MUNICIPALIDAD
uraco Alcaldia
de Vélez

——CHILOE—

El

REF.: MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA LIQUIDACION,
RECAUDACION, REGISTRO Y CONTROL DE LOS INGRESOS
MUNICIPALES.

Curaco de Vélez, 29 de marzo de 2022.

VISTOS:

1. El Acta Constitutiva del Concejo Municipal de Curaco de Vélez de fecha 28/06/2021 que
proclama Alcalde de la Comuna de Curaco de Vélez, y las facultades que me confiere el
D.F.LLN® 1-19.704 que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley
N°18.695 “Organica Constitucional de Municipalidades”.

2. El Decreto Alcaldicio N° 703 de fecha 28/06/2021, sobre el cual asume Cargo de Alcaldesa.

3. El Decreto Municipal N° 1548 de fecha 09 de Diciembre de 2021 que aprueba el Presupuesto
Municipal afio 2022.

CONSIDERANDO:
a) La necesidad de contar con un manual que permita informar y regular un procedimiento
eficiente y eficaz para la liquidacién, recaudacién y control de los ingresos municipales. El

dia de hoy se ha dictado el presente decreto.

DECRETO ALCALDICIO N° 486.

1. APRUEBESE, el Manual de Procedimientos para la liquidacién, recaudacién, registro y

control de los Ingresos de la llustre Municipalidad de Curaco de Vélez.

, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE

Archivo Alcaldia
CC Director de Control Interno.
DAF

Gabriela Mistral N°10, Curaco de Vélez — Fono: 65 2 667706 / 65 2 667710 — oficinadepartes@curacodevelez.cl
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TITULO I. OBJETO Y ORGANIZACION

ARTICULO 1°: El presente manual tiene por objeto informar y regular un procedimiento eficiente y
eficaz para la liquidacién, recaudacién y control de los ingresos Municipales,

ARTICULO 2°: El presente manual de procedimiento afecta a todas las Unidades Municipales que
operen con ingresos.

ARTICULO 3°: Las siguientes Unidades de la Administracién Municipal, operardn directamente con
este manual de procedimiento:

a) UNIDADES GIRADORAS:

- DEPTO. DE OBRAS - ASEOQ Y MEDIO AMBIENTE: Es el Departamento encargado de girar

todos los ingresos, por aplicacién de la Ley de Urbanismo y Construcciones, ordenanzas
locales de estas areas, convenios de reciclaje y otros.

- DEPTO. DE TRANSITO Y TRANSPORTE PUBLICO: Es el Departamento encargado de girar
todos los impuestos, derechos o gravamenes que sefiala la Ley de Trénsito, sus
reglamentos y ordenanzas locales sobre la materia.

- DEPTO. RENTAS Y PATENTES: Es la seccidn encargada de girar todos los impuestos,
derechos o gravdmenes que sefala la Ley de Rentas Municipales, la ordenanza local
respectiva, y en general cualquier ingreso no considerado en las Unidades anteriores.

- DEPTO. DEPORTES: Es el Departamento encargado de girar todos los impuestos, derechos

0 gravamenes por arriendo de gimnasios y canchas sintéticas, segun ordenanzas locales
sobre la materia.

b) UNIDAD RECAUDADORA:

- DEPARTAMENTO DE TESORERIA MUNICIPAL: Es la Gnica seccion Municipal en
recaudar los ingresos que reciba la Municipalidad,

c) UNIDAD CONTABLE:

Asimismo, conciliard los ingresos girados respecto de los cancelados.

d) UNIDAD DE APOYO:

- SECCION INSPECCION GENERAL:

Es la seccién encargada de prestar apoyo al proceso de ingresos Municipales, participando en la
notificacién y denuncias de los contribuyentes morosos, intervienen los inspectores municipales
de los departamentos de Obras, Aseo y Medio Ambiente, Fomento Productivo y Rentas y
Patentes).
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e) UNIDAD DE CONTROL:

DIRECCION DE CONTROL O CONTRALORIA MUNICIPAL:

Es la Direccién encargada del control interno sobre todo el proceso y sobre los Departamentos o
secciones Municipales, que participen en la operacién de los ingresos. Asi mismo, tiene un rol

asesor y resolutivo en contingencias que puedan surgir entre los distintas Unidades que participan
en el proceso.

