REPUBLICA DE CHILE
PROVINCIA DE LINARES
I. MUNICIPALIDAD DE COLBUN
Direccion de Adm. y Finanzas

. REF.: Aprueba Manual de Procedimientos

sobre Permisos de Circulacién de
Vehiculos.
: | 001753
DECRETO A. EXENTO N¢ /

COLBUN, 04 JUL 2023
VISTOS:

Estos antecedentes; el Decreto Ley N° 1.263, Organica de la Administracién Financiera del
Estado, la Ley N° 18.880 que Establece Bases de los Procedimientos Administrativos que
rigen los Actos de los Organos de la Administracion del Estado, Decreto Ley N° 3063, de
1979, sobre Rentas Municipales, Ministerio del Interior, Ley N°® 18.290 de Trénsito,
Ministerio de Transportes y Telecomunicaciones Oficio Circular del Certificado de
Homologacién Individual. Ministerio de Transportes y Telecomunicaciones, Resolucién
Exenta N° 3046, de 2019 Homologado electrénico. Ministerio de Transporte y
Telecomunicaciones, Dictamenes, Instrucciones sobre obtencidn y renovacion de Permisos
de Circulacidon, Contralorfa General de la Republica, lista de Valores de Vehiculos
Motorizados, Resolucidn Exenta, Sil, La Resolucion N° 16 de la Contraloria General de fa
Repiblica de fecha 25-02-2015, que aprueba Normativa del Sistema de Contabilidad
General de la Nacion; la Resolucion N2 07 del 2019 de la Contraloria General de la
Republica, v las facultades que me confiere la Ley 18.655, Orgénica Constitucional de
Municipalidades. :

DECRETO:
1.- APRUEBASE, en cada una de sus partes el Manual de Procedimientos sobre Permisos
de Circulacién de Vehiculos, cuyo contenido esencial es el que se transcribe:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS SOBRE PERMISOS DE CIRCULACION DE VEHICULOS

INTRODUCCION

El Departamento de Permisos de Circulacion depende de la Direccion de Transito y
Transporte Publico y tiene como funcién principal el otorgamiento de Permisos de
Circulacion, la Mantencién del Registro Comunal de Permisos de Circulacidn (R.C.P.C.),
Mantencién del Registro Comunal de Carros de Arrastre y todos aquellos servicios que se
encuentren anexos a estos procesos, (Sello Verde, emision de: Certificados, Permisos
Pravisorios de Traslado, etc.).

El Permiso de Circulacidn, es un Impuesto a beneficio municipal, que se encuentra normado
en Decreto Ley N2 3.063, de 1979, en los articulos 12° al 22° sobre Rentas Municipales. En
estos articulados se indican valores, periodos de cancelacién y porcentajes de gravamen,
exceptuando las tasaciones anuales de los vehiculos particulares, que son indicados por el
Servicio de Impuestos Internos. :

Para la emisién de los Permisos de Circulacién, se consideran los requisitos/normativas
contempladas en Ley de Rentas Municipales, Dictamenes de Contraloria General de la
Republica, Resoluciones del Servicio de Impuestos Internos e instrucciones de Ministerio de
Transportes.



l. OBIETIVO

El Manual de Procedimientos de Permisos de Circulacién, tiene por objetive asegurar el
adecuado otorgamiento y renovacidn de los permisos de circulacion para los vehiculos, de
acuerdo con la normativa vigente, junto con gestionar todas las solicitudes presentadas por
los usuarios en relacién con requerimientos de certificacion, solicitudes de duplicados de
documentacién y requerimientos asociados a la gestion de permisos de circulacion,
procurando otorgar una atencion de calidad.

ll. ALCANCE

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

1. NORMATIVA LEGAL

a) Decreto Ley N° 3063, de 91979, sobre Rentas Municipales, Ministeric del Interior.

b) Ley N° 18.290 de Transito, Ministeric de Transportes y Telecomunicaciones.

¢) Oficio Circular del Certificado de Homologacién Individual. Ministerio de Transportes y
Telecomunicaciones. : -

d) Resolucién Exenta N° 3046, de 2019 Homologado electrénico. Ministerio de Transporte
y Telecomunicaciones.

e) Dictamenes, Instrucciones sobre obtencién y renovacion de Permisos de Circulacion,
Contraloria General de la Republica.

f} Lista de Valores de Vehiculos Motorizados, Resolucién Exenta, Sil.

V. DEFINICIONES

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

b} Certificado de Homologacién: Documento mediante el cual se certifica que
determinados modelos de vehiculos motorizados ctimplen con las condiciones técnicas
para circular por calies y caminos dentro del pais, que sean prototipos o vehiculos de
produccion, de modelos que pretenden comercializarse en el pais. Este documento
reemplaza revisidn técnica por un periodo de tiempo de acuerdo con mes de facturacion
y ultimo digito P.P.U. antes referidos.

¢) Revisién 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.

. d) Certificacién 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 nimeros 211-91, 82-93; y 54
y 55-84, del Ministerio de Transporte y Telecomunicaciones.



d) 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 gue intervenga el vehiculo asegurado.,

e) Muitas de Transito: Es una transgresién 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 a 1 UTM),
Leves (Sanciones entre 0.2 a 0.5 UTM).

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

k) Traslado Via Web: Salicitud a través de la pdgina web de Coibun, donde el contribuyente
realiza el requerimiento de solicitud de traslade web para posteriormente habilitacion de

pago.
[) Traslado manual por correo: Solicitud a través de correo electrdnico, en donde el

contribuyente realiza el requerimiento de traslado de su vehiculo para posteriormente
habilitacién de pago.

V. RESPONSABLES E INVOLUCRADOS EN EL PROCESO

1. Direccidn de Transito y Transporte Piblico
2. Departamento de Permisos de Circulacién
3. bireccidon de Administracion y Finanzas

4. Departamento de Informatica

5. Tesoreria Municipal

VI. FUNCIONES GENERALES DEL DEPARTAMENTO DE PERMISQOS DE CIRCULACION

a) Crear y mantener el archivo fisico y/o virtual con los antecedentes gue sustenten el
registro comunal de Permisos de Circulacién otorgados.

b) Gestionar el otorgamiento y renovacién de los permisos de circulacién de acuerdo con
la normativa vigente.

