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REPUBLICA DE CHILE
REGION DE NUBLE

I. MUNICIPALIDAD DE TREHUACO
DEPARTAMENTO PERMISOS DE CIRCULACION
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APRUEBA MANUAL DE PROCEDIMIENTO
DEL DEPARTAMENTO DE PERMISOS DE
CIRCULACION.

VISTOS:

1. Lo establecido en los articulos 12 y siguientes del D.L. N°® 3.063, sobre Rentas
Municipales: lo dispuesto en los articulos 56 y 63 letras i) de la Ley 18.695,
Organica Constitucional de Municipalidades.

Ordenanza Municipal, Decreto alcaldicio N°1.602 de fecha, 17 de diciembre 2013.
Informe final de auditoria Ord. N°49 de fecha 26/09/2023, emitido por la Direccién
de Control Interno de la llustre Municipalidad de Trehuaco.
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TENIENDO PRESENTE:

Que la efectiva optimizacion de las labores propias de la Direccion de Administracion y
Finanzas constituye una necesidad permanente para la Municipalidad, siendo
indispensable, contar con procedimientos que satisfagan los distintos requerimientos y
permitan el cumplimiento de sus fines legales por medio de los respectivos procedimientos
administrativos.

Que, para lo anterior, es imperativo la definicion y establecimiento formal de procedimientos
para la realizacion de los procesos internos para el normal y eficiente funcionamiento de
esta Instituciéon.

Que, resulta determinante establecer los objetivos, los cargos y unidades relacionadas en
los procesos que se desarrollan en el Departamento de Permisos de Circulacion, los actos
administrativos, el marco normativo, y los respectivos flujogramas.

DECRETO

1. Apruébese el Manual de Procedimiento del Departamento de Permisos de
Circulacion, cuyo texto es el siguiente:

MANUAL DE PROCEDIMIENTO DEL DEPARTAMENTO DE PERMISOS DE CIRCULACION

Objetivo.
Alcance.
Normativa.
Funciones del Departamento de Permisos de Circulacion.
Definiciones.
Responsables e Involucrados en el Proceso.
Clasificacion Permisos de Circulacion anual.
Obtencion Permisos del Circulacion vehiculos nuevos.
Renovacién Permiso de Circulacion.
0. Registro municipal de carros de y remolques, capacidad de carga menos a 1750

kilogramos.
11. Pago PCV. via web. e
12. Recepcion y envio de solicitudes de traslado PCV. L ;
13. Fondos de terceros.
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REGION DE NUBLE

I. MUNICIPALIDAD DE TREHUACO
DEPARTAMENTO PERMISOS DE CIRCULACION

1. Objetivo

El Departamento de Permisos de Circulacion, tiene por objetivo asegurar el adecuado
otorgamiento y renovacién de los permisos de circulacién para los vehiculos, de acuerdo
con la normativa vigente, junto con gestionar todas las solicitudes presentadas por los
usuarios en relacion con requerimientos de certificacion, solicitudes de duplicados de
documentacion y requerimientos asociados a la gestion de permisos de circulacion.

2. Alcance

Aplica a los funcionarios del departamento de Permisos de Circulacion, para ejecutar las
acciones necesarias para el correcto otorgamiento y renovacion de los tramites del
departamento de Permisos de Circulacién de acuerdo con la normativa vigente.

3. Normativa

Ley N° 3063 de Rentas Municipales, Ministerio del Interior. (Vigente)

Ley N° 18.290 de Transito, Ministerio de transporte y telecomunicaciones.

(vigente)

3. Oficio Circular del Certificado de Homologacién Individual. Ministerio de
Transportes y Telecomunicaciones. (Vigente)

4. Resolucion Exenta N° 3046, de 2019 Homologado electrénico. Ministerio de
Transporte y Telecomunicaciones (Vigente).

5. Dictamen, Instrucciones obtencion y renovacion de Permisos de Circulacion,
Contraloria General de la Republica (Vigente)

6. Lista de Valores de Vehiculos Motorizados Resolucién Exenta, SlI.

N —

4. Funciones del Departamento de Permisos de Circulacion:

1. Tramitar los Permisos de Circulacion de vehiculos nuevos, usados y vehiculos
acogidos a leyes especiales, como, asimismo, vehiculos sin molar inscritos en el
registro municipal de carros y remolques (REMUCAR), y del Registro Civil,
efectuando el ingreso de datos, célculo y emisiones de la lista de verificacion para
que la tesoreria emita el giro de pago correspondiente.

2. Registro comunal de permisos de circulacion y el registro municipal de carros y
remolques (REMUCAR), en archivos computacionales y/o documentales. (Libro de
registro)

3. Renovar los permisos de circulaciéon, segun calendario, establecido en la ley de

rentas municipales.

Otorgar los sellos verdes y rojos, de acuerdo a la legislacion vigente.

Emitir comprobante de ingreso, segun corresponda, para efectuar pagos en

tesoreria municipal.

6. Mantener y revisar la documentacion.

7. Procesar informes de Contraloria Municipal por revisiones periddicas efectuadas a
los pagos por Permisos de Circulacién.