TITULO I1. DEL GIRO DE LOS INGRESOS

ARTICULO 4°: Cada Unidad giradora debera tener instalado en sus computadores el mddulo de
ingresos municipales con los conceptos correspondientes a su departamento, cada giro conlleva
un numero correlativo de ingreso municipal el que se digita en Tesoreria Municipal donde se
imprime el correspondiente formulario “Comprobante de Ingreso".

ARTICULO 5°: Los formularios de "Comprobantes de Ingresos”, llevaran un ndmero de folio, la

Tesoreria Municipal controlard su entrega. Este formulario se extenders en cuadruplicado, con la
siguiente distribucidn:

- Original: Tesoreria Municipal
- 1ra. Copia: Contribuyente
- 2da. Copia: Finanzas

- 3ra. Copia: Unidad Giradora.

ARTICULO 6°: La Unidad giradora preparard la "Orden de Ingreso”, déandole la im
presupuestaria o contable que corresponda. En caso de duda respecto a esta imputacion, ddberé
consultar previamente con la Direccién de Administracién y Finanzas. Si no hay acuerdo entre
ambas, resolverd sin mds tramites la Direccién de Control.

Asi mismo, las Unidades giradores deberén especificar los antecedentes que sirvieron de base para
la determinacién del ingreso, con el objeto de poderse controlar posteriormente la correcta
aplicacion de las leyes, reglamentos u ordenanzas vigentes. Al no tenerse un documento
respaldatorio del ingreso, deberd especificarse en la misma "Orden de Ingreso".

ARTICULO 7°: Cada Unidad giradora, al momento de ingresar al sistema computacional de ingresos
municipales, recibira un numero correlativo y cronolégico de "Orden de Ingreso" girado, el que
correspondera a una Unica numeracioén en todo el municipio y sus distintas unidades giradoras.

ARTICULO 8°: Al girar la "Orden de Ingreso", el funcionario de la unidad giradora entregara el
Numero al contribuyente, para que concurra a la Tesoreria Municipal a cancelar. Posteriormente
Tesoreria Municipal entrega al contribuyente su Copia del Comprobante de Ingreso y envia a la
Unidad giradora su correspondiente comprobante para su archivo.

Al final del dia, cada Unidad giradora deberad preparar una némina informativa con todas las
"Ordenes de Ingresos" giradas durante el dia, debiendo remitirla antes de las 12:00 hrs, del dia
siguiente habil, a la seccién Contabilidad y Finanzas.

ARTICULO 9% La Tesoreria Municipal recaudara el ingreso y entregard al contribuyente la copia
“Contribuyente" de la orden de ingreso cancelada.

Al término del dia, la Tesoreria Municipal preparard una némina de ingr’ $O5- ga\gdados, debiendo
remitirla a mds tardar a las 12:00 hrs. del dia siguiente habil a Ia?@ﬁ"ﬁgﬂﬁébipf\dad y Finanzas,
[
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ARTICULO 10°: La seccién Contabilidad y Finanzas recibird las néminas enviadas por las Unidades
giradoras y la némina enviada por la Tesoreria Municipal, procediendo a conciliar las ordenes
giradas respecto de las canceladas.

La informacidn que reciba esta seccion, servira de base para el registro presupuestario y contable
de las operaciones de ingresos municipales.

Sin perjuicio de lo anterior, debers solicitar cuando proceda, la participacién de la seccién
Inspeccion General; respecto de los contribuyentes deudores, con el objeto de proceder
conforme a la reglamentacién vigente sobre notificacién de morosos.

ARTICULO 11°: Todas las Unidades giradoras deberan indicar en el giro de ingresos, la fecha de

vencimiento de pago que tiene el tributo o impuesto, con el objeto de controlar a los posibles
mOorosos.

Lo anterior, servira de base para aplicar las multas e intereses por la Tesoreria Municipal, en caso
de atrasos en los pagos.

TITULO Iil. INGRESOS ESPECIALES

A.- PERMISOS DE CIRCULACION:

ARTICULO 12°: Para los permisos de circulacién se seguird el mismo procedimiento del titulo I, con
las siguientes modificaciones:

a) El formulario de ingreso serd el que usa en forma habitual conforme en todas las
Municipalidades, y que tiene la siguiente distribucién:

- 1 Copia Contribuyente
- 2 Copia Contribuyente
- 3 Copia Contribuyente

- 4 Registro Comunal

-5 Tesoreria

b) Deberé registrarse el permiso de circulacién en la Unidad giradora de Transito, ingresando la
informacion de los vehiculos al programa computacional de permisos de circulacién, el que
arrojara un nimero de folio en forma correlativa y cronoldgica, al igual que las demds érdenes de
ingresos habituales y registrarse en el mismo libro que sefiala el Articulo 7° de este manual.

