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I INTRODUCCION

El  Manual presenta el procedimiento para proporcionar una base
administrativa eficiente, con el fin de mejorar el desempeno de la gestion
Municipal, desarrollado por los funcionarios del Departamento de Permiso de
Circulacion de Villarrica.-

En él se describen los procedimientos para continuar con la atencion de
publico via correo electrénico en casos de suspensidn de atencion presencial,
situacion que permitira a los contribuyentes la obtencion de su permiso de
circulacion, sin tener que acudir al Municipio.

I OBJETIVO DEL MANUAL

Agilizar y exponer de manera clara y sencilla los procedimientos que se
llevan a cabo en la obtencion de permiso de circulacion Via Correo electrénico en
la Municipalidad de Villarrica

Que el contribuyente se sienta complacido con la atencién brindada en
este Municipio para obtener su permiso de circulacién, cuando no pueda realizar
el tramite de forma presencial, por estar lejos de la comuna.

Que los usuarios puedan realizar el tramite desde su hogar, eligiendo
pagar el permiso de circulacion de su vehiculo contribuyendo a la vez
economicamente a la comuna de Villarrica,
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PROCESO OBTENCION PERMISO DE CIRCULACION VIA CORREO
ELECTRONICO.

Se elaboran informativos y se envian por correo electronico a los
contribuyentes, especificando la documentacién que se requiere y los pasos a
seguir para obtener el permiso de circulacién. Dicho informativo sera enviado
desde correo electrénico del Departamento de Permiso de Circulacion y ante
cualquier duda se dara un nlimero telefénico para mayor informacion.

Este proceso sirve también para los contribuyentes que se encuentran lejos
de Villarrica cuyos automaviles son nuevos, o vehiculos cero kildmetro, que
opten por pagar el permiso de circulacion en esta comuna

Una vez recibido el email del contribuyente, se revisa la documentacion, y
si falta algin documento requerido, se vuelve a solicitar para que lo envie
correctamente, luego se imprime dicha documentacién, se le informa el valor a
cancelar con el nimero de cuenta corriente de la municipalidad para que realice
la transferencia.

EJEMPLO :ESTIMADO, DEBE TRANSFERIR EL VALOR EXACTO DE $370.912.- PPU FZZV-94
UNA VEZ CANCELADO EL PERMISO SE ENVIARA A SU EMAIL

PODRA RETIRAR SU PERMISO ORIGINAL CUANDO ESTIME CONVENIENTE.

PARA QUE SU PAGO SEA MAS EXPEDITO

FAVOR COLOCAR LA PLACA PATENTE DE SU VEHICULO EN LA TRANFERENCIA

ESTE VALOR ES HASTA EL 31 DE MAYO, CABE SENALAR QUE EN EL MES DE JUNIO EL
VALOR CORRESPONDE A LA UTM DEL MES.

NOMBRE: I. MUNICIPALIDAD DE VILLARRICA
RUT 69.191.500-K
CTA CTE 65618117
BCO SANTANDER
4
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EMAIL ) . . 3 s iy
modulopermisos@munivillarrica.cl permisos@ munivillarrica.cl

jefatesoreria@munivillarrica.cl

SE INFORMA QUE LA CAJA CIERRA A LAS 13:00HRS DESPUES DE ESA HORA LAS
TRANSFERENCIAS QUEDARAN PARA EL DIA SIGUIENTE

ANO 2020 0
ANOD 2021 205,048
TOTAL EN PERMISOS 205,048
MULTA _ 165,864
TOTAL 370,912

Una vez recibido el comprobante de transferencia en el email, el
funcionario gira el permiso de circulacion, lo paga en caja, lo escanea y luego
envia el permiso al contribuyente, via correo electrénico. -
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Los permisos cancelados con transferencia electronica seran archivados
separandolos por la letra correspondiente a la placa patente, para que sea mas
expedita la bisqueda cuando el contribuyente solicite su original.-
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FUNCIONES:

1.- FUNCIONES GENERALES:

Recepcion via telefonica de los requerimientos de los usuarios, de acuerdo al
tramite que desean realizar, para dar solucion de forma mas expedita y explicar
los pasos a seguir en el envio de la documentacion. -

2.- Funciones especificas:

a) Atencion via correo electroénico a los contribuyentes en caso de suspension de
atencion presencial del Departamento de Permisos de Circulacién.

b) Recibir los llamados telefonicos de los usuarios, especificando el tipo de
tramite requerido.-

¢) Revisar documentacion enviada por el contribuyente.-

d) Solicitar documentacion en el caso que falte algun documento, y contestar
correos electronicos

f) Dar nimero de cuenta de la Municipalidad para transferencia bancaria.

3.- FINALIZACION DEL PROCESO

Finalmente se procede a enviar el permiso de circulacién al contribuyente, via
correo electronico, archivar la documentacion, realizar solicitud de traslado en
el sistema de permisos de circulacion, si el vehiculo corresponde a otra comuna.

El Contribuyente podra retirar el permiso de circulacion original cuando él lo
estime conveniente, con un plazo maximo de seis meses.

10
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DECRETO N?’@/

VILLARRICA, o
VISTOS 17 Nov. 201

—
Ll

La Ley 3063 de Rentas Municipales

i
1

La Ley 18.883, Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales.

w
L]

Las facultades que me confiere el D.F.L. N°1-2006, del Ministerio del Interior, que
fija el texto refundido, coordinado vy sistematizado la Ley N° 18.695, Orgdanica
Constitucional de Municipalidades.

CONSIDERANDO:

1.- Que el Municipio de Villarrica, estd preocupado de mejorar su gestion
interna, como asi también aquella que permita mejorar la calidad de los
servicios que se entregan a la comunidad.

2.- Que existe la necesidad de sistematizar, contextualizar y formalizar el Proceso
de " Procedimientos de Permisos de Circulacion", de la Municipalidad de
n Villarrica Via correo electrénico, para contribuir al mejoramiento de los procesos
internos institucionales.

DECRETO:

1.- APRUEBASE, el "Manual de Procedimientos de Permisos de Circulacién Via
Correo Electrénico"” que a continuaciéon se indica.

"MANUAL PROCEDIMIENTOS DE PERMISOS DE
NOMBRE DEL MANUAL CIRCULACION VIA CORREO ELECTRONICO"
Agilizar y exponer de manera clara y
sencilla los procedimientos que se llevan a cabo en
la obtencién del permiso de circulacién Via Cormreo
Electrénico en la Municipalidad de Villarrica,

OBJETIVO DEL MANUAL

2.- Se hace presente que el referido manual, debidamente refrendado por el Sr.
o Secretario Municipal, se entiende formando parte integrante del presente
- Decreto, el cual estd compuesto por 10 pdginas.

GVL/NBR/LEMO/ legv
Distribucién:

-Direccién de Transito

-Direccién de Control

- Depto. De Permisos de Circulacion
-Archivo Municipal