8. Atender permisos de otras comunas, de acuerdo reglamentacion vigente, segtln\{gg -
decretos supremos N°11/2007 y N°231/2008. -{J\‘%“Eﬂw%;ﬂ“ "

9. Mantener el registro de multas impagas. ’/3\ Blasy O

10. Realizar el ordenamiento de documentacién de acuerdo a los informes
emision y pago de Permisos de Circulacion, en las renovaciones
vehiculos particulares, transporte de pasajeros y de carga.

Sl
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I. MUNICIPALIDAD DE TREHUACO
DEPARTAMENTO PERMISOS DE CIRCULACION

5. Definiciones

1. Permiso de Circulacion: Impuesto que anualmente deben pagar los propietarios
de vehiculos motorizados, permite a los automadviles, camionetas, motos, otros, que
puedan circular por las calles del pais.

2. Revision Técnica: Documento que permite validar el buen estado de un vehiculo
motorizado y proteger el medio ambiente, a través del control de sus sistemas
mecanicos, de seguridad y de emisiones.

3. Certificacion de Emisiones de Gases: Documento que certifica el nivel de
emisiones de gases de escape y por evaporacion de hidrocarburos a los vehiculos
motorizados livianos, medianos y pesados a que se refieren los decretos supremos
numeros 211-91, 82-93; y 54 y 55-94, del Ministerio de Transporte vy
Telecomunicaciones.

4. S.0.A.P. Seguro Obligatorio Accidentes Personales: Documento de caracter
obligatorio que deben contratar todos los propietarios de vehiculos motorizados,
para cubrir los riesgos de muerte y lesiones corporales que sufran las personas
como consecuencia de accidentes de transito en que intervenga el vehiculo
asegurado.

5. Multas de Transito: Es una transgresion o incumplimiento de una o varias normas
del transito, las cuales se dividen en cuatro tipos: Gravisimas (sanciones entre 1.5
a 3 UTM), Graves (Sanciones entre 1 a 1.5 UTM), Menos Graves (Sanciones entre
0.5 a1 UTM), Leves (Sanciones entre 0.2 a 0.5 UTM).

6. Observacion de Aclaracion: Leyenda que se ingresa al sistema informatico
cuando una PPU presenta documentacion de multas de transito pagada con fecha
anterior o una resolucién judicial de eliminacion o prescripcion.

7. Certificado de Inscripcion R.V.M o padrén del vehiculo: El padrén es el
documento que demuestra la propiedad sobre un vehiculo determinado, el cual
contiene todos los datos del vehiculo y del propietario.

8. Traslado automatico Via Web: Solicitud automatica a través de la pagina web de
Municipalidad de Trehuaco, donde el contribuyente realiza el requerimiento de
solicitud de traslado web, una vez acogida la solicitud, validan datos y se genera la
aprobacién y generacion de folio para pago online, comunicando al solicitante via
correo o telefonicamente.

9. Traslado manual por correo: Solicitud a través de correo electronico, en donde el
contribuyente solicita el requerimiento de traslado de su vehiculo y habilitacién para
pago, online. una vez acogida la solicitud, validan datos y se genera la aprobacién
y generacion de folio para pago online, comunicando al solicitante via correo o
telefénicamente.

6. Responsables involucrados en el proceso

Depto. Desarrollo Informatico y Seguridad de la informacion
Sistema Modulares de Computacion (SMC)

1. Direcciéon de Administracion y Finanzas )

2. Departamento de Tesoreria Municipalidad - MUNICIPAL
3. Departamento de Contabilidad y Presupuesto Nyg\Lt
4.

5.
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7. Clasificacion de Permisos de Circulacidon anual

GRUPO 1: Desde el 1° de Febrero hasta el 31 de marzo.

1. Automoviles particulares, Station Wagon, furgones, ambulancias, carrozas
funebres, camionetas, motocicletas, automdviles de alquiler de lujo, de turismo y
servicios especiales.

2. Los carros y remolques para acoplar a vehiculos motorizados, hasta 1.750 Kg. De
capacidad de carga, media unidad (1/2 UTM).

3. Los vehiculos de este grupo, que paguen dentro del plazo establecido, podran
cancelar este impuesto en dos cuotas, la primera dentro del plazo y la segunda
durante el mes de agosto del mismo afio, cuyo monto se reajustara segun la
variacion que experimente el IPC entre los meses Febrero y junio, ambos inclusive,
del afio respectivo.

4. Debera dejarse constancia en el Permiso de Circulacion, del hecho de efectuarse
en cuotas el pago del impuesto respectivo.

B.

GRUPO 2: Desde el 1° al 31 de mayo.

1. Los automoviles de alquiler, de servicio colectivo o individual, con o sin taximetro, 1
UTM (correspondiente al valor de la UTM del mes ante precedentes del pago, es
decir la UTM del mes de marzo del respectivo afio).

