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APRUEBA “MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PARA EL DEPARTAMENTO DE PERMISOS
DE CIRCULACION”

DECRETO EXENTO N°_“- 4 /

RECOLETA, . AN
. N1c. 20U

VISTOS:

1. Decreto Exento N° 996 de fecha 01 de marzo de 2012, que aprueba Manual de Procedimientos y
Flujogramas Asociados a Permisos de Circulacion”.

2. Decreto Exento N°1606 de fecha 10 de diciembre de 2020, que promulgé acuerdo N°149 del 1 de
diciembre de 2020 sobre aprobacion del Programa de Mejoramiento de la Gestion Municipal 2021,
el cual contemplé como parte de las tareas de la Direccién de Transito y Transporte Publico la
actualizacion del “Manual de Procedimientos del Departamento de Permisos de Circulacién”.

3. Manual de procedimientos para Departamento de Permisos de Circulacién, elaborado por la
Direccién de Transito y Transporte Publico.

TENIENDO PRESENTE:

Lo establecido en la Ley N° 18.695, Orgéanica Constitucional de Municipalidades, con esta fecha dicto
el siguiente Decreto:

DECRETO:

1.- APRUEBASE el Manual de Procedimientos para el Departamento de Permisos de Circulacién de la comuna
de Recoleta conforme al siguiente texto:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL DEPARTAMENTO DE PERMISOS DE CIRCULACION

1. PRESENTACION:

El presente manual se inserta en el plan de mejoramiento de la gestion municipal para el afio 2021 de la
Municipalidad de Recoleta, donde contiene y recoge las disposiciones legales que rigen para el otorgamiento del permiso
de circulacién. Es un resumen de aspectos basicos de operaciones relacionadas al trabajo de emisién de un permiso de
circulacion para vehiculos motorizados.

Su confeccion obedece a la necesidad de disponer de un material de apoyo complementario, a la labor de instruccion
y capacitacion entregada al personal del Departamento de Permiso de Circulacion.

Se debe tener presente que las solicitudes de los contribuyentes en este departamento cubren un espectro muy
amplio, es por ello que este manual viene a formar parte de una herramienta basica que debe ser aplicada correctamente
por el funcionario municipal, ya que cuenta con todos los aspectos legales que debe cumplir el contribuyente y el vehiculo
a inscribir en el registro comunal.

2. ALCANCE

Este procedimiento abarca desde la solicitud de Permisos de Circulacion Grupos |, Il 'y Ill; Empadronamientos de
Carros de Arrastre, Cobro de multas, y Convenios segln Ley Vigente, considera conocnmlentos reglamentarios,
exigencias y procedimientos, hasta la entrega del documento correspondiente.

3. OBJETIVOS
3.1 Objetivo General:

o El presente manual tiene por finalidad contar con un material de apoyo, que permite a los funcionarios
municipales que trabajan en el Departamento de Permiso de Circulacién desarrollar sus funciones en forma
eficaz y eficiente, lo que finalmente se traduce en otorgar un servicio de calidad a la comunidad. Por otra parte,
cumple con informar las normas y describir los requisitos que la Contraloria General de la Republica establece
para otorgar el permiso de la circulacion, asi como definir el procedimiento interno del DepartamentoD D é
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3.2 Objetivos Especificos:

Establecer las distintas etapas para la entrega de Permisos de Circulacién, de acuerdo a requisitos legales
(D_epreto Ley N°3.063 Rentas Municipales, Ordenanza Municipal, Contraloria General de la Republica y
Ministerio de Transportes SEREMITT)

Especificar los tipos de permisos de circulacion en relacién a las caracteristicas del vehiculo.

Especificar y describir los requisitos generales y especificos para procedimientos anexos a los tramites del
Departamento de Permisos de Circulacion.

Descripir en detalle lo que debe manejar el girador para llevar a cabo cada procedimiento relacionado con la
obtencion del permiso de circulacion y sus anexos.

Entregar al contribuyente una informacién clara y precisa a cerca del o los procedimientos que se llevan a cabo
en el Departamento de Permisos de Circulacion Y Sus anexos.

Establecer el procedimiento de entrega de documentacion girada y procesada por el girado para la continuidad
del proceso interno en el Departamento de Permisos de Circulacion.

4. NORMAS APLICABLES:

Decreto de Ley N°3.063 “Rentas Municipales”, fecha 29/12/1979.

Ley N°18.440 Acogerse a Exencion de pago anual de Permiso de Circulacion, fecha 28/09/1985.
Ordenanza de Derechos Municipales para la comuna de Recoleta.

Ley de Transito N°18.290, fecha 07/02/1984.

Ley N°18.695 Organica Constitucional de Municipalidades, fecha 31/03/1988.

Decreto N°80 sobre “Reglamento en Transporte Privado Remunerado y Publico” del Ministerio de Transportes
y Telecomunicaciones, -fecha 13/09/2004.

Decreto N°83 sobre “Aprueba Reglamento de Registro Municipal del Carros y Remolques” del Ministerio
Interior, fecha 29/03/1988.

Decreto N°11 sobre “Aprueba Reglamento de Registro Comunal de Permisos de Circulacion” del Ministerio
Interior, fecha 30/01/2007.

5. RESPONSABLES

*Casa Moneda

*Sistema SMC " Contribuyentes
* Informatica

* Empresa seguros obligatorios " Director del Transito

* Empresa de Imprenta *Jefe Seccién

(Controles de Taximetro y Permisos de Circulacion

Sellos de Seguridad) * Giradores (Presencial y Online)

*Servicio de Registro * Encargado de Archivos

Civil e Identificacion
*Ministerio de Transportes y Comunicaciones

6. DEFINICIONES:

Permiso de Circulacién: Impuesto anual que grava a los vehiculos que transitan por las calles, caminos y via
publica del territorio nacional, el cual se renueva una vez al afio, dependiendo de las caracteristicas de vehiculo
es su fecha de renovacion.

Girador: Funcionario con responsabilidad administrativa que atiente y solicita la documentacion necesaria al
contribuyente para procesar el documento que el Departamento de Permiso de Circulacion emite, siendo este;
Certificados, Permiso de Circulacion y todos los tramites anexos de un vehiculo que tiene registro en la comuna.
El funcionario también cumple con funciones de verificacion, lo cual esta autorizado para realizar procedimientos
que hagan valer las normativas y leyes que estan relacionadas al area.

