MUNICIPALIDAD DE

g
B DECRETO N°__2 8 87 :’l:m?

TEMUCO, ()'2 NOV 2021

VISTOS:

1.- El Reglamento Interno N° 004 de fecha
27.05.2021, sobre estructuras, funciones y coordinacién del Municipio de
Temuco.

2.- La Ley 18.883, Estatuto Administrativo para
Funcionarios Municipales.

3.- Las facultades contenidas en la Ley
18.695, Organica Constitucional de Municipalidades.

CONSIDERANDO:

1.- Que el Municipio de Temuco, esta
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 Obtencién de Cédula Rut Electronica,
de la Municipalidad de Temuco, para contribuir al mejoramiento de los procesos
interno institucionales.

3.- El e-RUT, es un documento digital, que

identifica al contribuyente registrado en el Servicio de Impuestos Internos, para

efectos tributarios, ya sea de compra o venta.
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4 - Este documento se establece en un archivo
en formato PDF, el cual puede ser impreso y/o guardado en su PC o dispositivo
movil.

5.- El objetivo de este documento en el caso
del municipio podra ser usado por los funcionarios que en representacion del

municipio requieran hacer compras a los proveedores.

DECRETO:

1.- Apruébese el Manual de Proceso que a
continuacion se indica:

NOMBRE DEL
MANUAL Proceso de Obtencion de e-RUT

1.- Establecer el procedimiento a realizar por las
unidades que requieran de un e-RUT para realizar
tramites en representacion de la Municipalidad de
Temuco.

2.- Tramites para los cuales se puede requerir un e-
RUT:

* Realizar compras a los proveedores.

OBJETIVO DEL e Postular a fondos plblicos por parte de

MANUAL personas juridicas y entes sin personalidad
juridica.

e Realizar tramites bancarios de personas
juridicas y entes sin personalidad juridica.

e Tramitar en Aduanas las importaciones o
exportaciones de productos.

e Realizar tramites notariales para personas
juridicas y entes sin personalidad juridica.

Todas las unidades de la municipalidad que realicen
tramites en representacion de la Municipalidad y que
requieran un e-RUT.

AMBITO DE ACCION
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2.- Se hace presente que el referido manual,
debidamente refrendado por el Sr. Secretario Municipal, se entiende formando

parte integrante del presente decreto, el cual esta compuesto de 14 hojas.

ANOTESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.

L MUNICIPALIDAD DE TEMUCO /o//> .
Y i ) DEPARTAMENTO DE CALIDAD Y

MEJORAMIENTO A LA GESTION

C.C. Oficina de Partes
Depto. Acreditacion, Capacitacion y PMG
Todas las unidades
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l ANTECEDENTES

El Art.66 del Cédigo Tributario establece que todas las personas naturales y
juridicas y las entidades o agrupaciones sin personalidad juridica, pero
susceptibles de ser sujetos de impuesto, que en razén de su actividad o
condiciéon causen o puedan causar impuestos, deben estar inscritas en el Rol

Unico Tributario de acuerdo a las normas del Reglamento respectivo.

El Art.4 del DFL N°3, del Ministerio de Hacienda, de 1969, que crea el Rol Unico
Tributario, establece para su aplicacion, que el Servicio de Impuestos Internos
proporcionara una cedula en que conste el nombre, razén social o
denominacion, el numero correspondiente al Rol Unico Tributario y los demas
antecedentes que el Director de Impuestos Internos estime conveniente

consignar en ella.

La resolucién Exenta N° 56 del Servicio de Impuestos Internos, de fecha 22 de
junio del 2016, establece que, a contar de esta fecha, este Servicio emitira una
Cédula Rut Electrénica, en adelante “e-RUT".

Caracteristica del e-RUT:
* Es un archivo en formato PDF, el cual puede ser impreso y/o guardado
en su PC o dispositivo movil.
e Se puede descargar desde Sll.cl de forma rapida, segura y gratuita.
e Se utiliza para la identificacién de contribuyentes en tramites tributarios a
excepcion de las personas naturales chilenas.
* Debe exhibirse formato impreso o visualizado desde dispositivo movil,

junto a la cédula de identidad del usuario.
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El e-RUT sirve para identificar al contribuyente al realizar diversos tramites,
como, por ejemplo:
¢ Realizar compras a los proveedores.
» Postular a fondos publicos por parte de personas juridicas y entes sin
personalidad juridica.
e Realizar tramites bancarios de personas juridicas y entes sin
personalidad juridica.
¢ Tramitar en Aduanas las importaciones o exportaciones de productos.
* Realizar tramites notariales para personas juridicas y entes sin

personalidad juridica.

I.1. DEFINICIONES

Ceédula RUT: Es un documento que identifica al contribuyente para efectos
tributarios.

Ceédula Electrénica e-RUT: Es la cédula en formato digital, que reemplaza al

antiguo documento en formato plastico y en cartulina. Es el unico formato valido
que reemplaza a la anterior de plastico que dejo de estar vigente el 31 de
diciembre del afio 2017.
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FUNCIONES DE LA UNIDAD

Art 72 Reglamento N° 4 de fecha 27.05.2021: Al Departamento de

Departamento de Contabilidad y Estadisticas Municipales, le corresponden,

entre otras, las siguientes funciones generales, tendientes a apoyar la gestion

financiera municipal mediante la elaboracion y mantencién actualizada de los

registros presupuestarlos y contables y la emisién oportuna de informes

financieros en conformidad con las instrucciones que jimparta la Contraloria

General de la Republica.

a.