2. Los vehiculos de movilizacion colectiva de pasajeros, 1 UTM (correspondiente al
valor de la UTM del mes ante precedente del periodo de pago, es decir, la UTM del
mes de marzo del respectivo afo).

3. Los vehiculos de este grupo, que paguen dentro del plazo establecido, podran
cancelar este impuesto en dos cuotas, la primera dentro del plazo y la segunda
durante el mes de junio del mismo afo. Su monto se ajustara segun la variacion que
experimente el IPC en el mes de abril del respectivo afio.

4. Debera dejarse constancia en el Permiso de Circulacion del hecho de efectuarse en
cuotas el pago del impuesto respectivo.

GRUPO 3: Desde el 1° al 31 de septiembre.

Se debera aplicar un impuesto por permiso de circulacion, cuyo monto se expresara en
unidades o fracciones de unidades tributarias mensuales (UTM) y se daran los siguientes
casos:

Camiones
Capacidad de carga | 1.750 a 5.000 kg. 1 UTM
5.000 a 10.000 kg. 2UTM
Mas de 10.000 kg. 3UTM
Tracto camiones
Capacidad de carga | 1.750 a 5.000 kg. 12 UTM
5.000 a 10.000 kg. 1UTM
Mas de 10.000 kg. 1% UTM
Semirremolques i
- 50RO
Capacidad de carga | Hasta 1.750 kg. Yo UTM /oY ¢
1750 a 5000 kg. 1UTM /5
5000 a 10000 kg. 2UTM (=
Mas de 10000 kg. 3UTM ’\”
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Tractores agricolas o industriales y maquinas automotrices como Retroexcavadoras,
gruas, bulldozer, motoniveladoras, etc. Este impuesto solo se aplicara cuando estos
vehiculos transiten por caminos calles y vias publicas en general y no les sera aplicable la
continuidad del pago.

| % UTM |

Vehiculos exentos de pago de permiso de circulacion:

1. Los pertenecientes a las fuerzas armadas y de orden, siempre que sean de uso
exclusivo militar o policial.

Los pertenecientes a los cuerpos de bomberos o sus compaiiias, y

los de propiedad de las misiones diplomaticas y consulares extranjeras acreditadas
en el pais, de organismos internacionales a los que Chile haya adherido, o de los
respectivos agentes diplomaticos, consulares o funcionarios internacionales,
siempre que todas estas personas sean de nacionalidad extranjera.

2.
3.

8. Obtencién Permisos de Circulacion vehiculos nuevos

Objetivo:

Se entendera por vehiculo nuevo, el vendido sin uso por primera vez a un usuario en el afio
de obtencion del respectivo permiso, aunque corresponda a la produccién de afios
anteriores.

Los vehiculos que por primera vez obtengan permiso de circulacion, pagaran el impuesto
proporcional por cada uno de los meses que falten para completar el afio calendario,
incluyendo el mes a que corresponda la respectiva factura emitida en el pais (calculo sobre
el valor neto), o la fecha del respectivo instrumento que acredite su internacion al territorio
nacional, segun sea el caso. Para estos efectos, se debe utilizar la UTM correspondiente al
mes de pago.

NOTA: LOS PAGOS DE PERMISOS DE CIRCULACION POR PRIMERA VEZ
(VEHICULOS NUEVOS) DEBERAN PAGAR ESTE IMPUESTO EN SU TOTALIDAD, NO
PUDIENDO HACERLO EN CUOTAS.

SECTETARIA
MUNICIPAL
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Documentacion para obtener el permiso de circulacion por primera vez:

Factura del vehiculo

Copia Certificado de Revision Técnica o Certificado de Homologacién.
Copia Certificado de emisién de gases contaminantes.

Copia Seguro obligatorio.

Solicitud de inscripcién en el Registro de Vehiculos Motorizados del Servicio
Nacional de |dentificacion.

AWM=

Etapas del proceso
1. Revision de documentos.

2. Ingreso datos al Sistema PCV. Ingresa todos los datos al sistema PCV del software
municipal. (anexo 1.1)

3. Registro de sello verde, Asigna el sello verde, ingresando nimero de sello al
sistema PCV.

4. Impresion formulario PCV. Se imprime formulario de PCV, contribuyente cancela en
caja municipal, una vez cancelado, se recibe comprobante, por parte de cajera municipal,
se une dicho comprobante y adjunta a documentos recibidos al momento de la emision y
se archiva.

ANEXO 1.1: REGISTRO DE INGRESO DE PPU VEHICULOS NUEVOS.

Emision P.C.V.

Registio de Canos

|
I
Traslados |

Tipo Seleccion de Qrigen Vehiculo %
Tipas de Vehiculo Maica
Conzulta Valor PCV| Modelc
1 Versior
Tarimetros 2 Pueda

Cargs Tablas SHI

Asistente para incorporacion de vehiculo

Mantenc. Placas ) Renovacion PCV ® Vehiculo Nuevo .

| Combu

Caigo & Tesoeria li
[ Transn

Vehiculo Nuevo
Informes Num. Factuia TWSJ.’