Vehiculos Livianos (Grupo I): Todo vehiculo motorizado o no particular, automéviles de alquiler de lujo,
automoviles de turismo o servicios especiales, Station Wagon, furgones, ambulancias, carrozas funebres,
camionetas, triciclos motorizados de carga, motocicletas y carros remolque de hasta 1.750 kg de capacidad de
carga. La renovacién de dicho grupo se realiza dentro del mes de marzo.

Vehiculos Transporte de Pasajeros (Grupo Il): Automoviles de alquiler, de servicio individqal o] co/lect'v
o sin taximetro, y vehiculos de movilizacion colectiva. La renovacion de dicho grupo se realiza d/e,ng@g
de mayo. A /
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Vehiculos Pesados (Grupo lil): Camiones, tracto camiones, semirremolques, carros y remolques para acoplar
vehiculos motorizados, por sobre la capacidad de carga indicada para vehiculos livianos (1.750 kg), y cuando
transiten por calles, caminos y vias publicas en general, los tractores agricolas o industriales y maquinas
automotrices como sembradoras, cosechadoras, palas mecanicas, palas cargadoras, aplanadoras, gruas,
motoniveladoras, retroexcavadoras, trillas y otras similares. La renovacién de dicho grupo se realiza dentro del
mes de septiembre.

Carro de Arrastre: Es un remolque o trailer para vehiculos livianos, y que por normativa no pueden exceder
los 750 kg de carga, no cuentan con un sistema de freno independiente (sobre 750 kg debe contar con frenos
independientes). Utiliza elementos de sujecion para unirlo al vehiculo que lo arrastra, ambos vehiculos no
pueden exceder la carga total 3.500 kg.

Empadronamiento de Carro de Arrastre: Corresponde a la inscripcién de un carro de arrastre en el municipio,
donde se hace entrega del Padrén y de la Placa Patente (en primera instancia se entrega una provisoria, luego
de emitir revision técnica se hace entrega de la definitiva).

Duplicado de Permiso de Circulacién: Corresponde al permiso de circulacion que se emite por segunda vez,
este se entrega en caso de pérdida o destruccion, y se debe solicitar de forma presencial en el municipio con
el Padrén o Certificado de Anotaciones Vigentes (cobro seguin Ordenanza Municipal).

Renovacién de Material: Corresponde a un cambio de modalidad de dos vehiculos involucrados (entrega el
cupo), uno como “Vehiculo Saliente” (taxi basico) y el otro como “Vehiculo Entrante” (vehiculo particular). Todos
los documentos solicitados para este tramite deben estar en regla con lo requerido por la Seremitt y las
normativas vigentes en esta materia.

Solicitud de Primera Inscripcién: Documento emitido por el Registro Civil, el cual determina la identificacion
del vehiculo mediante una placa patente unica, compuesta por letras y nimeros. Dicho documento es parte de
los requisitos para ser presentado en el municipio y asi proceder a realizar la emisién del primero permiso de
circulacién.

Control de Taximetro: Tarjeta emitida por el municipio, con caracteristicas propias de la entidad, la cual
contiene la informacion relacionada al vehiculo, siendo ‘este Taxi Basico o Ejecutivo. Dicho documento es
exigido por la Seremitt a todos los vehiculos que cumplan funciones como Taxi Basico o Ejecutivo, y debe
especificar la siguiente informacién; datos del vehiculo, informacion y tarifa del taximetro, fecha de control, fecha

de vencimiento, firma y timbre del funcionario municipal.

Sello Verde: Es un documento que se adhiere al vehiculo (parabrisas) siendo un distintivo que indica que el
vehiculo cumple con las regulaciones ambientales para circular por todo el pais. Dicho sello debe ser renovado
cada afio por la revisién técnica, de acuerdo a la emisién de gas que tenga el vehiculo.

Tasacion: Es el valor fijado por el Servicio de Impuestos Internos (SlI) del valor corriente en plaza de un
vehiculo.

Traslado: Se le denomina traslado al proceso que realiza el contribuyente al pagar su permiso de circulacion
en un municipio distinto al cual registraba su anterior pago del permiso de circulacién, segun lo establecido en
los cuerpos legales.

7. DESCRIPCION Y OTORGAMIENTO DE LOS PROCESOS DE PERMISOS DE CIRCULACION:

El proceso de entrega de permiso de circulacion contempla los siguientes subprocesos:

7.1 Permiso de Circulacién Grupo | (Vehiculos Livianos):
7.1.1. Renovacién de Permiso de Circulacién: (periodo mes de marzo):

La renovacion de permiso de circulacién se puede realizar en la misma comuna del permiso anterior o en la que el
contribuyente desee, estando al dia, y si estuviese atrasado debe pagar todos los periodos adeudados. En el caso que
el usuario entregue un permiso de circulacién anterior de otra comuna, este debe ser verificado (comprobar veracidad
del documento) con el municipio correspondiente mediante; via telefonica, ingreso a pagina web o el envio de correo
electronicos ha dicho municipio.

Documentos que se debe solicitar como requisitos:

Permiso de Circulacion anterior.

Padron o Certificado de Anotacion Vigentes.

Revision Técnica o Certificado de Homologacion (vigente).

Control de Contaminantes o Certificado de Homologacion (vigente).

Seguro Obligatorio SOAP con fecha de vigencia hasta el término del periodo respectivo.
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7.1.2. Primer Permiso de Circulacién (emisién durante todo el ano):

Los requisitos para el otorgamiento del permiso de circulacion son:

Solicitud de Primera Inscripcion (entregada por el Registro Civil).

Factura de compra (este documento debe coincidir con la informacién en la Solicitud de Primera Inscripcion).
Certificado de Homologacién.

Seguro Obligatorio SOAP con fecha de vigencia hasta el término del periodo respectivo.