¢) . Controlar que en el otorgamiento de los permisos de circulacidn se encuentre vigentes
la documentacidn requerida, tales como revision técnica y emision de contaminantes /
certificado de homologacién /seguiro obligatorio.

d) Empadronar los carros de arrastre y remolques que circulen en la comuna, manteniendo
un registro de ellos. : :

e) Apovar las necesudades de las automotoras dentro de lo posible, tales como duphcado
de permiso de circulacién y modificacion caracteristicas del vehiculo, etc.

f) Efectuar cambio de nombre del propietario en el permiso de circulacién tanto pago
online como presencial. :



g) Otorgar duplicados de sellos verdes, permiso de circulacién, certificado de inscripcion y
placas metélicas de carros de arrastre y remclques.

h) Gestionar envio de informes de solicitudes de traslados, para posterior rechazo o
aprobacién de los Permisos de Circulacién pagados en nuestro parque automotriz
comunal.

i) Manejar y cuidar especies valoradas.

i} Recaopilar, procesar y entregar informacion estadistica del Parque Comunal a diferentes
entidades estatales.

k) Tramitar informes de permisos de circulacién pagados en otras comunas, para posterior
eliminacion del sistema, actualizando con ello el parque comunal.

[) Ingresar al sistema declaraciones juradas simple, por no circulacién del vehiculo.

m}Emitir certificados solicitados por los contribuyentes tales como: Certificados de
exencién para Cuerpo de Bomberos y Carabineros de Chile, Certificados de deudas para
prescripciones y otros.

n} Otorgar permisos provisorios para el traslado de vehiculos a reparacion u obtencién de
revision técnica.

0) Mantener informada a {a Direccion de los problemas y acontecimientos del
Departamento.

p) Gestionar informe de recaudacidn fondo de terceros de permisos de circulacién pagados
en nuestra comuna, para posteriormente ser enviados.

) Revisién, gestién e ingreso de solicitudes de pago de permiso de circutacion online.

r} Codificar vehiculos nuevos para posteriormente pagar permiso de circulacion, siguiendo
directrices del Servicio de Impuestos Internos.

s) Gestionar franguicia de discapacidad y de cooperativas segin normativa.

VII. EL PERMISO DE CIRCULACION

El permiso de circulacién es un impuesto anual (afio calendario) y su pago se distribuye
dentro del afio atendiendo a la siguiente clasificacién:

GRUPO 1 {Vehiculo Liviano): Desde el 12 de Febrero hasta el 31 de marzo.

a) Automaviles particulares, Station Wagon, furgones, ambulancias, carrozas funebres,
camionetas, motocicletas, automoviles de alquiler de lujo, de turismo y servicios especiales,
de acuerdo a tasacion.

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

c) 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 variacién que experimente el IPC
entre los meses Febrero y junio, ambos inclusive, del afio respectivo.



d} Debera dejarse constancia en el Permiso de Circulacion, del hecho de efectuarse en
cuotas el pago de! impuesto respectivo. '

Tasacion y asimilacion:

a) De acuerdo a la Resolucién Exenta y Circulares del Sll, los vehiculos que fuesen omitidos
en la lista de precios por el S.1.1 deberan asimilarse para los fines de determinar su valor a
aquellos vehicuios que lo tengan fijados en dicha lista y que relnan similares caracteristicas
en cuanto a su origen, tipo, afio de antigliedad y especificaciones técnicas. Ello sera de
competencia de fa Direccion de Trénsito respectiva, dicha funcidn solo podrd ser real:zada
por personal autorizado para esta funcién.

b} Cuando no pudiese efectuarse la asimilacién referida o la facturacién del vehiculo no se
ajustare a las condiciones normales de venta en el mercado, la Direccién de Transito
respectiva debera solicitar al servicio de impuestos internos que tase el precio corriente en
plaza para los efectos de impuestos que corresponda pagar.

GRUPQ 2 {Locomocitn Colectiva): Desde el 12 al 31 de mayo.

a} Los automdviles 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 dec:r la UTM del
mes de marzo del respectivo afio).

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

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

d) Debera dejarse constancia en el Permiso de Circulacién del hecho de efectuarse en cuotas
el pago del impuesto respectivo.

GRUPO 3 {Vehiculo Pesada): Desde el 12 al 30 de septiembre.

a) Camiones, Tracto Camiones, Semirremolque, Maguinaria Industrial y Agricola, se debera
aplicar un impuesto por permiso de circulacién, cuyo monto se expresara en unidades o
fracciones de unidades tributarias mensuales (UTM}.

b) Motonetas, bici motos y bicicletas con motor; % UTM (correspondiente al valor de la
UTM del mes ante precedente del periodo de pago, es decir la UTM eI mes de Julio del
respectivo afio).

¢) Los vehiculos de este grupo que paguen dentro del plazo establecido podrén cancelar
este impuesto en dos cuotas, la primera dentro del plazo y la segunda durante el mes de
octubre del mismo afio, su monto se ajustara segun la variacién que experimente el IPC
en el mes de agosto del afio respectivo.

d) Deberd dejarse constancia en el permiso de circulacién del hecho de efectuarse en
cuotas el pago del impuesto respectivo.

Se deberd aplicar un impuesto por permiso de circulacién, cuye monto se.expresara en
unidades o fracciones de unidades tributarias mensuales (UTM) y se daran los siguientes
€asos:

Camiones:

¥" Los camiones de 1750 a 5000 Kg. De capacidad de carga, 1 UTM (correspond:ente al valor
de la UTM del mes ante precedente del periodo de pago, es decir la UTM el mes de Julio
del respectivo afio).



v Los camiones de 5000 a 10000 Kg. 2 UTM (correspondientes al valor de la UTM del mes
ante precedente del perfodo de pago, es decir la UTM del mes de Julio del respectivo
afio).

v’ Los camiones de mas de 10000 Kg. 3 UTM {correspondientes al valor de 1a UTM del mes
ante precedente del periodo de pago, es decir la UTM del mes de Julic del respectivo
afto). '

Tracto camiones:

v Los tractocamiones de 1750 a 5000 Kg. De capacidad de arrastre de carga. % UTM
{correspondientes al valor de 1a UTM del mes ante precedente del periodo de pago, es
decir la UTM del mes de Julio del respectivo afio).

v Los tractocamiones de mas de 5000 hasta 10000 Kg. 1 UTM (correspondiente al valor de
la UTM del mes ante precedente del periodo de pago, es decir la UTM el mes de Julio del
raspectivo afio).

v’ Los tractocamiones de més de 10000 Kg., 1 % UTM {correspondiente al valor de Ja UTM
del mes ante precedente del periodo de pago, es decir la UTM el mes de Juho del
respectivo afio).