Placas De Baiay

| Tracch
Fec. Factura [~ (3/12/2023 ~

| Equipa el [ |
Gestion Masiva POV p Quip Neto Factura [12387124 _! Mod
| Asientt
B
Motor :
Administiativa | Chasis
Colot
= Aceptar ! Cancelar
o - ‘ —_— y a Pagar

- Pages Rmnp Qbserv. | Problemas | Guardar Sin lmp Aoeplar

W\ * secq
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Flujograma:

SECPETARIA  *
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9. Renovacion Permiso de Circulacion

Objetivo:

Tiene como objetivo gestionar la renovacion del permiso de circulacion, a los
vehiculos particulares, de locomocién colectiva, vehiculos pesados, etc. que
pertenecen al parque automotriz de la comuna o a la poblacién flotante que solicite
el servicio.

Documentacion para renovar permiso de circulacion

-—

Seguro obligatorio vigente durante todo el periodo correspondiente al
permiso de circulacion.

Revisién técnica vigente, o Certificado de Homologacién.

Certificado de analisis de gases.

Comprobante del ultimo permiso de circulacion cancelado.

Padroén o certificado de anotaciones vigentes, en caso de cambio de
propietario.

akwn

Se entendera como renovacion el pago del impuesto anual de un vehiculo que ya
posee un permiso anterior, se podra pagar el total del impuesto o en dos cuotas
iguales.

1. Segunda cuota: La obligacion de pagar la segunda cuota pesara sobre los
respectivos vehiculos, mientras no sean retirados de circulacion, lo que debera ser
comunicado por escrito a la unidad municipal encargada del transito y transporte
Publico que otorgo el permiso antes de que venza para la préxima renovacion
anual del mismo. Sélo en virtud del expresado aviso de que se trate, quedara
exceptuado de la obligacion.

2. Ao completo: No sera exigible el pago del impuesto respecto de cualquier tipo
de vehiculos, si en uno o mas anos completos he estado fuera de circulacion, y
ello se acredita mediante declaracion jurada simple que debera entregarse a la
municipalidad respectiva, a mas tardar el 30 de noviembre del afio a que
corresponda pagar el permiso (Ley 18.440).

SECRETARIA
MUNICIPAL
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ETAPAS DEL PROCESO:
1. Revision de documentos solicitados.

2. Ingreso al Sistema. Digitar la placa patente en el sistema informatico. Para el caso que
el vehiculo no se encuentre en el registro comunal, se deberan completar todos los campos
que el sistema informatico requiere.

Verifica con el contribuyente los datos basicos que muestra el sistema (tanto del vehiculo
como del propietario).

3. Verificacion de multas de transito. Al ingresar la placa podra chequear en el sistema
informatico si la placa tiene alguna multa de transito no pagada, en caso de reflejar muita,
ésta debera ser girada simultaneamente junto al permiso de circulacién para su pago. En
caso de estar reflejada en el sistema y haya sido cancelada, el contribuyente debera
presentar comprobante de pago, para realizar las acciones correspondientes en el sistema
(Glosa aclaratoria) Anexo 1.4 y no ser cobrada.

4. Impresion formulario de pago. Imprime formulario de PCV, contribuyente cancela en caja
municipal, posterior al pago, se recibe comprobante, por parte de cajera municipal y se
adjunta a documentos recibidos al momento de la emision, para su archivo.

SECT

TARIA
MUNICIPAL
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FLUIOGRAMA.

A
|
|
|
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Anexo 1.2 REGISTRO DE INGRESO DE PPU QUE NO PERTENECE AL PARQUE
COMUNAL.