Una vez, que el funcionario compruebe que el vehiculo cumple con todos los requisitos, girara el permiso de circulacion
e informara el valor a pagar. Se entregara colilla de pago al contribuyente para que se dirija a las cajas a pagar el valor
correspondiente al vehiculo, una vez cancelado se entrega el sello verde al contribuyente, el cual debe ser registrado
por el girador en el sistema SMC de P.C. (nimero correlativo) y en el libro de entrega de sellos verdes.

NOTA: El cobro de este primer tributo es proporcional segtn fecha y valor neto de la factura, por los meses que restan
del afio calendario (al 31 de diciembre) con vencimiento el 31 de marzo del afio siguiente. El segundo pago de permiso
de circulacion corresponde al valor total de la factura, menos un 5% de depreciacion anual del valor comercial. Esta
formula sélo se aplicara en el caso de que el vehiculo no cuente con tasacién y coédigo asignado por el Servicio de
Impuestos Internos (SlI).

7.1.2.1. Importacién Directa:

Se entiende a la adquisicién de un vehiculo a través de empresas dedicadas a la importacion de especies de mercados
exteriores.

Los requisitos para el otorgamiento del permiso de circulacién son:

Declaracion de Importacion Directa.

Certificado de Primera Inscripcion (entregada por el Registro Civil).

Revision Técnica o Certificado de Homologacién (vigente).

Seguro Obligatorio SOAP con fecha de vigencia hasta el término del periodo respectivo.

El Permiso de Circulacién se calcula sobre el valor CIF de la Declaracién de Ingreso, relacionando el valor del Délar con
el dia que se realiza el tramite.

Una vez, que el funcionario compruebe que el vehiculo cumple con todos los requisitos, girara el permiso de circulacién
e informara el valor a pagar. Se entregara colilla de pago al contribuyente para dirigirse a cajas a cancelar el valor
correspondiente al vehiculo, una vez pagado se entrega sello verde al contribuyente, el cual debe ser registrado por el
girador en el sistema SMC de P.C. (nimero correlativo) y en el libro de entrega de sellos verdes.

7.1.3 Empadronamiento/ Inscripcién de Carros de Arrastre (hasta 1.750 kg):

El empadronamiento del carro de arrastre es un documento que el girador debera llenar con los datos del carro y del
propietario, sera firmado y timbrado por el mismo. También el funcionario debera anotar en el libro de registro de carros
de arrastre los datos que se solicitan en relacion al propietario y el padrén entregado. Una vez contando con todos los
documentos requeridos se entrega la placa patente Unica, la cual en primera instancia es de provisoria (tipo cartén) por
un periodo de vigencia méaximo de 30 dias. Posterior a la entrega del padrén y la placa provisoria, el contribuyente debe
llevar el vehiculo a la planta de Revision Técnica y obtener su SOAP. Una vez cumpliendo con los requisitos se podra
emitir el permiso de circulacién y se entrega la placa patente definitiva (material metal).

Nota: Si el carro de arrastre sobrepasa los 1.750 kg., debe ser inscrito en el Registro Civil.

Requisitos para Empadronamiento de Carro de Arrastre:

® Ser residente de la Comuna de Recoleta (empresa o particular).
® Ser propietario del Carro de Arrastre.

® Factura original o Declaraciéon Jurada ante Notario con las caracteristicas del carro:
- Rut del propietario.
- Domicilio del propietario (Comuna de Recoleta).
- Marca (si no tiene especificar que es “Hechizo”).
- N°de ejes.
- N°de ruedas.
- Color.
- Capacidad de carga.
- Afo de fabricacion.
- Valor en peso chileno.
- Y cualquier otra caracteristica que lo identifique.

e Se debe realizar “Inspeccion Ocular’ del carro de arrastre, teniendo que traer el carro al municipio. El
funcionario girador actiia como ministro de fe guardando un registro visual del vehiculo (fotograflap(ayq\ .
posteriormente debe entregar junto con el giro). O =
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Descripcidn para la emisién del cobro por Empadronamiento y Placa Patente de Carro de Arrastre (Orden de Ingreso de

la Tesoreria Municipal):

1).- Ingresar al sistema SMC de la Tesoreria Municipal.

2).- hacer clic en médulo “Ingreso de Giros”.

3).- Ingresar Rut del contribuyente.

4).- En médulo Concepto buscar “Derechos Asociados a Transito”.

5).- En Glosa agregar lo siguiente: “Pago de Empadronamiento y Placa Metalica del Carro de Arrastre -
(finalizar con siglas del funcionario)”.

6).- En la seccion de Cuentas buscar cuentas N°1150302999004 y en recuadro derecho de Valor agregar lo
correspondiente al monto por cobro de “Certificado de Empadronamiento de Carro de Arrastre” siendo este 0,2 UTM
(valor debe ajustarse a Ordenanza Municipal vigente), el cual debe transformarse a pesos segtin UTM del mes en curso.
7).- La segunda Cuentas a buscar es la N° N°1150302999016 y en recuadro derecho de Valor agregar lo correspondiente
al monto por cobro de “Placa Metalica Carro de Arrastre” siendo este 0,4 UTM (valor debe ajustarse a Ordenanza
Municipal vigente), el cual debe transformarse a pesos segin UTM del mes en curso.

7.1.4 Permiso de Circulacion de Carro de Arrastre (hasta 1.750 kq):

Los requisitos para el otorgamiento del permiso de circulaciéon son:

e  Padron.
e Reuvisién Técnica (vigente).
e  Seguro Obligatorio SOAP con fecha de vigencia hasta el término del periodo respectivo.

7.2. Permiso de Circulacién Grupo Il (Vehiculos Transporte de Pasajeros):
7.2.1. Renovacién de Permiso de Circulacién (periodo mes de mayo):

La renovacion de permiso de circulacion se puede realizar en la misma comuna del permiso anterior o en la que el
contribuyente desee, estando al dia, y si estuviese atrasado debe pagar todos los periodos adeudados. En el caso que
el usuario entregue un permiso de circulacion anterior de otra comuna, este debe ser verificado (comprobar veracidad
del documento) con el municipio correspondiente mediante; via telefénica, ingreso a pagina web o el envio de correo
electronicos ha dicho municipio.

Los requisitos para el otorgamiento del permiso de circulacién son:

Permiso de Circulacion anterior.