Semirremolgues: _
A los semirremolques se les aplicard esta misma tabla de capacidad de carga y de monto de

impueste de los tractocamiones.

v A los carros de arrastre de los remoiques de capacidad hasta los 1750 Kg. 2 UTM
correspondiente al valor de la UTM del mes ante precedente del periodo de pago, es
decir la UTM el mes de Julio del respectivo afio).

v Méas de 1750 a 5000 KGS de capacidad de carga, 1 UTM {correspondiente al valor de la
UTM del mes ante precedente del periodo de pago, es decir la UTM el mes de Julio del
respectivo afia).

v" De mas de 5000 y hasta 10000 Kg., 2 UTM (correspondiente al valor de la UTM del mes
ante precedente del periodo de pago, es decir la UTM el mes de Julio del respectivo afio).
D) De mds de 10000 Kg., 2 UTM (correspondiente al valor de la UTM del mes ante
precedente del periodo de pago, es decir la UTM el mes de Julio del respectivo afio}.

Tractores_agricolas o _industriales y mdguinas automotrices como Retroexcavadoras,

graas, bulldozer, motoniveladaras, etc.:
v 1/2 UTM (correspondiente al valor de 1a UTM del mes ante precedente del periodo de

pago, es decir la UTM el mes de Julio del respectivo afio). -

v' NOTA: PARA LA RENOVACION DE ESTOS VEHICULOS, NO LES SERA APLICABLE LA
CONTINUIDAD DEL PAGO, DEBIENDO CANCELARLO SOLO CUANDO ESTOS TRANSITEN
POR CAMINQS, CALLES Y VIAS PUBLICAS EN GENERAL.

Vill, OBTENCION DEL PERMISO DE CIRCULACION POR PRIMERA VEZ

Objetivo:

Establecer Ja metodologia para coordinar oportunamente la inscripcion de vehiculos nuevos
para la obtencién de Permisos de Circulacion.

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

Los vehiculos nuevos no podran salir a circulacién sin el previo pago del impuesto municipal.
Los vehiculos gue por primera vez obtengan permiso de circulacién, 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 |a fecha del respectivo instrumento que acredite su internacién al territorio
nacional, segln sea el caso.

Documentacion basica para obtener el permiso de circulacién por primera vez:

Toda persona que desee obtener por primera vez su permiso de circulacion tendrd, que
presentar:

a} Primera Inscripcion de! Registro Civil

b} Factura de compra o Documento de Importacién

¢) Seguro Obligatorio de Accidentes Personales SOAP (Art. 20 Ley 18.490, Ley Soap)

d} Certificado de Homologacion y/o Revisién Técnica y Certificado de Emisién de
Contaminantes (Art. 89 Ley 18290, Ley de Transito)

e} Declaracién de Ingreso del Servicio Nacional de Aduana {si corresponde a vehiculo
importado o Discapacidad) :

f) Resolucién Exenta Seremi de Salud (Franquicia Discapacidad)

g} Resolucion Servicio Nacional de Aduana (Franquicia Discapacidad)

h} Declaracidon de Salida de Zona Franca del Servicio Nacional de Aduana (Franquicia

Discapacidad)

Frecuencia:
El proceso se realiza en forma diaria en la unidad.
Otros antecedentes:

a} Vehiculos livianos (Marzo), valor del Permiso de Circulacion proporcional, de acuerdo a
la fecha y neto de la factura de compra; vehiculos importados, Valor CIF mas derecho
de aduana '

b} Vehiculos pesados (Septiembre}, camiones y remolques de acuerdo a su capacidad de

carga; tractores, maguinaria industrial y agricola es 1/2 UTM.

¢} Cartola de Ministerio de Transporte y Telecomunicaciones, en caso si el vehiculo es de

Locomocion Colectiva

d} Vehiculos locomocion colectiva (Mayo), paga proporcional a 1 UTM de acuerdo a [a fecha

de la factura de compra

e) Valor del Permiso de Circulacién vehiculo importado, de acuerdo a la fechay valor CiF de

ta Declaracion de Ingreso de Aduana

f) El impuesto de Permiso de Circulacién se rebaja de acuerdo a la Franquicia de

Discapacidad del 25% del precio corriente en plaza (tasacion)

g} Franquicia persiste mientras la persona sea propietaria, cambio de propietario pierde

beneficio

Etapas del proceso:

Paso 1: Revisidon de Antecedentes
Revision de los documentos solicitados.

Paso 2; Ingreso datos al Sistema PCV
Ingresa todos los datos al sistema PCV del software municipal.

Paso 3: Registro de sello verde
Asigna el sello verde, para lo cual registra la placa patente en dicho sello e ingresa la
informacién al sistema PCV software.




Paso 4: Emisién de Certificado de Homologacién

Se ingresan los datos del Certificado de Homologacién, anotando la placa patente y el
vencimiento de acuerdo con la terminacién de la placa patente, segln lo establecido en
Resolucién (solo para tipo vehiculo MOTOS).

Certificado de Homologacién Electrénico {emitido por la Automotora correspondiente).
“Resolucién Exenta N°3046, de 2019, del Ministerio de Transporte y Telecomunicaciones.
Que fija formato y caracteristicas de certificado de homolagacién individual Electronico (CHI-
e establece procedimiento de autorizacién para la emision del CHi-e} y la forma en que se
deberé reportar la relacién de los certificados emitidos.”

Paso 5: Impresién Comprobante de pago
Imprime el comprobante de pago, envié a contribuyente a Tesoreria Municipal.

Paso 6: Pago v emision del Permiso de Circulacion
Cajero de tesoreria municipal, ingresa la placa al sistema de Tesoreria e imprime el permiso

de circulacién, previo pago del impuesto.

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

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

Bocumentacion basica para renovar permiso de circulacién: -

a} Ultimo Permiso de Circulacién pagado (Art. 16 Decreto Ley N°3063) -

b) Certificado de Inscripcion de Vehiculos Motorizados (Padrén), si necesita efectuar
cambio de nombre o modificar alguna caracteristica del vehiculo

¢} Factura de compra (si es el segundo pago de su permiso de circulacion)

d) Seguro Obligatorio de Accidentes Personales SOAP {Art. 20 Ley 18.490, Ley Soap)

e} Certificado de Homologacién y/o Revisién Técnica y Certificado de Emisién de
Contaminantes {Art. 89 Ley 18290, Ley de Transito)

f) No presentar Multas Impagas RMNP.

Otros Antecedentes:

a) Cartolo del Ministerio de Transporte y Telecomunicaciones, que define Registro Decreto
212/1992, 80/2004 0 38/1992, en caso de Locomacién Colectiva.

b) Revisién en el Sistema de Permiso de Circulacion de los infractores.