Versidn 1,21

Emisién P.C.V. | p—

Registro de Cavtos

|PLACA  |GFHY80-9 [m "
Traslados | e e e, ] |2
R S RN
L _‘_:J ARo Fab. | =] Selle O 55 @ vede O Roijo © Amarilo Num)] ]
‘ Marca . ;J Hum Farhua ) Camna(Tan | .
Consulta Valor PW-} Model S¢ieccion de Origen Vehiculo X = =
Mantenc. Placas | Versio w .”
| Asistente para incoiporacién de vehiculo o
Taximebios (2 Puena
- A |
Carga Tablas Sil | Combu @ Renovacion PCY ) Vehiculo Nuevo
Cargo a Tesoteria )]
| Tranu Renovacién
Informes A {
| Tracei Ultimo Permiso Circulacién Pagado
Placas De Bajas |
| Equipi Afio Cuota ComAnt,
Gestion Masiva POV p | | | -
i 5 ‘ \ I =
| Asient b ]
Procesos Especiales }'i 1=cuoctal 2=cuota? D=Pago Total m
Motor o =
Gestién’ .f crn Cadigo 511
Administrativa 1 o5H Letra  Mimeio Afo Fab F
| Color """i i [ L
Sali
£ _é.m.... o a Pagar
i
Aceptar | Cancelar | L ]
i ol | S viaisiianl B! QE} I
: = . f |
== Pnggﬂ Rranp ! Obaery. i Problemas 1'* ¥ Guardar Sin Irnp.} fceptar I Cancelas I Eheninat i
- - i
Anexo 1.3 REGISTRO DE INGRESO DE PPU CON MULTAS
B8 SMC - Sistema de Permiso de Circulacién Vehicular
Archivo  Edicion  Gestion  Herramientas  Gestion de Traslades  Ventanas  Ayuda
[ PALIDIAL
: ersitn 1 7
& ) =1 X
Registio de Caicos
Traslados {
Tasaciones S| . . - i « e o |
L | Tipo CAMION ~ | Afo Fab. 2015 | Sello O 5/5 @ Verde O Roje O Amailio Num.0
metros PCV i e il e .
Tipos de Vehiculo ; Merco  [FORD gh  Mum factwa  Cacaflonll?
Consulta Valor PCV| Modelo L“ARGL{' Multas de Juzgado | .
Mantenc Flacss  |IREERLY _;(;};,Ra'gistrn de Mullns,i‘liél}'fr&hshoﬂn Pagadas | Lena _J .|
Taximetros gl Puettas 2 || Gy s | No —Ime | Couma | FSemten |Muks | Arencel] T Muts [Moneds [Mun +]
Carga Tablas Sl ! ) | 4 HIMCELTDA REP.LEGALEMPRE 78137180 antofagasta 23012020 51029 4570  S6539 Pesos E i g
“ iy Combustible @ 1| .7 23208793 HIMCELTDA REP LEGALEMPRE 7B137160 artelegasta 231202020 51023 4570 599 Pescs : ‘
Cagoal Transmision @ 1| ¥ 2823130 HIMCELTDA REP LEGALEMPRE T8I37IE0 antofagata 231202020 51023 4570 65593 Fesos £
AR “ 1| 7 28230160 HIMCELTDA REP LEGALEMFRI THISTIE0 antotegata 23120200 5023 4670 S99 Pesos :
i Traccién |+ 30433093 HIMCELTDA REP LEGALEMPRI 78137160 antotegata  3W1202020 51023 4570 55999 Pesos 5
o | 7 304838% HIMCELTDA REF LEGALEMPRI TSI37160 antofagasts  SWI2/Z020 51029 4570 55599 Pesos :
Equipamiento @ 1| .7 30483925 HIMCELTDA REP LEGALEMPRE 73137180 antofegazts  3D22020 51003 4670 55509 Pesos £ jod
3 F | « 30483340 HIMCELTDA REP LEGALEMPRI 78137180 antofagasta 3022020 51029 4570 55599 Pesos E
tohtos. || | 7 R34 FMPRFSA DE SFRVICINS HIMOF  PRIGTIAN avtefacadts  3I2PAZ0 1029 4890 BRRGY Pecos £l
Motor (el ] | 2
Chiasis o Total deudﬂi't - Cant. Multas | 21 -11(£f4{"u--‘|-uj-[a_9 ‘E_, *?f’j | |
Color BLANCH B |
|
Afio |Terc| Cia CodSll | Tasacién | CFrang | ValPat Muitas Total Folio fggicnﬂ?gfj Merto a Pagar
2021 0 0 156483 15028 1715M 87750 Duplicados J $ 4_31_858' =
202 0 0 174784 56014 230758 99695 - . - 1
2023 183978 103932 200310
= Pagos | Rinp | Qbzetv Problemas “ Q'—"?fd@' Sin l"_‘f’- L i
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ANEXO 1.4 CAPTURA GLOSAS MULTA ACLARADA.

Registio de Caros

Tasacionies SI|

CORRRERN e DN ] ARoFab [T 4] Selo O @ vade O Roo Omade  Num!
f PV )| = o —
Tipas de Vehiculo I Marca L E( i & L 1
| — g —— |
Consulta Valor PCV‘ Wodolo Cal {} Registro de Multas del Trénsftu No Pngudus fele e e [ o] |
R Ve | i Y P S [N PN Loy
Yo irnkice Y Puetas 7] 1| 1 aneRoz! | |
: - I v L '
Carga Tablas S | Combustible H i Captura Glosas Multa Aclarada X oo g |
Cargo a Tesoreriz | CON FECHA 08:01-2024 PRESENTA COMPROBANTE DE FAGD DE I [
| Tiomsmision || 1) o ROL NSE9DE FECHA Q2012020 ) |
Iformes b - R g |
! | Traceén i | vz |
Placas De Bajs 5 - Cancelar ” i } .
| Equipamiento 0%/1212021 .l J_L |
Gestion Masiva PLV ) | ‘ | 32021 ~ |
Asientos .‘ L __ ] i | :
Procesos Especia i , [ i
i Motor .3g: Tota!deuda’ 1221303 Cant Mdas| 21 I mpriiit Mnﬁt_as_j Girat | T =
EE’.PJDH . L : - - —
Administrativa 4| Chasis D —_— 7, - --l-.--f:_.— = *‘*E 7[:::1 = — - — == T
Color ‘BLAHCD Ciudad dubdlond sl frié | | J‘
: ——— |
Sal _ | |
w5 | APo |Terc) Cta | CodSll | Tasacién | CFrang | ValPal | Mulas Total Folia Paga en Cugtas ‘| MontoaPagy |
a2 0 0 156483 | 15028 | 171511 | g7iso  Dupleados .,! $440722
A2 D 0 174744 | B0ST3 | 25317 | oS = J‘
a2 189978 | 1547 | 205405 (%) |