Padron o Certificado de Anotacion Vigentes (Registro Civil).

Revision Técnica (vigente).

Control de Contaminantes (vigente).

Seguro Obligatorio SOAP con fecha de vigencia hasta el término del periodo respectivo.

Cartola de Recorrido que entrega el Ministerio de Transporte (vigente).

Control de Taximetro anterior (cabe sefialar que de no contar con el Control de Taximetro anterior se debe
solicitar al contribuyente que se dirija a Carabineros de Chile a realizar una Constancia por perdida y adjuntar
documento a los demas requisitos).

Una vez, que el funcionario compruebe que el vehiculo cumple con todos los requisitos, girara el permiso de circulacién
e informara el valor a pagar. Se entregara colilla de pago al contribuyente para que se dirija a las cajas a pagar el valor
correspondiente al vehiculo.

7.3. Permiso de Circulacién Grupo lll (Vehiculos de Carga sobre 3.500 kg.):
7.3.1. Renovacién de Permiso de Circulacién (periodo mes de septiembre):

La renovacion de permiso de circulacion se puede realizar en la misma comuna del permiso anterior o en la que el
contribuyente desee, estando al dia, y si estuviese atrasado debe pagar todos los periodos adeudados. En el caso que
el usuario entregue un permiso de circulacién anterior de otra comuna, este debe ser verificado (comprobar veracidad
del documento) con el municipio correspondiente mediante; via telefonica, ingreso a pagina web o el envio de correo
electrénicos ha dicho municipio.

Los requisitos para el otorgamiento del permiso de circulaciéon son:

Permiso de Circulacion anterior.

Padrén o Certificado de Anotacion Vigentes (Registro Civil).

Revision Técnica (vigente).

Control de Contaminantes (vigente).

Seguro Obligatorio SOAP con fecha de vigencia hasta el término del periodo respectivo.

Una vez, que el funcionario compruebe que el vehiculo cumple con todos los requisitos, girara el permiso de circulacion
e informara el valor a pagar. Se entregara colilla de pago al contribuyente para que se dirija a las cajas a pag
correspondiente al vehiculo.

Municipalidad de Racolata » Avenida Recoleta N°2774 » Call center 22945 7000

8/ Muni_Recoleta n/MunicipalidadDeRecoieta www.recoleta.cl

@ /MunicipalidadRecoleta
Py




Sewos todes

‘ [ m”"‘°‘”°"d“5\ : MEIOR Di ion de Transi T -
Recoleta B | ireccién de Transito y Transporte Publico

Nota: En el caso de los vehiculos tipo Maquinarias Industriales y Gruas estos no cuentan con Control de Contaminantes,
por lo tanto, se excluye de los requisitos para la emisién del Permiso de Circulacion.

8. OTORGAMIENTO DE PERMISO DE CIRCULACION PROCESOS ESPECIALES Y OTRAS
CONSIDERACIONES:

8.1. Cambio de Modalidad o Renovacién de Material (Grupo lI):

El tramite de cambio de modalidad esta enfocado sélo a los vehiculos tipo Taxi Basico y Ejecutivo, por lo que a
continuacion se indican los requisitos:

Documentos que se deben solicitar como requisitos para VEHICULO SALIENTE:

e Permiso de Circulacion vigente como Taxi Basico o Ejecutivo (debe ser de Recoleta).

e Padron con cambio de color o Solicitud de Cambio de Alteracién de Caracteristicas (Registro Civil).

e Certificado de Entrega de Placas V1 “Placas de Color’, en caso de no contar con este documento debe adjuntar
Solicitud de Cancelacion (Registro Civil).

e Certificado de Seremitt autorizando la baja del vehiculo como Taxi Basico o Ejecutivo y la incorporacién del
nuevo vehiculo.

e Entrega de Control de Taximetro.

Nota N°1: En los Certificados que entrega el Ministerio de Transporte “VERIFICAR” siempre las fechas de autorizacion
de tramite, ya que de estar vencido el plazo debera el usuario dirigirse nuevamente al Ministerio de Transporte y solicitar
actualizacion de Certificado.

Nota N°2: De no contar con el Permiso de Circulacion al dia como Taxi por estar en pana o con siniestro, podra acogerse
a la Ley N°18.440 (Exencién de pago anual de Permiso de Circulacién), siempre y cuando realice tramite antes del 30
Noviembre del afio en curso.

Nota N°3: De continuar en circulacion el Vehiculo SALIENTE en modalidad particular, debera reunir todos los requisitos
que se indican en el punto 7.1.1. (Renovacion de Permiso de Circulacién Grupo ).

Documentos que se deben solicitar como requisitos para VEHICULO ENTRANTE:

o  Factura del vehiculo (de ser nuevo).

e Revision Técnica como Taxi (vigente).

e  Control de Contaminantes como Taxi (vigente).

e Seguro Obligatorio SOAP con fecha de vigencia hasta el término del periodo respectivo (Taxi).

e Permiso de Circulacioén vigente como vehiculo particular (de no ser nuevo).

e Padron (color del vehiculo Negro-Amarillo) o Solicitud de Cambio de Alteracién de Caracteristicas (Registro
Civil).

e  Certificado de Entrega de Placas V1 (Color Blancas) y Solicitud de Placas de Color (Taxi).

o Certificado de Seremitt autorizando la incorporacién del nuevo vehiculo.

e Certificado de Taximetro (copia municipal).

e Boleto del Dia.

Una vez, que el funcionario compruebe que el vehiculo cumple con todos los requisitos, girara el permiso de circulacién
e informara el valor a pagar. Se entregara colilla de pago al contribuyente para que se dirija a las cajas a pagar el valor
correspondiente al vehiculo, una vez cancelado se entrega al contribuyente el Sello Verde (el cual debe ser registrado
por el girador en el sistema SMC de P.C. y en el libro de entrega de sellos verdes), si el vehiculo es nuevo, y el Control
de Taximetro.

8.2. Ley N°17.238 Art.6, Vehiculos para personas Lisiadas:

Los requisitos para el otorgamiento del permiso de circulacién son:

El vehiculo debe ser importado directamente por el interesado (Discapacitado).