¢) Decreto 80 de afio 2004, automovil y station wagon NO son considerados Mowilzaaon
Colectiva, pagan en Marzo de acuerdo a tasacién.

d) Tipo de Vehiculo “Bus”, automaticamente paga Permiso de Circulacién de Locomocion
Colectiva (mayo).

e) Maquinaria Agricola e Industrial NO es necesario presentar Permiso de Circulacién (Art,
12, Letra B, N°6 Decreto de Ley 3063).

f} Revision en el Sistema de Permiso de Circulacion de RMNP para notlflcar a contnbuyente
(Art. 24, Ley 18.287).

g} Si el vehiculo presenta multas de transito impagas deberd aclararlas mediante los
siguientes comprobantes:

- Certificado de Multas de Transito No pagadas otorgado por el Servicio de Registro
Civil e Identificacidn. :

- Comprobante original del pago de muitas o] Certlflcado de Resolucién de los luzgados
de Policia Local.

h) Locomocion colectiva paga a 1 UTM, se encuentra en tasa fija. :

i} Camiones y remolques paga de acuerdo a su capacidad de carga 1, 2, 3 UTM;
tractocamiones y semirremolques 1/2, 1, 1 1/2 UTM; tractores, maquinaria industrial y
agricola es 1/2 UTM. :

i} Cualquier cambio de capacndad de carga (arrastre) debe ser autorizada en la Revisién
Técnica.

k) Carros de Arrastre o Remolque con capacidad de carga mayora l. 750 kg hasta 3.860 kg,
pagan como renovacidn vehiculo pesado {septiembre).

I) Vehiculos livianos, pagan de acuerdo a Tasacion enviada por el Servicio de Impuestos
Internos {Resolucién Exenta del Servicio Impuestos Internos}.

m)Segundo pago del Permiso de Circulacion vehiculos nuevos se calcula de acuerdo al Total
de la Factura de Compra, incluyendo IVA, menos el 5% de depreciacion

n) Vehiculos nuevos que NO tienen Codigo del Servicio de impuestos Internos se codifica
de acuerdo a sus caracteristicas; si no se encuentra Cédigo Sll se asimila con un vehicuio
de sus mismas caracteristicas, Resolucidon Exenta SIt.



o) Si el Permiso de Circulacion es de otra comuna, debe lienar [a Solicitud Traslado Registro
Comunal de Permiso de Circulacién (Dictado por Fiscalizacién Contralorfa General de
Republica).

p} Si el Permiso de Circulacién tiene deuda en otra comuna, debe pagar fa totalidad de la
deuda, para enviar los fondos a la comuna respectiva.

q) Renovacién vehiculos livianos comienza en 01 de febrero de cada afio.

r} El monto minimo a pagar por cada afio de permiso de circulacién es de 1/2 UTM del mes
de Enero de cada afio, por tanto no puede ser menor gue ese valor.

s) Carros de Arrastre con capacidad de carga menor a 1.750 kg, pagan como renovacién
vehiculo liviano.

t} Franquicia para vehiculos de Cooperativas del 50%.

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

a) Segunda cuota: La obligacidn de pagar la segunda cuota pesard 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 Plblico que otorgé el
permiso antes de que venza para 1a préxima renovacion anual del mismo. S6lo en virtud dei
expresado aviso de que se trate, quedard exceptuado de la obligacion.

b) Ao completo: No serd exigible el pago del impuesto respecto de cualquier tipo de
vehiculos, si en uno o més afios completos he estado fuera de circulacién, 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}.

Etapas del proceso:

Paso 1: Revision de Antecedentes
Revisidn de los documentos solicitados.

Paso 2: Verificacidon de multas de transito RMNP
Alingresar la placa podra chequear en el sistema informatico si la placa tiene algunamultade
transito no pagada o se encuentra informado en el registro de evasores del Tag.

En caso de gue, el propietario se encuentre en el registro de multas RMNP, debera pagar la
multa al conjunto con el permiso de circulacién.

Paso 3: Validacion de certificados
Validacidn de permiso de circulacion de otra comuna, revision técnica y SOAP.

Paso 4: Ingreso datos al Sistema PCV

Digitar la placa patente en el sistema informatico. Para el caso gue 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 gue muestra el sistema (tanto del vehiculo
como del propietaria). '

Paso 5: Impresién comprobante de papo
imprime el ticket de pago, entrega los originales al contribuyente y lo envia a pagar en la
caja municipal.




Paso 6: Pago v emisién del Permiso de circulacion .
Cajero de Tescreria municipal, recibe el pago e imprime el permiso de circulacidn, el que
entrega al contribuyente.
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X. RENOVACION DE SEGUNDAS CUOTAS (Vehiculos Livianos, Pesados y Locomocién
Colectiva)

Objetivo:

Tiene como objetivo gestionar la renovacién de la segunda cuota del permiso de circulacion,
a los vehiculos particulares, de locomocién colectiva, vehlculos pesados, que pertenecen al
parque automotriz y gue fue solicitada la primera cuota en la comuna.

Documentacién bésica para renovar permiso de circulacion:

a) Permiso de Circulacién (pago primera cuota).

b) Certificado de Inscripcién de Vehiculos Motorizados {Padrén), si necesita efectuar
cambio de nombre o modificar alguna caracteristica del vehiculo.

Otros Antecedentes:

a} Vehiculos Livianos pago segunda cuotas mes de agosto.

b) Vehiculos Locomocion Colectiva page segunda cuotas mes de junio.
c) Vehiculos Pesados pago segunda cuotas mes de octubre,



d} Se reciben segundas cuotas de otros municipios siempre y cuando se encuentre vigente
el siguiente periodo de Permiso de Circulacidn, ya que ahi se considera periodo
adeudado. -

Etapas del proceso:
Paso 1: Ingreso datos al Sistema PCV

Digitar 1a placa patente en el sistema informatico. Verifica con el contribuyente los datos
bésicos que muestra el sistema (tanto del vehfculo como del propietario).

Paso 2: Impresién comprohante de pago
tmprime el ticket de pago vy io envia a pagar en la caja municipal.

Paso 3: Pago y emisién del Permiso de circulacion
Cajero de Tesoreria municipal, recibe el pago e imprime el permisc de circulacién, el que
entrega al contribuyente.

Flujograma:

No iPago primera

cucta en

ingreso de datos ai
sisterna PCV

< Impresign ticket de pago )

'

Pago y emisién del
Permiso de circulacldn

Sisterna
informdtico

Xi. DUPLICADO DE PERMISG DE CIRCULACION POR PERDIDA, EXTRAVIO O ROBO

Cbjetivo:

Gestionar de manera oportuna el duplicado del permiso de circulacidn, para que el
contribuyente no incumpla la normativa vigente legal.

Documentacion basica para renovar permiso de circulacion:
a) Formulario de Solicitud.

b) Certificado de Inscripcién de Vehiculos Motorizados (Padron).
c} Fotocopia Cedula de Identidad.

Otros Antecedentes:



Xil. PERMISO PROVISORIO PARA TRASLADO DEL VEHICULO PARA REPARACION U
OBTENCION DE REVISION TECNICA

Objetivo:

Tramitar autorizacidn para gue un vehiculo con papeles atrasados pueda gestionar la
reparacion de su vehiculo u obtenga Revisién Técnica para posteriormente renovar su
permiso de circulacién y cumplir con la normativa.