e ] [ e U—————

& pagoiJl R J‘ Observ ‘ Problemas J GU@":‘EFS'“ |mD J:_ Caceld | Elminar

sy T




L
LY
REPUBLICA DE CHILE
REGION DE NUBLE
I. MUNICIPALIDAD DE TREHUACO
DEPARTAMENTO PERMISOS DE CIRCULACION

10. REGISTRO MUNICIPAL DE CARROS Y REMOLQUES, CAPACIDAD DE CARGA
MENOR A 1.750 KILOGRAMOS.

Descripcidn:
1. Usuario presenta la documentacién a administrativo del servicio.
2. Declaracion jurada notarial con las caracteristicas del carro y del solicitante
3. Factura de compra si corresponde
4.

Oficina de permiso de circulacién registra los antecedentes presentados por el
contribuyente en el libro de carros y remolques

Administrativo emite giro correspondiente con el valor a cancelar y se le entrega
N°de giro a usuario.

Anexo 1.5

Usuario se dirige a caja municipal a cancelar.

Caja recibe pago del registro de carro de remolque.

Caja recibe pago y emite orden de ingreso con respectivo timbre.

Usuario regresa al departamento de Permiso de circulacion.

0. Funcionario otorga Padrén del carro de remolque y placa patente asignada.
1

. Oficina de permiso de circulacion archiva documentos que originaron la
inscripcion.

o

= 0100 Mo

ANEXO 1.5 ORDEN DE INGRESO, EMPADRONAMIENTO DE CARRO DE ARRASTRE.

Eb, SMC - Sistema de Tesorenia

Archive Edicion Gestion Herramientas  Convenios Especiales  Ventanas Ayuda

YWersion 1.2.723 DE.MUNICIPALIDAD

RUT 172191074 ;_, Nombxe [MONSALVE CaRTES DANILD ALEA: Mod |
Direcoion [ __ NEC&N ) | Ec.mu.-,al: 1E HLIAL
Consulta de Gros Fecha Emision | 20,0200 -; Fecha Vencimiento ,ZEVI‘DQFQUZE :.
Creacin de Co | Concepto IDERECHOS VARIDS PEAMISO DE CIRCULACION VEHICULAR
e Ral
Informes
Glosa

|
Peimisos Entolados

[CONTRIBUYENTE CANCELS INSCRIPTION Y EMPADRONAMIENTD DE CARRD DE ARASSTRE SE
ASIGNA PLACA PATENTE N° VAL-087. CARRO ARIO 2022, 600KG., SEGUN DECLARACION JURADA |
|PRESENTADA, SE ASIGNA PADRON N*0812382 CANCELS 20% UTM

L

Cuentas |

Cuenta | Yalor ‘ Total Girado T 4z ._‘ ILP.C, |
1150302333 1230 } Total Pagade | T Muts {:’7777
21403_'33

| Total Descargado . 7; Total a Pagar

| Total Salda :_ = | | 239

B, S W

| |
Otros e Sceptar | Cancelar e
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11._ PAGO PERMISOS DE CIRCULACION ViA WEB:
Objetivo:

Tiene por objetivo asegurar el adecuado otorgamiento y renovacion de los permisos de
circulacion para los vehiculos, de acuerdo con la normativa vigente, junto con gestionar
todas las solicitudes presentadas por los usuarios con relacién a solicitudes de traslado de
registro comunal.

Etapas del proceso

1. Recepcion de Solicitud

Traslado web: A través de la pagina web el contribuyente hace el ingreso de la
documentacion, en donde el sistema informatico realiza en forma automatica solo el
ingreso de datos, dejando pendiente la asignacion de giro. para su posterior pago.

Traslado por correo: A través de correo electronico el contribuyente realiza la solicitud de
traslado, adjuntando todos los antecedentes. Un funcionario del departamento ingresa los
datos al sistema y posteriormente se asigna folio, para su posterior pago.

Antecedentes para solicitud de traslado:

Permiso de Circulacion anterior.

Revision Técnica / Homologacion Vigente.
Certificado de emision de contaminantes
Seguro Obligatorio.

Padrén en caso de cambio de propietario

GhoN -

2. Ingreso y Revision al Sistema informatico

Traslado web: Digitar la placa patente en el sistema, se desplegaran todos los datos de
manera automatica, realizar una revision de los documentos para chequear, que estén
vigentes y que se encuentre toda la documentacion necesaria, antes de generar giro.

Descargar obligatoriamente el certificado de revision técnica y SOAP y sus vigencias y/o
ingresar a sistema si procede.

Realizar descarga de todos los antecedentes y la documentacion de la PPU para su
archivo.