Certificado que acredita su discapacidad de acuerdo al Decreto del M. de Hacienda N°1950.
Factura de Importacién.

Prohibicion de venta durante 5 afios.

Certificado o Solicitud de Inscripcién en el Registro Civil.

Revisién Técnica (vigente).

Seguro Obligatorio SOAP con fecha de vigencia hasta el término del periodo respectivo.

Nota: El beneficio es solo 1 vehiculo por interesado de acuerdo al Art. 6 Ley N°17.238. El interesado qiaberé pagar el
25% del valor de la tasacion del Sll o Valor Compra (Factura) segun sea el caso, primera vez o renovacion del permiso
de circulacion. O AU OE
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8.3. Funcionarios Internacionales:

A considerar:

e Ministerio de Relaciones Exteriores, Consulados.
e Diplomaticos cancelan 50% del valor de la tasacién o valor CIF mientras el vehiculo sea de su propiedad.

8.4. Ley N°18.440 (Acogerse a Exencién de pago anual de Permiso de Circulacién):

Esta ley permite al contribuyente propietario del vehiculo motorizado cuyo permiso de circulacion esta registrado en
nuestra comuna, la exencion del impuesto correspondiente por motivos de estar fuera de circulacién, lo que se debe
acreditar mediante Formulario Interno, el cual consiste en una Declaracién Jurada Simple, documento que debe ser
realizado y entregado de manera presencial en el municipio. Posteriormente es firmado y timbrado por el Jefe del
Departamento de Permiso de Circulacion, entregando al contribuyente la correspondiente copia.

Nota: Dicha declaracion debe ser presentada en la Direccion de Transito a mas tardar el 30 de noviembre del afio a que

corresponde pagar el impuesto. Importante considerar que el para el primer tramite de esta Ley, el afio anterior al cual
va a acogerse debe estar el impuesto (permiso de circulacion) pagado en su totalidad.

8.5. Duplicados:
8.5.1. Duplicados de Permisos de Circulacién de la comuna por Pérdida o Robo:

El tramite de solicitud de duplicado debe ser requerido por el propietario del vehiculo; de no ser asi, el tercero debera
presentar Poder simple del Propietario del vehiculo, junto a la fotocopia de cedula de identidad (propietario).

En ambos casos, se debe siempre solicitar el Padrén o Certificado de Anotaciones Vigentes (Registro Civil) del vehiculo
en cuestion.

8.5.2. Duplicado o Copia de Revisién Técnica, Control de Gases, Seguro Obligatorio o Certificado de

Homologacion:

El tramite de solicitud de copia debe ser requerido por el propietario del vehiculo; de no ser asi, el tercero debera
presentar Poder simple del Propietario del vehiculo, junto a la fotocopia de cedula de identidad (propietario).

Se entregara Certificado del tramite y las copias firmadas y timbradas por el Jefe del Departamento de Permiso de
Circulacion o el Director del Transito, dependiendo del caso.

Nota: Dicho tramite es cobrado segtin valores indicados en la actual Ordenanza Municipal.
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9. FLUJOS DE LOS PROCESOS DEL DEPARTAMENTO DE PERMISOS DE CIRCULACION:

9.1. Renovacién P. Circulacion Grupo | (Vehiculos Livianos):

NO

Solicitud de Atencidn

¥

Pre sentacién de Documentos

¥

RedizarIngreso de laP.P.U al Sisterna

¥
Verificar
P. drculacion Ante ror

¢cRermiso de Circubcio
esde b Comura?

Sl

l

¢ Documento Autentico?
NO Sl
APLICAR porel
Funcionario

“Protocolo de P.
Circulacién Falso”

L 4

Se genera Ordinario dirigido a
Direccidn de Juridico parasu
Tramitacién

L 4

Yerificar Multas,

SOAP y Revision Técnica

L 2

Conocer Monto (s) a Pagar

h 4

EmitirColillade Pago

v

Pago y Entre ga
de Documento (s)
en "CAJAY
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9.2. Renovacién P. Circulacién Grupo Il (Vehiculos Transporte de Pasajeros)::

Solicitud de Atencidn

Presertacin de Documentos Requeridos

y
Realizar Ingreso de la P.P.U al Sisterna

dRermiso de Circulacion

l NO esde b Co n\1ura ? sl
Verificar
P. Circulacidn Anterior
v
l _ | Verificar Multas, Cartola
de Recorrido (Ministerio
¢Documento Autentico? T.), SOAP, Revision
Técnica, Control de
Gases, Control de
Tacimetro anterior,
Boleto del dig
Tacimetro (Sello
NO si Seguridad ).
APLICAR por el /
Funcionario
“Protocolo de P. Emitir “Control de
Crculacion Falso® Taximetro” segin datos del

vehiculoy colocarSello de
i Se guridad en Taximetro.

Se genera Ordinario dirigido a \‘§

Direccién de Juridico para su
Tramitacion Conocer Monto (s) a Pagar

¥

Emitir Colillade Pago

r
Pagoy Ertrega
de Documento (s)
en “CAJA"
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i

9.3. Renovacién P. Circulacion Grupo lll (Vehiculos de Carga sobre 3.500 kg):

Solicitud de Atencidn

i

Presentacidn de DocumentosRequeridos

4

Realizar Ingreso de la P.P.U al Sistemna

dPRermiso de Circulacidn

1 NO

Verificar
P. Circulacidén Anterior

!

esde B Comura ?

|

Verificar Multas, SOAP,

¢ Documento Autentico?
NO Si
APLICAR porel
Funcionario

“Protocolo de P.
Grculacién Falso®

F

Se genera Ordinario dirigido a
Direccidn de Juridico para su
Tramitacidn

Revision Técnica
{verificar siempre
capacidad de carga) v
Control de Gases.

¥

Conocer Monto (s) a Pagar

¥

Emitir Colillade Pago

¥
Pagoy Entrega
de Documento (s)
en “CAJAY
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9.4. Primer Permiso de Circulaciéon y Empadronamiento Carro de Arrastre:

Solicitud de Atencidn

3
Presentacion de Documentos Re queridos

r

Yerificar Documnentos
(SOAP-Factura-1ra Inscripcidn, entre otros)

'

v

Moto-
Motocicleta Realizar Ingreso SUV-Camioneta-
-Triciclo de laPP.U d Sisterna Jeep- Sedan-
{Caso Carro de Arrastre designar placa) Hatchbach
+ (entre otros)

Conocer Monto (s) aPagar

!