Documentacién basica para renovar permiso de circulacién:

d} Formulario de Solicitud. :
e} Certificado de Inscripcidon de Vehiculos Motorizados (Padron].
f) Fotocopia Cedula de Identidad del Propietario del Vehiculo.

Otros Antecedentes:

a} Solicitar Seguro Obligatorio de Accidentes Personales SOAP (No es obligacién)

b) Tramite lo puede realizar el propietario del vehiculo y/o con Poder Notarial

t) Formulario debe indicar donde se dirige y que dia seré efectuado el traslado

d} Se otorga el Permiso Provisorio solamente a los vehiculos que carecen de Permiso de
Circulacidn vigente

e} Permiso Provisorio para el Traslado de vehiculo, segin Art. 14, letra ¢} del Decreto Ley
3063 :

f) El maximo de Permiso Provisorio es 3 dias por mes, presentando la documentacion
correspondiente {Rechazo Revisidn Técnica)

g) Valor Permiso Provisorio de acuerdo a Ordenanza Municipal

Etapas del proceso:

Paso 1: Lienar solicitud y presentar documentos
Contribuyente llena solicitud para proceder con el giro de su permiso provisorio.

Paso 2: Ingreso datos al Sistema Contable para giro
Ingresar al sistema contable con dates del propietario y del vehiculo. Valor a cobrar de
acuerdo a Ordenanza Municipal.

Paso 3: Pago y emision del Permiso provisorio
Cajero de Tesoreria municipal, recibe el pago e imprime el permiso provisorio, el que
entrega al contribuyente.




a) Siel contrib.uyente pago en la comuna, se puede generar un duplicado.
b} Valor Duplicado de acuerdo a Ordenanza Municipal.

Etapas del proceso:

Paso 1: Lienar solicitud y presentar documentos
Contribuyente flena solicitud para proceder con el giro de su permiso de circulacion.

Paso 2: ingreso dates al Sistema PCV
Digitar la placa patente en el sistema informdtico. Ingresar los datos def solicitante.

Paso 3: Impresion comprobante de pago
Imprime el ticket de pago y lo envia a pagar en la caja municipal. Valor a cobrar de acuerdo
a Ordenanza Municipal.

Paso 4: Pago vy emision del Permiso de circulacidn
Cajero de Tesoreria municipal, recibe el pago e imprime el permiso de circulacion, el que
entrega al contribuyente.
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Xlit. DECLARACION JURADA SIMPLE POR ESTAR FUERA DE CIRCULACION
Objetivo:

Tramite en el cual se excepciona el pago del permiso de circulacién del afo calendario,
procedimiento que se ejecuta anualmente.

Documentacion bdsica para renovar permiso de circulacion:

a) Formulario Declaracién Jurada Simple
b} Certificado de Inscripcién de Vehiculos Motorizados (Padrén).
¢} Fotocopia Cedula de ldentidad del Propietario del Vehiculo.

Otros Antecedentes:

a) Consultar si ultimo pago fue realizado en nuestra Comuna.

b} Revisar en nuestro Sistema de Permiso de Circulacion.

¢} Tramite SOLO puede realizarlo el propietario del vehiculo o con Poder Notarial.

d) No tiene costo.

e) Se puede realizar el trdmite de Enero a Noviembre de cada afio.

f) Tramite es anual, por tanto, se realiza todos los afios en los meses correspondientes

g} Beneficio establecido en el articulo 16 inciso segundo del Dto. 2385/1996 que fija Texto
Refundido y Sistematizado del Decreto Ley Num. 3.063, de 1979, sobre Rentas
Municipales; y quedar exento del pago del Permiso de Circulacion en el afio calendario
que se indica.

h} Si presenta la Declaracion y luego deja nulo este tramite, deberd pagar el valor total de
su Permiso de Circulacién, mas IPC e Intereses gue se acumulen a la fecha de pago.

i) La Declaracién se puede realizar de manera electrénica, contribuyente envia correo
electronico con documentacion y la fecha de envid se deja como recepcidn.

i) La fecha de recepcidn de manera electronica, es cuando envia la totalidad de
documentacion, si falta algin antecedente NO se ingresa.



Etapas del proceso:

Paso 1: Lienar solicitud vy presentar documentos

Contribuyente llena Declaracién para acogerse a la excepcion de pago del permiso de
circulacién. Cuando se realiza de forma online {correo electrénico) la solicitud la piden de
[a misma forma, dejando registro de la comunicacion.

Paso 2: Ingreso Oficina de partes
Declaracién y documentos adjuntos, se entregan para ingreso correspondiente.

Paso 3: Recepcién Departamento de Permiso de Circulacion
Recepcion de Declaracidn, el cual se escanea para tener archivo.

Paso 4: Ingreso al sistema informaético
Se sube informacién al sistema informatico para excepcion de periodo actual de permiso de
circulacidn.
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XIV.DUPLICADO SELLO VERDE
Objetivo:

Gestionar sello verde de los vehiculos que cumplen con la normativa legal del Ministerio
de Transporte, procedimiento gue solicita el propietario del vehiculo.



XV. INSCRIPCION CARROS DE ARRASTRE O REMOLQUE CON CAPACIDAD DE_CARGA
INFERIOR A 3.860 KG.

Objetivo:

Establecer la metodologia para coordinar oportunamente la inscripcion de los carros de
arrastre o remolque para la inscripcién.

Documentacion basica para renovar permisa de circulacién:

a) Formularic de Solicitud
b) Cedula de Identidad del Propietario del Vehiculo
¢) Factura de Compra y/o Declaracion Jurada Notarial

Otros Antecedentes:

a) Inscripcion se realiza donde reside el Propietario, depende domicilio en Factura o
Declaracién

b) Decreto 83 de 1988, aprueba Reglamento de Registro Munlmpal de Carros y Remolque

¢} Capacidad de Carga Inferior a 3.860 Kg.

d) Peso bruto vehicular (PBV) mayor a 3.860 Kg. Inscripcién en Registro Civil

e} Valor de Inscripcién de acuerdo a Ordenanza Municipal

f) Permiso de Circulacidén paga en Marzo si su PBV Inferior a 1.750 Kg Si es Superior paga
an Septiembre

g) Después de Inscripcién acompafiar Revisién Técnica y Soap, para Otorgamiento Permiso
de Circulacién

Etapas del proceso:

Paso 1: Llenar solicitud y presentar documentos
Contribuyente llena solicitud para proceder con inscripcion de carro de arrastre o remolque.