Traslado por correo: Una vez recepcionada la solicitud, realizar revision de los
documentos para comprobar, que estén vigentes y que se encuentre toda la
documentacion necesaria, antes de ingresar al sistema y generar giro.

Descargar obligatoriamente el certificado de revision técnica y SOAP y sus vigencias y/o
ingresar a sistema si procede.

Se realiza descarga de todos los antecedentes y la documentacion de la PPU para su
archivo.
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2. Verificacion de Multas de transito

En el caso de presentar multas de transito, éstas deben ser canceladas simultaneamente
con el permiso de circulacion.

En caso de tener multas pagadas con anterioridad o aclaradas, se debe presentar los
comprobantes de pago u oficio de juzgado de policia local que aclara la multa y se debe
realizar el procedimiento de aclaracién de multas.

Paso 4: Habilitacion Pago Web

Se realiza la habilitacion de pago web mediante creaciéon de giro, y se informa al
contribuyente de dicha habilitacién a través de correo electrénico o telefonicamente.
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12. RECEPCION Y ENVIO DE SOLICITUDES DE TRASLADO DE PERMISO DE
CIRCULACION.

Objetivo:

Aplica a la recepcion y envio de solicitudes de traslado de Permiso Circulacién Vehicular -
PCV desde y hacia otros municipios.

Documentos
Oficios / Correos electrénicos de solicitud de traslado.

Listado de vehiculos incorporados al parque vehicular.

Requisitos

1. Estar al dia en el pago del afio anterior.
. Debe pertenecer al registro comunal.
3. No debe tener ningun tipo de bloqueo (Ejemplo: observaciones de bloqueo de
placas por permiso con problemas).

RECEPCION DE SOLICITUDES DE TRASLADO DE PERMISO DE CIRCULACION
VEHICULAR

Etapas del proceso

1. Recepcion de documentos

Las solicitudes de traslado de permisos de circulacion son remitidas por los distintos
municipios a través de oficio o correo electrénico.

2. Aprobacion o Rechazo

Ingresar al sistema de permisos de circulacién, opcion Traslados — Aprobacién o Rechazo
— Solicitud de Traslado, en la cual se procede a chequear cada una de las PPU y
verificando si cumplen o no con los requisitos.

3. Informar motivo del rechazo

Si al chequear la placa, presenta algln problema o no cumple con los requisitos, debe ser
rechazada, se debe preparar un Oficio informando la situacion, el documento debe indicar
a lo menos; PPU rechazadas y motivo del rechazo.

4. Aprobacion de traslado:

Si al chequear la placa, no presenta ningin problema y cumple los requisitos, se realiza la
aprobacion de traslado en el sistema de permisos de circulacién, en la cual la placa queda
con una observacion con la leyenda “Trasladada a la comuna”. Las aprobaciones no

deben ser informadas, solo ingresadas al Registro Comunal.
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ENVIO DE SOLICITUDES DE TRASLADO DE PERMISO DE CIRCULACION
VEHICULAR

Etapas del proceso
1.Generacion de listado de vehiculos incorporados a la comuna

Durante los primeros quince dias de cada mes, se debe enviar listado de los vehiculos
que pagaron su permiso de circulacién en el mes anterior en nuestra comuna, cuyo
permiso anterior pertenecia a una comuna distinta.

Se debe ingresar a Informe — Vehiculos incorporados por fecha, exportar la informacion
de todas las P.P.U. que hayan pagado en nuestro municipio y cuyo permiso anterior
pertenencia al parque comunal de una comuna distinta, ya exportada la informacion, se
informa a través de carta o correo electrénico de los vehiculos incorporado a nuestro
parque vehicular.

ﬁ SMC - Sistema de Permiso de Circulacién Vehicular

Archive Edicién Gestién Herramientas Gestién de Traslados Ventanas Ayuda
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MUNICIPALIDAD DE TREHUACO

DIRECCION DE TRANSITO ORDN* 1] W04
VTRANSPORTE PUBLICO ANT.: Decreto N 112007 Modificadopor el Decreto

231 2008, del Mimstenio del Interior

M .:;- i ES-: _!..Iu. '..;: ;u
MAT. : Informa Inscnipeion de vehiculo
an nuestro RPC

TREHUACO, 08 32 sneeo ¢ 2024

DE :DIRECTOR DE TRANSITO Y TRANSPORTE PUBLICO

A :SR.DIRECTOR (A)DE TRANSITO Y TRANSPORTE PUBLICO
[MUNICIPALIDAD DE CAUQUENES

MedinjoaUd a fin de informar, conformea lo estableado en el art 4 del Decreto N°
11 de “Ant”, quelos siguentes vehiculos, pagaron dentrode los plazos legales o permiso de
circulacion correspondiente a presente afio por lo que se procedio ainscribirlo en nuestro RCPC.

PLACAPATENTE|TIPO VEH, ANO  [MARCA MODELO FECHA PAGO
b7 G N T 1575 A ELANTRA  [3509208 |

Lo que comunico a Ud, parasu conocmiento v fines pertinentes.