¢) Al girar el "Permiso de Circulacién”, el funcionario de la unidad giradora entregara el Formulario
de Permiso de Circulacién al contribuyente, para que concurra a la Tesoreria Municipal a cancelar.
Posteriormente Tesoreria Municipal entrega al contribuyente sus tres Copias del Contribuyente y
envia a la Unidad giradora la copia N° 4 denominada “Registro Comunal” para su archivo.

d) En el caso de permisos de circulacidn que se cancelan en cuotas, el Departamento girador
debera emitir todas las érdenes de ingresos correspondientes a 2da cuota en el mismo momento
de girar la cuota N° 1, quedando devengada en Tesoreria Municipal con vencimiento del plazo,
segun sea el vencimiento legal.
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Al final del dia de vencimiento del plazo legal de pago, el Depto. girador debera informar ademas
en la némina diaria que envia a Contabilidad y Finanzas, todas les érdenes de ingresos que se
emitieran y no se retiraran para su cancelacién.

El procedimiento de cancelacién es el mismo que se sefiala en la letra c) precedente.

B.- PATENTES Y SERVICIOS ENROLADOS

ARTICULO 13°: Para los ingresos de patentes y servicios enrolados se seguird el mismo
procedimiento del Titulo II, con las siguientes modificaciones:

a) Sélo la Encargada del Departamento de Rentas y Patentes serd la funcionaria habilitada para
operar el médulo computacional de Patentes Comerciales |a que deberd enviar a Tesoreria
Municipal el giro de todas las patentes enrolados de la comuna de Curaco de Vélez, las que seran
descargadas en Tesoreria al momento de la cancelacién en forma correlativa y cronoldgica,
conjuntamente con las demas 6rdenes de ingresos habituales.

b) El formulario se gira en cuadruplicado, quedando con la misma distribucién a que se refiere el
art. 5° de este manual, y que es la siguiente:

- Original: Tesoreria Municipal
- 1ra copia: Contribuyente
- 2da copia: Finanzas

- 3ra copia: Unidad Giradora

/
c) Las drdenes de Ingresos deberan prepararse con la informacién del respectivo Rol; dejando en
el Comprobante de Ingreso toda la informacién correspondiente a la Patente o servicio enrolado.
Mismo documento que se exhibe en el local comercial.

TITULO IV. PROCEDIMIENTO DE DEUDORES MOROSOS.

ARTICULO 14°: Los contribuyentes morosos, seran declarados como tal por la seccién Contabilidad
y Finanzas. A lo menos semestralmente esta Unidad remitira a la seccién Inspeccion General, una
nomina con los contribuyentes morosos, para que se proceda a notificarlos de acuerdo a la
ordenanza respectiva.

ARTICULO 15% La Unidad de Inspeccién General preparara las notificaciones que correspondan,
para lo cual podra solicitar la informacién adicional que sea necesaria a cada una de las Unidades
Giradoras, con el objeto de cumplir de forma mas eficiente esta funcién.

ARTICULO 16°: Para los contribuyentes morosos que de acuerdo a la ordenanza respectiva, se
acojan a convenios de pagos, regiran las siguientes normas:

a) Deberan suscribir el convenio de pago en la Direccién de Administracion y Finanzas,
Unidad Contabilidad y Finanzas. Este convenio deberd previamente ser firmado por la
Alcaldesa de la comuna:

El formulario del convenio se suscribird en 3 ejemplares con la siguiente distribucion:
-lera copia: Contribuyente.

-2da copia: Unidad Giradora

-3era copia: Contabilidad y Finanzas.
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b) La Unidad Giradora serd la encargada de llevar |a operacion y control del convenio de pago. En
caso de incumplimiento por parte del contribuyente, dicha Unidad deber4 informar de inmediato
a la seccién Inspeccion General, para que proceda conforme a la Ordenanza.

c) Por cada pago o cuota del convenio, la Tesoreria Municipal deberd emitir el correspondiente
Comprobante de ingreso imputédndose como abono a la deuda.

d) Finalmente al cancelarse el Gltimo abono, la Unidad giradora procedera a liquidar el convenio
de pago, solicitando que la Tesoreria Municipal emita un certificado de No deudas.