Paso 2: Inscripcién de datos en padrén
Ingresar en el archive los datos del propietario y det vehiculo.

Paso 3; Ingreso datos al Sistema Contable para giro
Ingresar al sistema contable con datos del propietario y del vehiculo. Valor a cobrar de
acuerdo a Ordenanza Municipal.

Paso 4: Pago de inscripcién (padrén)
Cajero de Tesoreria municipal, recibe el pago e imprime el fermulario de giro, el que entrega
al contribuyente.

Paso 5: Entrega de placa metdlica patente e Inscripcién
Entrega de Inscripcion carro de arrastre o remolque, maés placa metalica para instalacién.



Documentacidn basica para renovar permiso de clrculacién:

a) Formulario Declaracidn Jurada Simple.
b} Certificado de Inscripcién de Vehiculos Motorizados (Padron).
¢} Fotocopia Cedula de ldentidad del Propietario del Vehiculo.

Otros Antecedentes:

a) De acuerdo a las directrices de la Seremi de Transportes y Telecomunicaciones,
encontrandose la residencia actual del propietario del vehiculo con una distancia de 150
km respecto a la comuna donde se pag6 el primer permiso de circulacion, puede solicitar
el duplicado de sello verde en la comuna mds cercana a su residencia, presentando el
Certificado de Homologacidn del vehiculo.

b} Valor del Duplicado Sello Verde de acuerdo a Ordenanza Municipal

Etapas del proceso:

Paso 1: Llenar solicitud y presentar documentos
Contribuyente llena solicitud para proceder con el giro de su permiso provisorio.

Paso 2: Ingreso datos al Sistema Contable para giro
Ingresar al sistema contable con datos del propietario y del vehiculo. Valor a cobrar de
acuerdo a Ordenanza Municipal.

Paso 3: Pago de! sello verde
Cajero de Tesoreria municipal, recibe el pago e imprime el formulario de giro, el que entrega
al contribuyente.

Paso 4; Perforacitn v entrega del sello verde
Perforacién del sello verde, de acuerdo a placa patente, posteriormente se enirega a
contribuyente.
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XVI.DUPLICADO PLACAS METALICAS DE CARRC DE ARRASTRE O REMOLQUE
Objetivo:

Gestionar duplicado placa metalica del carro de arrastre o remolque inscritos en nuestro
parque automotriz, procedimiento que solicita el propietario del vehiculo por extravio o
deterioro.

Documentacién basica para renovar permiso de circulacién;:

a) Formulario de Solicitud

b} Cedula de Identidad del Propietario del Vehiculo

c) Solicitar Certificado de Inscripcion de Vehiculos Motorizados (Padron)
d} Solicitar Constancia de Extravié de Carabineros B

Otros Antecedentes:
a} Valor del Duplicado de Placa Carro de Arrastre de acuerdo a Ordenanza Municipal

b) Placa en Cartdn para circulacion provisorio
¢} Adquisicion Municipal la compra de esta Placa Metalica indicando PPU



Etapas del proceso:

Paso 1: Llenar solicitud v presentar documentos
Contribuyente llena solicitud para proceder con el trdmite.

Paso 2: Ingreso datos al Sistema Contable para giro
Ingresar al sistema contable con datos del propietario y del vehiculo.

Paso 3: Pago del duplicado de placas metalicas
Cajero de Tesarerfa municipal, recibe el page e imprime el formulario de giro, el que entrega
al contribuyente.

Pasa 4: Entrega de placa patente provisoria
Placa patente provisoria para transito del vehiculo.

Paso 5: Solicitar compra de placa patente a unidad encargada
Enviar antecedentes a la unidad respectiva de la compra de placa metdlica de los carros de
arrastre o remolque.

Paso 6: Entrega de placa patente definitiva
Entrega de placa definitiva a contribuyente.
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XVil. MODIFICACION INSCRIPCION CARRO DE ARRASTRE O REMOLQUE (PADRON)

Objetivo:

Tramite que facilita el cambio de caracteristicas de carro de arrastre o remolque, el cual
puede ser cambio de caracteristicas o propietario del vehiculo.

Documentacién bésica para renovar permiso de circulacion:

a) Declaracion Jurada Notarial con cambio a realizar o Contrato de Compra-Venta

b) Padron del Carro de Arrastre o Remolque

¢} Permiso de Circulacién anterior

Qtros Antecedentes:

a) Valor del Modificacién Carro de Arrastre de acuerdo a Ordenanza Municipal

b} Después de realizada la modificacién, debe hacer los cambios en Ia Planta de Revision
Técnica

Etapas del proceso:

Paso 1: Llenar solicitud v presentar documentos
Contribuyente llena solicitud para proceder con el tramite.

Paso 2: Ingresoc datos al Sistema Contable para giro
Ingresar al sistema contable con datos del propietario y del vehiculo.

Paso 3: Pago de la modificacién de inscripcidn de carro de arrastre o remolque
Cajero de Tesoreria municipal, recibe el pago e imprime el formulario de giro, el que entrega
al contribuyente.

Paso 3: Entrega de padrén de carro de arrastre o remolgue
Entrega a contribuyente de padrdn con modificaciones realizadas.

Flujograma:
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XVill. VEHICULOS EXENTQS DE PAGO DE PERMISOS DE CIRCULACION

a) Los vehiculos de traccion humana y animal estaran exentos del derecho por permiso de
circulacion. Sin embargo, los propietarios de carros de mano y vehiculos de traccidn
animal deberdn ser empadronados en las municipalidades que correspondan a su
domicilio, las que proveeran de una placa de identificacién.

b) Los pertenecientes alas fuerzas armadas y de orden, siempre gue sean de uso exclusivo
militar o policial. : : _

c) Los pertenecientes a los cuerpos de bomberos o sus compafiias, y los de propiedad de
las misiones diplomaticas y consulares extranjeras acreditadas en ef pais, de organismos
internacionales y los que Chile haya adherido.

Para acceder a este beneficio letra b) y ¢}, las instituciones deberdn acercarse a la Direccion
de Transito y Transporte Publico para la emisidn de un Certificado de Exencion. Presentando
la documentacidn del vehiculo, SOAP revisidn técnica y certificado de emision de
contaminantes.

XIX. PAGO PERMISOS DE CIRCULACION VIA WEB {SOLICITUD DE TRASLADO}
Objetivo:

Tiene por objetive asegurar el adecuado otorgamiento y renovacidn de los permisos de
circulacidn para los vehiculos, de acuerdo con la normativa vigente, junto con gestionar
todas las solicitudes presentadas por los usuarios con relacion a solicitudes de traslado de
registro comunal.

Etapas del proceso:

Paso 1: Recepcitn de Solicitud

Traslado web: A través de la pagina web el contribuyente hace el ingreso de los datos u
adjunta la documentacién, creando una solicitud de nédmina pago online.

