i Extranjero 7 Pago Internt Correo Blectrénice Teiéfeno R PP SN .
f jaTosan2e Qrdenes de Ingresos X
. Comung ieesridn !
{PUERTO VARAS FARCELACION LOMAS DEL SUR 108

y ESTA ORDEN DE INGRESQ ¥a FUE CAMCELAD A EN LA CAJA,
NO PODRA SER MODIFICADA.

1 [oN. 260.2023 RO 651-108
: N* ingreso ;1791

Fecha de percepaon 021072523

Humera caja 989

EIRECEION DE QBRAS

115-06-62-008-005-000  INTERESES (Conv. de Construesian] i
115-03-21.003-001-010 'IPC Converios de Constryccion :
115-03-01003-001015 Regularizacién de Certehicagas varios de Afias Ant ,
115-[!3—01-003-001«002 -PERMISOS OE SUED NSIGH .
175.0301003001.006_; CERT.DE INEXPROPIABILI AD
175-53.51.003-001007  THAB210S EN LA V1A PUBLILA )
115.0%.61-003.001.005 CERTIFICADO DERURALIDAD ™ |
115.55.01.003-001.004  OBRA WENOR o )
115.03-01.003-001003  'Pertiso de Loteo
[115:09.01-003.985.010 ' OCUPCION BIEN DE WSO PUBLICO.
" 600 DB-00-006- 000006 Par Identificar . )
11503-01-003.001.071 _ Per Canvenias de |
175.03.01.003-999-008  OTROS ’
11512.10.000000.000 _Canwernoy ot Afos dntetiores ____...L
214.09.03-015-DD0-00C  ;Ley 20558, Sisl.d¢ aporte at Espacio Publico
11150307003 PROPUESTA PUBLICA

anitruch

I Ingreso — Peema . LLN P Qraen Fachs eminén  Vendmients
1791 e my e el RO SN

Ryt Hombre Emutido poir

(0074305075 AIME ALVARADO MARTHIEZ ¥ OTRA PRLRED

Pipca :RQL Patemte ]501 EC_;-s_g_Qa Eiﬁo Q}Q}z‘ta’gﬁm‘"a_ —

Glosa Penado Cad Act.Be Hro, Corwenid
(0N, 280.2622 ROL 531908 ! : r

af M 1 i H
2 HMTERESES iCorw. d 1130800 ; awd
3 HIPC Convanios ge Construcaén 1715-53-51-005-001-015 :
4 Reguiarizacion ge Cenificados Varios 82 ~Aos ant. 1150301 003001 018! ;
; 57 TRERIMEOS DE SUBDI/ASION 11543 41403001682 ;
5 ICERT.DEF mMEXPRORRBLOAD . 115-03-01003.001-00¢ R
T TRABAIDS BN LA VIA PUBLICA ) 115.53.31-093-001.63% ;
i s [CERTIFICADC DE RURALIDAD 1150301 0a3-001 085 i
% |OBRA MENCR 1150551 £93-007 5641
10 Permiso da Loteo ] . misa5.01.003.001:001 -
. . i TOTALS | £61,229

' Este es solo un ejempio de Orden de Ingreso, ya que existen otros formatos
para los casos especiales, como o son Patentes Comerciales y Permisos de
Circulacion.
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ANEXO 2: Formato Némina Control Interno Ordenes de Ingreso

NOMINA ORDENES DE INGRESO

DIRECCION /DEPARTAMENTO DE

4 SOMOS TOD@S

N° de N° de
Orden | Ingreso

N° de
Cqaja

Fecha

Rut/
Patente

Direccidén/
Departamente

Nombre Emisor
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llustre Municipalidad de Puerto Varas

San Francisco 413
Puerto Varas

13

VV\ANV
W
W




L1
.

1
:—E PUERTO VARAS
SOMOS TOD@S
2° PUBLIQUESE, el presente Manual en el sistema de Intranet de la Municipalidad de Puerto
Varas, para conocimiento de todos(as) los(as) funcionarios(as) Municipales.

ANOTESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.

Fanl oo
I":{{;u\;\\)"“(,/pq\(\ w
[l T\ TOMAS GARATE SILV

i\‘.'l ALCALDIA ;; ALCALDE
\o * oo/
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IGNACIA FERNANDEZ/NORAMBUEN
SECRETARIA MUNICIPAL(S)

—
DIRECTOR
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NTERNO .‘ /]
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~
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