Ejecutar perforacién
y registro de Sello

¢ 0ué tipo de
vehicuo es?

¥
Emitir Colillade Pago

Verde
Carro de Arastre Entregar al Usuario Sello Verde
{ Empadronamiento)
L
b
Pagoy Entrega
de Documento (s) s 4 Conocer Monto (s) a Pagar
en "CAJAY Emitir Colillade pago por
“Orden de Ingreso” de: v
>Certificado c!e Emitir Colillade Pago
Empadronamiento de Carro de
Arrastre.
#Placa Metdlica Carro de
Arrastre.
¥
¥
Pagoy Entrega

Usuario Paga en Caday entregade regreso copia
. ge; K g » 4 : de Documento (s)
Municipal de “Orden de Ingreso” en Depto. de P.C. —

!

Se entre ga al usuario PlacaPatente Provisoria(Cartdn)
con vigencia 30 dias para poder sacar
Revision Técnhica
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9.5. Cambio de Modalidad (Renovacién de Material) TAXI BASICO-EJECUTIVO:

Solicitud de Atencidn

+

Presentacién de Docume ntos

¥

Realizar Ingreso de laP.P.U al Sisterna

¥

£El Vehiculo SALENTE

e ) il
(Ta %i Basioo) tiene registro
J' en RECOLETA? l
| Se Rechaza Trémite—l Se verifican documentos de:
¥
Se orientae informa al
contribuyente de lo
indicado en laNormativa
VEHICULD ENTRANTE: VEHICULD SALIENTE:
#¥1(Doc. del Registro /1 (Doc. del Re gistro
Unavez verificado los Civil que acreditala Civil que acredita la
documentos se inicia proceso solicitud de las Placas entrega de las Placas
con los siguientes Patertes de color). Patentes de color), de
requsimientos »Ce rtiﬁcad.O c!e la ho Foptar conel .
SEREMITT indicando la Solicitud de Cancelacién
v “INCORPORACION” a (Registro Civil)
Estar al diacon el P. Girculacién Taxi Basico por cupo de >Certificado de la
como vehiculo Particular “X" placapatente SEREMITT indicando la
saliente. “BAIA" del Taxi Bésico
* »Solicitud de Cambio de para entregar cupo placa
Cumplir con los Requisitos Caracteristicas o Padrén patente "X’
para obtener el P.C. como con Cambio de Color (en =S olicitud de Cambio de
Tai Basico. el caso que elvehiculo Caracte risticas o Padrén
¥ no seanegro-amarillo) con Cambio de Color.
Funcionario FirmaY >En'tr'ega de Control de
Timbra “FORMULARIO Taximetro.

UNICO PARA

REEMPLAZO DE TAXIS"
de la SeremiTT OPOONES

—~——

Conocer Monto (s) a Pagar Darvehiculo De estaren Obtener
"_"__,..-*"" de "Baja” pana, P. Circulacién
& (Cancelacién acogerse a como
Emitir Colilla de Pago en Re gistro laLey vehiculo
\ Civil) N°18.440 Particular
(antesdel {(cumplir
Pagoy Entrega 30/Nov) requisitos)
de Documento (s)
en "CAJAY
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9.6. Entrega de Documentos al Depto. de P.C. Girados por el Funcionario:

Finalizada la Atencién de Pablico

v

Ordenar v Revisar Documentacién (Giros)

r

— | Funcionario debe emite Planillade Girosre dizados durante 4__‘

el dia (seguir formato indicada por Depto.)

RegistrarP.P.U. en Registrar P.P.U. en
Planillade Giro % Planilla de Giro

DOCUMENTOS CON
ENTREGA A NEXA

H‘otc.itdo i Formulario

Permiso de E_Mm 7o

Ornculacion

FALSO
r
2 Unavez firmada v timbrada por Jefe

Entre gar al Departamento de de Unidad, el funcionario debera
Permisos de Circulacion los entregaley N°18.440 al
siguientes docume rtos: contribuyente que la solicita
-Constancia Permiso de (COPIA del Doc. Original).

Circulacion Falso.

-Permiso de Circulacidn FALSO.
-CopiaPadrdn.

-Cédulade Identidad del
contribuyente (sélo si este la
facilita).

r
Se genera Ordinario dirigido a
Direccidn de Juridico para su
Tramitacion
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10. CADENA CLIENTE-PROVEEDOR:

Controles

-Direccién de Control
-Contraloria Ge neral de laRepublica
-Indicadores de Gestidn

!

L 4

r

¥

Proveedores Insumos Actividades Producto dientes
“Vecinos o -Solicitud de _-Permiso de “Yecinos o
Cortribuyentes o Permisa. I Creulacidn. Contribuyentes o
Plblico en ' Publico en
General. -Declaracion -Revsar Documentaos. -Control de General.

Jurada Ley ) Taximetro.
-Unidades N°18.440 -Ertoagaduliemisa de -Unidades
Municipales Circulacidn y/u otra. -Empadronamiento Municipales.
) -Protocolo Permiso de Carro de Arrastre
-Sistemas Circulacidn Falso.
Informdticos
-Declaracidn Jurada
-Registro Civil. Ley N® 18.440.
Recursos Registros Controles

-Equipamiento Proceso Masivo

Marzo.

-Presupuesto Administracidn

Protocolo Permiso de
Circulacidn Falso / Declaracidn
Juradaley N°18.440 / Colillade
Pago / Hoja de Giros Diarios

Ley de Trdnsito N°18.290 /
Dictdmenes ContraloriaG. de la
Republica/ Ordenanza Municipal
de Recoleta / Registro Civil

&

&

11. INDICADOR DE GESTION (IG):

Para medir el desemperfio de este proceso, se definieron el siguiente indicador:

12.

e Nombre: Contribuyentes Satisfechos

e Descripcién: % de Contribuyentes Satisfechos

e Formula: (N° de Contribuyentes Satisfechos / N° de Contribuyentes Consultados) X 100

e Frecuencia: mensual

e Estandar: 90% del Promedio en encuesta (por contribuyente consultado) con parametro de 5 opciones:
Muy Satisfecho / Satisfecho / Aceptable / Insatisfecho / Muy Insatisfecho.

o Meta: Sobre el 70% respuestas positivas.