Traslado por correo: A través de correa electrdnico el contribuyente realiza la solicitud de
traslado, adjuntando todos los antecedentes. Un funcionario del departamento ingresa los
datos y crea nomina para la habilitacion del pago del permiso de circulacién.

Antecedentes para solicitud de traslado:

a) Ultimo Permiso de Circulacion pagado (Art. 16 Decreto Ley N°3063)

b} Certificado de Inscripcion de Vehiculos Motorizados (Padron), si necesita efectuar
cambio de nombre o modificar alguna caracteristica del vehiculo

¢} Factura de compra {si es el segundo pago de su permiso de circulacion)

d) Seguro Obligatorio de Accidentes Personales SOAP {Art. 20 Ley 18.490, Ley Soap)

e) Certificado de Homologacién y/o Revisién Técnica y Certificado de Fmisidn de
Contaminantes (Art. 89 Ley 18290, Ley de Transito)

Paso 2: Ingreso y Revision al Sistema informatico

Trastado web: Ingresar al sistema de PCV y revisar las solicitudes creadas, se desplegaran
todos los datos de manera automatica, realizar una revision de los documentos para
cheguear, gue estén vigentes y que se encuentre toda la documentacidn necesaria.
Traslado por correo: Ingresar todos los datos de manera manual, realizar una revisién de
los documentos para cheguear que estén wgentes Yy que se encuentre toda la
documentacion necesaria,




Paso 3: Aceptacién/Rechazo de Traslado

Traslado web: Al momento de aceptar la solicitud, la ndmina para pago online se encuentra
creada y figura en el sistema. Cuando se rechaza, el sistema envia un correo electrénico
describiendo el motivo por el cual fue desestimada su solicitud.

Traslado por correo: Se acepta la solicitud y se notifica al contribuyente por el mismo medio

que se-encuentra habilitado el pago online de su permiso de circulacion. Cuando se rechaza,
se le notifica el motivo. .

Al ingresar la placa, podra chequear en el sistema informético si la placa tiene alguna multa
de transito no pagada RMNP, En esta situacién se deberd pagar al conjunto con el Permisc
de Circulacién.
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XX. RECEPCION Y ENVIO DE SOUCITUDES DE TRASLADO DE PERMISO DE CIRCULACION

Objetivo:

Aplica a la recepcion y envio de solicitudes de traslado de Permisos de Circulacién Vehicutar
desde y hacia otros municipios.

Documentos:

a) Oficios y Correos electronicos de solicitud de trasiado.
b) Listado de vehiculos incorporados al parque vehicular.

Otros Antecedentes:

a) Art. 4 Decreto 11 del 30-01-2007, que aprueba Reglamento sobre Registro Comunal de
Permiso de Circulacién.



Recepcion de solicitudes de trasiado de permiso de circulacién vehicular:

Etapas del proceso:

Paso 1: Recepcion de documentos

Las solicitudes de traslado de permisos de circulacién son remitidas por los distintos
municipios a través de oficio o correo electrénico dentro del plazo de 15 dfas posteriores al
mes de pago.

Paso 2: Aprobacién o Rechazo
Ingreso al sistema de permisos de circulacion, se procede a chequear cada una de las PPU y
verificar si se encuentra con nosotros ¢ no.

Paso 3: Informar motivo delrechazo
Si al chequear la placa presenta algin problema o no cumple con los requisitos, se envia
correo electrénico u oficio informando la situacién.

Paso 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. Las que son ingresadas al
Registro Comunal.
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Envio de solicitudes de traslado de permiso de circulacién vehicular

Etapas del proceso:

Paso 1: Ingreso Fondo de Permisc de Circulacidn de Otra Comunas
Contribuyente paga afios atrasados de permiso de circulacion.

Paso 2: Generacion de listado de vehiculos incorporados a la comuna

Durante los primeros guince dias siguientes de cada mes, se debe enviar listado de los
vehiculos gque pagaron su permiso de circulacion el mes anterior en nuestra comuna, cuyo
permisc anterior pertenecia a una comuna distinta.

Paso 3: QOficio/Correo electrénico Transito
Realizar Oficio u correo electrdonico de Trénsito, adjuntando mforme anterior. Este se envia
por correo electrénico, indicando a lo menes; PPU, comuna anterior y fecha de pago.
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XX1. FONDOS DE TERCERDS

Objetivo:

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

Frecuencia:

Cada vez que ingrese un fondo de terceros.

Recepcion de fondo de terceros enviados por otros municipios:

Etapas del proceso:

Paso 1: Recepcién de documentos

Revisar que los fondos recepcionados correspondan a los mencionados en el oficio
respectivo. Verificacion de placas en el sistema de PCV.

Paso 2: Revisidn e Ingreso de fondos

Luego de haber validado los datos del vehiculo, se revisa gue los montos enviados
correspondan a los adeudados en nuestro registro, si estos se encuentran correctos se
deben crear los giros correspandientes e imprimir el boletin de pago.

En caso de gue los fondos no correspondan se debera realizar una orden de ingreso en la
cual, se debe incluir a lo menos la siguiente informacion: Rut de fa municipalidad de origen,
el concepto debe ser “Fondos a Terceros”, incluyendo en la glosa el motivo de devolucian,
el perfodo y detalle de los importes totales, interés y recargos legales.

Paso 3: Ingreso en detalie de fondos
Se realiza el ingreso de los fondos en el sistema PCV (estos pagos pueden ser a través de

cheques, transferencias, etc.) Una vez pagados se debera realizar un informe en donde se
detallan los fondos ingresados.

Paso 4: Creacidn v envié de oficio a Municipalidad respectiva
Se debe generar un oficio, adjuntando los comprobantes de pago de los permisos de
circufacién, segiin detalle en el informe y antecedentes correspondientes.
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Envié de fondo de terceros a otros municipios:

Etapas del proceso:

Paso 1: Recaudacion de periodos atrasados PCV
Contribuyente paga permiso de circulacion afios atrasados de otros municipios, ingresados
en el sistema informatico de datos del vehfculo.

Paso 2: Generacidn de planillas

Al término del mes, se generz planilla de los fondos recaudados en el mes anterior. Luego
se revisa gue los montos a enviar correspondan y se encuentran correctos. Como también
debe incluir a lo menos la siguiente informacion: municipalidad de origen, el periodo y
detalle de los importes totales, interés y recargos legales.