Registrar y mantener actualizada la contabilidad municipal, en con-
formidad con las normas de la contabilidad nacional y con instrucciones
que al respecto imparta la Contraloria General de la Republica, emitiendo

oportunamente los informes respectivos.

Confeccionar estados de informacion presupuestaria, y enviarlos a las
distintas unidades municipales, en forma mensual, ya sea en soporte
papel o a través de medios electronicos. Sin perjuicio de lo anterior,
podra poner a disposicion informacién contable y presupuestaria,
mediante sistemas informaticos, de uso permanente en las unidades que
administran los respectivos presupuestos.

Emitir informes mensuales, sobre fondos entregados en administracién a
funcionarios, unidades o a organismos tanto del sector publico como del

sector privado.

. Elaborar estados y/o informes requeridos por unidades municipales, el

Alcalde, Concejo Municipal y otras entidades o servicios publicos.
Colaborar con la Secretaria Comunal de Planificacion y Coordinacién en
la elaboracion del Presupuesto Municipal.

Registrar los decretos de pago, los comprobantes de egresos que

corresponda y documentos de traspasos contables.
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g. Registrar los ingresos que se generen en las distintas instancias del
proceso administrativo municipal.

h. Mantener actualizada las disponibilidades presupuestarias y de caja en
relacion a cada clasificador presupuestario.

I. Mantener el registro y control de los documentos que han dado origen a
imputaciones contables y que constituyen el respaldo de éstos.

j- Hacer analisis de cuenta.

k. Registrar los datos emanados del proceso de ingresos y gastos, tanto de
sus aspectos cuantitativos, ya sean de caracter monetario o no
monetario, cuyos datos deberan ser proporcionados en las glosas
contables y presupuestarias por el Departamento de Rentas y Patentes y
por el departamento de Gestion de Abastecimiento, de tal forma que
todas las unidades municipales, deberan consideran en sus procesos, la
cuantificacion de acciones administradas.

l.  Administrar un sistema, de estadisticas de la gestion municipal, desde el
punto de vista cuantitativo y vinculado con operaciones presupuestarias y
contables del municipio, que permitan conocer las actividades realizadas

por el municipio y no tan solo monetarias.
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lll. OBJETIVO DEL MANUAL

1.- Establecer el procedimiento a realizar por las unidades que requieran de un

e-RUT para realizar tramites en representacion de la Municipalidad de Temuco.

2.- Tramites para los cuales se puede requerir un e-RUT:

» Realizar compras a los proveedores.

e Postular a fondos publicos por parte de personas juridicas y entes sin
personalidad juridica.

e Realizar tramites bancarios de personas juridicas y entes sin
personalidad juridica.

» Tramitar en Aduanas las importaciones o exportaciones de productos.

* Realizar trdmites notariales para personas juridicas y entes sin

personalidad juridica.

IV. OBJETIVO DEL PROCESO

Que todas las unidades del municipio, realicen la solicitud del e-RUT de

acuerdo a los procediendo establecidos.

V. ALCANCE DEL MANUAL

Todas las unidades de la municipalidad que realicen tramites en representacion

de la Municipalidad y que requieran un e-RUT.
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VI. CONTROL DEL MANUAL

El resguardo, control y correcta implementacion del siguiente Manual de
procesos, estara bajo la responsabilidad del jefe del departamento de
Contabilidad y Estadisticas y sera revisado una vez al afio, para ver si es

necesaria su actualizacion o modificacién.

Vil. REFERENCIA NORMATIVA

» Resolucién Exenta Sl N° 56 del Servicio de Impuestos Internos del 22 de

junio del ano 2016
e ElArt.4 del DFL N°3, del Ministerio de Hacienda, de 1969
e EIArt.66 del DL N° 830 Codigo Tributario de 1974

VI. DOCUMENTACION

1. Solicitud de emision de e-RUT, por correo electrdnico, de unidad
solicitante a Jefe de Departamento de Abastecimiento, de la
municipalidad. Se debe indicar datos de funcionario que requiere e-RUT e
identificar el tramite que debe realizar en representacion de la

municipalidad.
Los datos del funcionario, que debe identificar son:
¢ Nombre completo
e N° de Rut del funcionario

2. Emisién de e-RUT por parte del departamento de Contabilidad. Este sera

despachado via correo electronico, a la unidad solicitante.
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IX. PRODUCTOS

Emisién de e-RUT por parte del departamento de Contabilidad. Este sera

despachado via correo electrénico, a la unidad solicitante.

X. USUARIOS

Todas las unidades de la municipalidad que realicen tramites en representacién

de la Municipalidad y que requieran un e-RUT.

Xl. PROVEEDORES

e Unidades de la municipalidad que realicen tramites en representacion de
la Municipalidad y que requieran un e-RUT.

* Departamento de gestion de abastecimiento.
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Xll. DESCRIPCION DEL PROCESO
RESPONSABLE N° ACTIVIDAD DOCUMENTO

Depto. de Analiza el requerimiento. Email Depto. de
Abastecimiento Si lo aprueba reenvia email al Depto. de = Abastecimiento
Contabilidad.

Si rechaza la emisién de un e-RUT se

devuelve email a unidad solicitante.

Depto. de Despacha e-RuT por email a unidad | Email Depto. de
Contabilidad solicitante, con copia a Depto. De  Contabilidad
Abastecimiento

Depto. de El Depto. de Contabilidad procede a | Email Depto. de
Contabilidad caducar este e-RUT en la pagina del Sll,  Contabilidad
envia email a unidad solicitante
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XIV. ANEXOS Y FORMULARIOS.
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