REFERENCIAS:

Documentos relacionados:

e Decreto de Ley N°3.063 “Rentas Municipales”, fecha 29/12/1979.
o Ley N°18.440 Acogerse a Exencion de pago anual de Permiso de Circulacién, fecha 28/09/1985.
e Ordenanza de Derechos Municipales para la comuna de Recoleta. ()D E 4
o Ley de Transito N°18.290, fecha 07/02/1984. \(-)\.*-/:_.;':,-,::\.ﬁ’{g |
o Ley N°18.695 Organica Constitucional de Municipalidades, fecha 31/03/1988. > \\CQ
T oS\
A
N~
YR
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e Decreto N°80 sobre “Reglamento en Transporte Privado Remunerado y Publico” del Ministerio de Transportes
y Telecomunicaciones, fecha 13/09/2004.

e Decreto N°83 sobre “Aprueba Reglamento de Registro Municipal del Carros y Remolques” del Ministerio
Interior, fecha 29/03/1988.

e  Decreto N°11 sobre “Aprueba Reglamento de Registro Comunal de Permisos de Circulaciéon” del Ministerio
Interior, fecha 30/01/2007.

Organismos relacionados:

Servicio de Registro Civil e Identificacion, SRCI.
Ministerio de Transportes y Telecomunicaciones, MTT.
Contraloria General de la Republica, CGR.

Servicios de Impuestos Internos, SlI.

Otros Municipios.

13. CONTROL DE CAMBIOS:

1 Diciembre/2021 Emisién del Documento.

Municipalidad de Recoleta » Avenida Recoleta N°2774 » Call center 22945 7000

/Munlclpalldadﬂe(oleta uMunl_Recolela lMunlcipandadDeRecoleta www.recoleta.cl




municipalidad

Recoleta ES Bl

Somes todos

VIVIR
MEJOR

Direccién de Transito y Transporte Publico

ANEXOS

ANEXO 1: Constancia de Recepciéon Documento Publico Falsificado (Permiso de Circulacién).

ANEXO 2: Declaracion Jurada Ley N°18.440 (Acogerse a Exencion de pago anual de Permiso de
Circulacion).

ANEXO 3: Instructivo Emision de Permiso de Circulacion Grupo | (Proceso Masivo Marzo).
ANEXO 4: Colilla de Pago (entregada al usuario).

ANEXO 5: Control de Taximetro (Vehiculos Grupo II).

ANEXO 6: Sello Verde (Aplica a todos los Vehiculos Nuevos; excluye Motos y Carros de Arrastre).
ANEXO 7: Sello de Seguridad Taximetro (Vehiculos Grupo I).

ANEXO 8: Placa Patente Provisoria (Carro de Arrastre).

ANEXO 9: Orden de Ingreso.

ANEXO 10: Permiso de Circulacién.

ANEXO 11: Empadronamiento Carro de Arrastre.

ANEXO 12: Registro de Giros Diarios del funcionario (sea este Permiso de Circulacién u Otro).

(‘\\\
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ANEXO 1:
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ANEXO 3:

INSTRUCTIVO
PERMISOS DE CIRCULACION

s PERMISO DE CIR ON de “OTRA COMUNA":

1. PERMISO DE CIRCULACION ANTERIOR: “IMPORTANTE” Se debe verificar mediante los medios que tengamos
Disponibles (llamar al municiplo, ingresar a la pagina web, scanner Cédigo QR, etc.).
~  FUARSE MUY BIEN EN LO SIGUIENTE:

SIPAGC
* TOTAL

ANO DEL PERMISO DE CIRCULACION
QUE PAGQ EN LA COMUNA ANTERIOR

7

* 1ra CUDTA

“2da CUOTA

PERMISO DE CIRCISLACION i Polic: 6256582
SR
e MUNICIPALIDAD DEVITACURA [ a%0 2017 |
WHEAS CAMIONETA e DODGE 92014
| cex NEGRO mooso NEW RAM 150C QUA
T . oo £S300017 el
=4 CONTREUYBOT LOPEZ e vi~& ] 3 -»;:»f
- :znasso—x:6:-mzcu;.m-%17.ssz
NG ARSI
2. PADRON O CERTIFICADO DE ANOTACIONES VIGENTES (SIEMPRE SE PIDE EN CASO DE SER EL P.C. DE OTRA COMUNA).
3. REVISION TECNICA u HOMOLOGACION {AL DIA).
4, CERTIFICADO DE GASES (AL DiA).
5. SEGURO OBLIGATORIO SOAP {OBSERVAR BIEN: “PLACA PATENTE” Y “FECHA DE VENCIMIENTO" QUE HASTA EL PERIODO SIGUIENTE).

o PERMISO DE CIRCULACION de "RECOLETA";

1.- REVISION TECNICA u HOMOLOGACION (AL DIA).

2.- CERTIFICADO DE GASES (AL DIA),

3.- PADRON O CERTIFICADO DE ANOTACIONES VIGENTES (ADJUNTA EN CASQ DE CAMBIO DE PROPIETARIO DEL VEHICULO O ALGUN OTRO
ANTECDENTE).