Paso 3: Creacion y envid de oficio a Direccidn de Administracién y Finanzas
Se debe generar un oficio, adjuntando planilla detallada de pago de los permisos de
circulacidn atrasados.
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XXH. ACLARACION DE MULTAS RMTNP “EXCEPCION DE MULTAS”

Objetivo:

Las municipalidades no podran renovar el permiso de circulacién de aquellos vehiculos que
mantengan anotaciones vigentes en el Registro Civil e Identificacion. Si estas infracciones
han sido pagadas o eliminadas por resolucién judicial con fecha anterior, se deberd dejar
una “Excepcion de Multas” y permitir el pago del afio correspondiente.

Alcance:

Orientado al personal autorizado para realizar "Excepcion de Multas”, segin lo estipulado
para el perfil y privilegio de clave de usuario Supervisor. Solo podra ser llevado a cabo por
el Director de Transito y Transporte Plblico.

Dacumentos:

a) Comprohantes de Pago.
b) Oficios o Certificados de los Juzgados de Policla Local.
¢) Certificado de Muiltas del Servicio de Registro Civil e Identificacién.

Etapas del proceso:

Paso 1: Verificacién de multas
Ingreso al sistema de PCV se le notifica al contribuyente tanto de manera online o
presencial, para poder proceder con el siguiente paso.

Paso 2: Pago o entrega de comprobantes de las multas
Contribuyente decide si proceder con el pago o entregar comprobantes de pago.

Paso 3: Escaneo e ingreso al sistema informatico
Si presenta documentos, escanear documentos e ingresar al sistema de PCV.

Paso 4: Envid a Supervisor para verificacion de multas
Supervisor debe verificar comprobante de pago o oficios de los Juzgados de Policia Local, el
cual debe aprobar o rechazar.

Paso 5: Excepcién de multas
Al momento de excepcionar la muilta, se procedera a pagar el permiso de circulacién.
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XXill. RECEPCION, ARCHIVO DE DOCUMENTACION Y CONTROL DE ERRORES.

Objetive

Este procedimiento tiene como par objetivo, establecer los criterios de control para la
correcta recepcién, y archivo de documentacion requerida en procedimientos del
departamento de permisos de circulacién, '

Frecuencia

El proceso se realiza de forma permanente.

Etapas del proceso

Paso 1: Recepcidn y validacién de documentacién

Una vez recepcionados los antecedentes correspondientes al procedimiento realizade, se
deberan validar en el sistema informatico, tanto como SOAP, homologacidn o revisién
técnica y certificado de emision de contaminantes, de manera obligatoria.

Paso 2: Validacion de permisos de circulacién

En cuanto al Gltimo permiso de circulacion pagado deberan validarse en las respectivas
paginas webs municipales, correo electronico y/o telefénicamente, de manera obligatoria.
En caso de no lograr dicha validacién, no se emitira el permiso de circulacién hasta cuando
se pueda validar la informacion.




Paso 3: Archivo de documentacién
Realizar un correcto archivo y orden de la documentacion.

Paso 4: Control de Errores

Los errores seran clasificados, en base al impacto que generan en la gestién administrativa
de la emisién de los permisos de circulacion. Esta clasificacidon sera de Errores Grave, Errores
Moderados y Errores Leves, a su vez esta clasificacion considera los siguientes errores
dentro de su division:

Algunos Errores que se podrian encontrar

a) Certificado de Homologacion Mal Emitido: Corresponde al error en la digitacion de la
P.P.U o en el vencimiento de dicho certificado.

b) Cédigo de Servicio de Impuestos Internos mal asighado: Corresponde a la aplicacién de
un cddigo con caracteristicas distintas al vehiculo, lo que conlleva a un cobro erréneo, el
gue puede ser a favor 0 en contra del municipic.

¢} Ingreso erroneo de los datos de la factura al sistema informatico (Nuevos): Error en el
ingreso de la fecha de la factura, neto y modelo de! vehiculo.

d) Documentacidn vencida: Corresponde a la documentacién de revisién técnica, emision
de gases o certificado de homologacién o seguro obligatorio.

e) No cobro de permisos de circulacién de afios anteriores: Corresponde a la omisién de
afios adeudados ya sean de ka municipalidad de Colbin o de otro municipio.

f) Sin respaldo de aclaracién de multas: Corresponde a la aclaracion de multa sin el
respaldo de dicho procesc administrativo.

g} Documentacidn Incompleta: Corresponde a la ausencia de algin documento obligatorio
para |la obtencidn del trAmite. Incluye duplicados emitidos sin costo y que carecen del
respectivo respaldo o justificativo.

h) Error de digitacion de caracteristicas del vehiculo: Corresponde a los errores de ingreso
de tipo de combustible, transmisidn, cilindrada, puertas y cantidad de asientos.

i) Falta de respaldo en cambio de propietario: Corresponde a la omisién del respaldo de
cambio de propietario, certificado de inscripcién (pad rén}, o certificado de anotacicnes
vigentes. -

j) Documentos sin valldar Corresponde a la omisién de validar en la herramienta que
posee el sistema ‘informdtico los certificados de revisién técnica y seguro obligatorio y la
no validacién. de documentos a través de distintos medios {pagina web; telefénlca,
correo electrdnico, etc.}, o la omisién de informar que no fue posible lg vahdacmn.

k) Ausencia de timbre “copia fiel” en los documentos: Corresponde a la amisién de -
estampar el timbre y firma de encargados de validar las fotocopias de fa' documentac;on.

) Ingreso erréneo de comuna anterior y fecha de ingreso al registro comunal Corresponde
al ingreso erréneo de comuna anterior y fecha, lo que conlleva a un awso mcorrectcn de
traslados a las comunas correspondientes.

m)Sin respaldo digitalizado de las multas en sistema informatico: Corresponde a la omision
de ingreso de respaldo en PDF en el sistema informatico, de la aclaracion de mulias.

n} Error de digitacion en identificacidén de! vehiculo y propietario: Corresponde al error de
digitacién de datos del vehiculo como falta de nimeros en motor o chasis, nombre,
direccidn, entre otros.

o) Entre otros.

Paso 5: Informe de errares

Todos los errores seran informados mensual por medios oficiales {correo electronico,
memorandumn vy oficios) Encargado del departamento de Permisos de Circulacién, con el fin
de identificar cuéles son los puntos mas importantes a mejorar, con el fin de que no se
vuelvan a cometer los mismos errores.
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Aplica a los funcionarios del Departamento de Permisos de Circulacidn, para ejecutar las
acciones necesarias para el correcto otorgamiento y rencvacion de los tréamites del
Departamento de Permisos de Circulacién de acuerdo con la normativa vigente.

YT

ANOTESE] COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.

PPMO/LPT/OEV/ngp.
Bistribucién:

1.- Tesoreria Municipal

2.- Jefe Seccidn Contabilidad
3.- Direccidn de Adm y Finanzas
4.- Director de Control

5.- Archive Oficina de Partes