TITULO V. ADMINISTRACION DE LOS FONDOS EN EFECTIVO

ARTICULO 17°: La Tesoreria Municipal sera la tnica Unidad Municipal encargada de recaudar los
ingresos. Solo en casos extraordinarios y por resolucién fundada de la Alcaldesa, se podra
autorizar que se recauden fondos fuera del recinto de la Tesoreria Municipal. En todo caso, los
funcionarios que sean designados para estos fines quedardn bajo la supervisién de dicho
departamento, sin perjuicio de la fiscalizacién que pueda ejercer la Direccién de Control.

ARTICULO 18°: La recaudacion de fondos, se registrara en el sistema computacional denominado
“Tesoreria” del cual se extraerd diariamente la “Némina de Giros Pagados” del dia, el “Movimiento
de Fondos” del dia por cada cuenta corriente intervenida y un Resumen en Excel de caja auxiliar
diaria, que llevara el cajero o recaudador. Al cierre del dia procede a sumar los fondos recaudados,
cuadrar los ingresos y pagos del dia e imprimir los documentos mencionados anteriormente,
adjuntando los comprobantes de ingresos de respaldos. Al dia siguiente habil debera depositarlos
en las cuentas corrientes bancarias que correspondan.

ARTICULO 19°: La Tesorera Municipal serd la encargada de entregar los expedientes de Caja

CAPITULO VI. REGISTROS PRESUPUESTARIOS Y CONTABLES

ARTICULO 20°: La seccién Contabilidad y Finanzas serd la responsable de llevar los registros
presupuestarios y contables de la Municipalidad.

ARTICULO 21°: Los registros contables se llevardn diariamente de acuerdo a informacién que
entreguen las Unidades giradoras y la Tesoreria Municipal.

Las Unidades giradoras entregardn la informacién que servird de base para llevar la Contabilidad
en base al devengado. Por su parte la Tesoreria Municipal entregara la informacion que servira de
base para llevar la contabilidad en base al efectivo.

Los informes contables se preparardn mensualmente de acuerdo a las normas técnicas y plazos
que entregue la Contraloria General de la Republica.

ARTICULO 22°: Los registros presupuestarios deberdn habilitarse por cada cuenta que sea
necesaria, con el objeto de llevar un control dlaf/’mmeortamlento presupuestario de los
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En estos registros deberd controlarse a lo menos el presupuesto inicial por cuenta, las
modificaciones, lo devengado y pagado, y los saldos.

En todo caso, se podra habilitar un solo registro que permite el registro presupuestario y contable.

El Jefe de Administracion y Finanzas deber fijar el formato de registro que se utilizara para estos
efectos.

TITULO VII. NORMAS GENERALES

ARTICULO 23°: El presente manual debera ser aprobado por Decreto Alcaldicio, igual
procedimiento se utilizard para sus modificaciones.

La vigencia de este manual serd desde la fecha que sefiale el respectivo Decreto Alcaldicio de
aprobacion.

ARTICULO 24°: Las dudas de interpretacién que puedan surgir en la aplicacién de este manual,
seran resueltas por la Direccién de Control Municipal, previa consulta de los Directores y Jefes de
Unidades Municipales.

En general estas dudas serén resueltas por oficio de la Direccién de Control, sin perjuicio de
someterse a pronunciamiento superior de la Contraloria General de |a Republica.

ARTICULO 25°: La fiscalizacion del manual de procedimiento correspondera a la Direccién de
Control Interno, sin perjuicio del control que le corresponde ejercer a cada Jefe de Unidad
Municipal, y del que pueda ejercer la Alcaldesa en su calidad de Jefa Superior de la Municipalidad.

La Direccién de Control Interno podré efectuar fiscalizaciones selectivas en cualquier Unidad
Municipal que participe en al proceso de ingreso, con el objeto de controlar la correcta aplicacién
de las Leyes, reglamentos y normas vigentes.

Los funcionarios Municipales, cualquiera sea su jerarquia, deberén facilitar toda la informacion y
antecedentes que requiera la Direccién de Control para su eficiente gestion.

ARTICULO TRANSITORIO: Todas las Unidades Municipales que participen de este manual de
procedimiento, deberan adecuarse en forma previa a su entrada en vigencia.

Para tal efecto, se deberan habilitar los médulos computacionales, claves de acceso, formularios y
registros que sefiala este manual y otros manuales que sean necesarios.

Asi mismo, se deberdn preparar charlas de capacitacion y reuniones necesarias al pg szénal
Municipal con el objeto de adecuarse a las normas de este manual de procedimiento.