DIRECTOR DE TRANSITO Y
TRANSPORTE PUBLICO

DISTRIBUCION

Muncipalidad de CAUQUENES
DepwP. C.V
Archivo
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13. FONDOS DE TERCEROS

Objetivo:

Este proceso tiene como objetivo la correcta recaudacién de montos adeudados por
periodos anteriores por conceptos de permisos de circulacién, cancelados en otros
municipios los cuales deberan depositar el importe total de lo debido, incluido los intereses
y demas recargos legales, en una cuenta de fondo de terceros y remitirlo a |la entidad edilicia
de origen. ademas de incluir una némina en donde se indique: nombre y cédula de identidad
del contribuyente, placa patente del vehiculo y periodo o periodos adeudados.

Frecuencia

Cada vez que ingrese un fondo de terceros y se reciba, detalle del ingreso, solicitado a
municipio de origen, para realizar las acciones necesarias para el ingreso de fondos de
terceros recibido.

INGRESO
Etapas del proceso

1. Recepcion de transferencia o cheque, por parte de Encargada de contabilidad o
Tesorera municipal, segun corresponda.

2. Solicitar detalle de transferencia o cheque a municipio de origen.

3. Recepcion de detalle, validar datos, que los montos enviados correspondan a los
adeudados en nuestro registro, si estos se encuentran correctos se deben, ajustar multas
e intereses e ingresar datos a sistema Permisos de Circulaciéon Vehicular.

4. Generar folio e impresion de formulario.

5. Pago en caja municipal.

6. Recepcion de comprobante de pago.

7. Envié de comprobante de pago a municipio de origen.
8. Archivo de documentos.

Una vez ingresados los fondos, pagados en Tesoreria, se debe rebajar del sistema
informatico la PPU, para que ya no se encuentre en Registro Comunal.

En caso de que los fondos no correspondan o no se ajuste a los valores se debera realizar
una orden de ingreso en la cual, se debe incluir a lo menos la siguiente informacién: Rut de
la municipalidad de origen, el concepto debe ser “Derechos varios de Permiso de circulacion
vehicular” cuenta N°2140908, incluyendo en la glosa el motivo de devolucion, el periodo y
detalle de los importes totales.

EXGRESO:

Los fondos de terceros percibidos seran enviados a comuna de origen, dentro de los
primeros 5 dias del mes siguiente a su emisién.

Etapas del proceso
1.Extraer informacién de sistema PCV.
2. Registrar informacion en libro de correspondencia.

3. Realizar entrega a secretaria DAF.
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Xl FONDOS DE TERCEROS

Objetivo

Este proceso tiene como objetivo la correcta recaudacion de montos adeudados por periodos anteriores por conceptos de
permisos de circulacion, cancelados en otros municipios los cuales deberan depositar el importe total de lo debido, incluido
los intereses y demas recargos legales, en una cuenta de fondo de terceros y remitirlo a la entidad edilicia de origen.
ademas de incluir una némina en donde se indique: nombre y cédula de identidad del contribuyente, placa patente del
vehiculo y periodo o periodos adeudados.

Frecuencia

Cada vez que ingrese un fondo de terceros y se reciba, detalle del ingreso, solicitado a municipio de origen, para realizar las acciones
necesarias para el ingreso de fondos de terceros recibido.

INGRESO

Etapas del proceso

Paso 1: Recepcion de transferencia o cheque, por parte de Encargada de
contabilidad o Tesorera municipal, segtin corresponda.

Paso 2: Solicitar detalle de transferencia o cheque a municipio de origen.

Paso 3: Recepcion de detalle, validar datos, que los montos enviados
correspondan a los adeudados en nuestro registro, si estos se encuentran
correctos se deben, ajustar multas e intereses e ingresar datos a sistema
Permisos de Circulacién Vehicular.

Paso 4: Generar folio e impresion de formulario.

Paso 5: Pago en caja municipal.

Paso 6: Recepcion de comprobante de pago.

Paso 7: Envié de comprobante de pago a municipio de origen.

Paso 8: Archivo de documentos.

Una vez ingresados los fondos, pagados en Tesoreria, se debe rebajar del sistema informatico la PPU, para que ya no se
encuentre en Registro Comunal.

En caso de que los fondos no correspondan o no se ajuste a los valores se debera realizar una orden de ingreso en
la cual, se debe incluir a lo menos la siguiente informacién: Rut de la municipalidad de origen, el concepto debe ser
“Derechos varios de Permiso de circulacion vehicular” cuenta N°2140908, incluyendo en la glosa el motivo de

devolucion, el periodo y detalle de los importes totales.

EGRESO:

Los fondos de terceros recepcionados seran enviados a comuna de origen, dentro de los primeros 5 dias del mes siguiente
a su emision.

Etapas del proceso

Paso 1: Extraer informacion de sistema PCV.
Paso 2: Registrar informacion en libro de correspondencia.

Paso 3: Realizar entrega a secretaria DAF.

ANOTESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE

SECRETARIA MUNICIPAL