4.~ SEGURO OBLIGATORIO SOAP (OBSERVAR BIEN: “PLACA PATENTE” Y “FECHA DE VENCIMIENTO" QUE HASTA EL PERIODO SIGUIENTE),

ORI RS EGORADT W FOW0 & Y8027 TT80Y m
(O COPIA: MUNICIPALIDAD) A‘Bdeeguw W;‘:
Este certificado acrevita que e vehbicuio agui hdvidualizado oxd asegUIadD
contra & flesgo de A - alsLey N° 18490y ata Huérfanos 1189 Pisc &
Péiza del Seguro OB de ¥ < por Tek 6002001010

incomerada en et Depisito de PéEzes e i Superimiendencia de
Vaipres 2 POLAZ013048T. CERTIFICADO SEGURO OBLIGATORIO ACCIDENTES
INSCRIPCION RV.AM.: _ KGFB28.0 PERSONALES ELECTRONICO LEY 18.490.
TIPO DE VEHICULO: _ AUTOMOVE,
| MARCA: _SUZUKI PROPEETARIO: JUSTINNE CAMILA LEVA
MODELO: SWIFTGL 12 |Aﬂo 018 RUT: 18.048.781-1 | RIGE DESDE: HASTA- 31.83.2019
NUMERO DE MOTOR: K12MN2085956 PRIMA. 8.200
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e PERMISO DE CIRCULA ICULO NUEV! 2do P.C.:

1

PERMISO DE CIRCULACION ANTERIOR: “/MPORTANTE" Se debe verificar mediante los medios que tengamos
Disponibles {lfamar al municipio, ingresar a la pagina web, scanner Cédigo QR, etc.).

2. FACTURA DEL VEHICULO {Vehiculos adquiridos en primer semestre del ailo anterior, si no tiene asignado Cédigo por el Servicio de
lmpuestos lntemos se debe aplicar ei descuento del 5% 3l valor "‘I‘OTM" de la factura, esto es incluido el IVA 19%).

AUTO SUMMIT CHRE S.A. RULT: 88.924.0008
UPOKTADORA ¥ DISTRISUIDORA DE VERIIALOS ¥ REPUSTOS
o slononoft £l FACTURA ELECTRONICA
M'lmm’“-tww‘lmmd-lmm-méwa
NejaTas

Coma oty

Sounat

o e, 3 iMachames N SO - Foems 3 1503 390

Bundursbt  -bute 2, g Werke % (1S, Socstes 4 < wnvi tnuxkvsum PRI s

sl Fhaie € 1P AT - Comion § 1001 160 P 7 SLL - SANTIAGO SUR

Cladnd BARTRO
Vendadie Dot fcmindy s
-] L
Conndad Procio Unit. Devcvantals) Vaior
ﬁ;i:v&om'm : m’: &2m usa 1 22443888 22442664
ROCEIY ¥ le BEOX 220 DIL PUAL HIERMSE,
LOOIGT MIDCLD x TRAT
i ToLon 1 AROL PALYICD
H ¢.’k‘ COMRECIAL : 28
oo g AL NO EXISTIR CODIGO S SE
UTILIZA TASACION APLICANDO LO
SIGUIENTE:
w t R 0 messs ] A waior ToTAL DELAFACTURA
Dsscunms § o} 9%IVA S 428538 P\ ry MENOS EL 5% :
Recae & e jTOTAL & 26.715.100 EIEMPLO: -
$26.715100~ 5% = $25.379.345
3. HOMOLOGADO {REVISION TECNICA).

4. SEGURQ OBLIGATORIO SOAP (OBSERVAR BIEN: “PLACA PATENTE” Y “FECHA DE VENCIMIENTO” QUE HASTA EL PERIODO SIGUIENTE),

® SESOLICITA “CERTIFICADO” POR PARTE DEL JUZGADO DE POLICIA LOCAL POR PRESCRIPCION (EN CASO DE SERLO) O DE PAGO DE

¢ FUARSE DETALLE DE “ROL DE CAUSA” ¢ “ID” QUE COINCIDA CON LA INFORMADA POR EL SISTEMA.

e CERTIFICADO ORIGINALES Y COMPROBANTES ORIGINALES A LA VISTA PARA FOTOCOPIAS {ADJUNTAR A LOS DOCUMENTOS A

1. PARA CAMBIO DE:
- NOMBRE PROPIETARIO DEL PERMISO DE CIRCULACION.
= RATIFICAR ANTECEDENTES DEL VEHICULO (E): CAMBIO DE COLOR, NUMERD DE MOTOR, CHASIS, ETC.)

CERTIFICADO I)E INSCRIPCION R.Y.M. SRCel FOLIO: 14883087

PROPIETARIO!  : PESAMATICS A INSCPPU  : HSBGISS Cédige Veritfeaci6ni

DOMICILICH + ERNESTO FINTO LAGARRIGUE 148 RECOLETA RATRUT .- M¥iIm3 ped
P [T 1T
INSCRIPCION : 20 ENE 2016

TIFD VEHICULO © CAMIONETA EMISION  : SMAY 2006 14663087

ARO 1 2046

MARCA + FORD

MODELD ¢ FISOPLATIRIUM 4X4 3.3 AUT

Nea MOTOR  : ¥FCPON3

New CHASIS  : IFTEW (EGIFRCRO8SI

Nro. SERIE H

Neo. VIN :

CoLoR 1 GRS PLATEADO 345 de Arsbim ™

FRCHA EMISION 3 S MAY 2015, 08:)e,
° MULTAS pagadas {Adiaradas), QUE SE DEBE HACER? :

MULTA, DE TENER LOS COMPROBANTES DE PAGO DE LAS MULTAS ESTOS TAMBIEN SON VALIDADOS PARA ACLARAR LAS MULTAS

POR EL FUNCIONARIO.

ENTREGAR Y REGISTRAR EN HOJA DE GIROS DIARIOS).
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2.- DEJESE SIN EFECTO Manual de procedimientos y Flujogramas Asociados a Permisos de Circulacion
aprobado por decreto exento N°996, de fecha 01 de marzo del afio 2012.

3.- CONOZCASE Y DESE FIEL CUMPLIMIENTO, por los funcionarios involucrados en cada uno de los
procedimientos y procesos y por los responsables de los mismos.

ANOTESE; COMUNIQUESE; TRANSCRIBASE y hecho ARCHIVESE.

FDO.: DANIEL JADUE JADUE, ALCALDE, LUISA ESPINOZA SAN MARTIN, SECRETARIA MUNICIPAL

LO QUE TRANSCRIBO A UD., CONFORME A SU ORIGINAL

{ SECRETARIA
 MUNICIPAL

DJJ/ILESM/ /BVPICOG PO
Distribucién: :
Administracion Municipal / Secretaria Municipal / Direccion de Control / Direcciéon de Ases

Direccion de Transito / Unidades Direccién de Transito — %)
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