San

Secretaria Municipal
Mlguel .

MUNICIPALIDAD

o gl Tl T ] o
.m, e R J”“k - Jﬁ‘“ T ; DECRETO EXENTO N°1.215
’%’ 2 3 8 1 3 ABD SAN MIGUEL, 19 DE AGOSTO DE 2022.
VISTOS h ) E
e s i S B S
1. Manual de procedimiento de otorgamiento de patentes y otros, elaborado por la

Direccion de Rentas.

2. Correo electrénico de 18 de agosto de 2022, de la Directora de Rentas a la
Alcaldesa, solicitando que, para dar cumplimiento a lo requerido en el pre informe 494
de CGR, punto | Aspectos de Control interno, N° 1 Debilidades generales del control
interno, 1.1 Falta de formalizacién del manual de procedimientos, solicito a Ud. si lo tiene
a bien ordenar su aprobacién mediante el decreto correspondiente al Manual de
procedimiento de otorgamiento de patentes y otros que acompafia, subsanando de
esta manera la observacion.

3. Visto Bueno otorgado por la Alcaldesa mediante correo electrénico de 19 de
agosto de 2022.

4., Correo electrénico de 19 de agosto de 2022, de Alcaldia al Secretario Municipal,
solicitando decretar el Manual de procedimiento de otorgamiento de patentes y otros,
elaborado por la Direcciéon de Rentas.

5. Las facultades que me confiere la Ley N° 18.695, Organica Constitucional de
Municipalidades,

DECRETO :

e Apruébase el siguiente Manual de procedimiento de otorgamiento de patentes y
otros:

“INTRODUCCION

La Direcciéon de Rentas de la Municipalidad de San Miguel, con la finalidad de
estandarizar, normar y establecer por escrito, el conjunto de procedimientos que fijen
los cursos de accidon del proceso de emisiéon de patentes y otros procedimientos
directos relacionados, para alcanzar los objetivos que debemos cumplir, y sirvan de guia
para la induccién y control de estos. Instruyendo directamente al personal adscrito al
Departamento de Rentas en la ejecucidon de las actividades establecidas. Para dar
cumplimiento a lo anterior se elaboré el Manual de Procedimiento de Otorgamiento de
Patentes y Otros.

OBIJETIVOS

Estandarizar los procedimientos para la obtencién de patentes y otros tramites
importantes, que se realizan en el departamento de Rentas.

Contar con una herramienta de trabajo que permita determinar las actividades
que se deben realizar en el Departamento de Rentas referidas a las patentes.

Servir como manual de consulta e induccién para el para el personal que se

incorpora al Departamento de Rentas, asi como a quienes asuman nuevas funciones en
la Unidad.




Sa

Muel Secretaria Municipal

MUNICIPALIDAD

Controlar que las labores encomendadas a esta Unidad se ejecuten de acuerdo a
lo establecido en este Manual de Procedimiento.

Vislumbrar necesidades humanas, técnicas y administrativas que requiera la
Unidad.

PROCEDIMIENTOS DE OTORGAMIENTO DE PATENTES Y OTROS.

Para ejecutar todos los procedimientos se deberd contar con la autorizacidon
respectiva. El Director/a de Rentas y el Jefe/a del Departamento de Rentas tendran
todas las autorizaciones necesarias para efectuar la totalidad de los procedimientos a
ejecutarse en el Departamento de Rentas. Anualmente, durante el mes de enero se
deberan renovar formalmente las autorizaciones para uso del sistema, por parte de los
funcionarios ya individualizados, individual o conjuntamente.

Las autorizaciones consideraran los siguientes conceptos:
Otorgamiento de patentes

Modificacidn de patentes

Eliminacién de patentes

Descarga de patentes

Otorgamiento de permisos

Giros

Durante el mes de junio de cada afo, debera realizarse la carga de capitales al
sistema, este lo realizara el o la Jefe del Departamento de Rentas o quien designe, y se
extraera la informacién de los registros que el SIl pondra a disposicion del municipio.

1. OTORGAMIENTO DE PATENTE COMERCIAL.
Para recepcionar el formulario de solicitud de patente, se deben verificar
los siguientes antecedentes:

¢ Informe Técnico de la propiedad (emitido por la D.O.M).

¢ Resolucién Sanitaria (si vende o manipula alimentos), (Seremi de Salud).

e Constitucién de Sociedad (si corresponde).

¢ Copia de la Cédula de Identidad y/o RUT.

e Copia de la Cédula de Identidad Representante Legal (si corresponde).

e Contrato de Arriendo del Local o cesidn, (si no es duefo).

e Copia de las Contribuciones o Certificado de Avallo Fiscal, verificar que
sea el que arrienda o cede tenga la facultad para hacerlo, con el nombre
del duefio.

e Certificado de Apertura de Sucursal de la Casa Matriz (en caso de
Sucursal) o cambio de domicilio en el SlI, segun corresponda.

¢ Certificado de no deuda si se trasladé de otra comuna.

e Copia de la Iniciacién de Actividades S.LI. (sélo cuando inicié en San
Miguel).

» Certificado de distanciamiento emitido por la D.O.M,, en caso de venta de
tabaco).

Una vez revisados los antecedentes, se procede a la confeccidn del informe
de patente, de acuerdo a las plantillas preestablecidas, cada emisor debe
incorporar sus iniciales de responsabilidad, su timbre y someterlo a la
revision del Jefe del Departamento de Rentas para posterior firma del
Director.
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2. OTORGAMIENTO DE PATENTE PARA TALLER, INDUSTRIA, BODEGA.
Para recepcionar el formulario de solicitud de patente, se deben
verificar los siguientes antecedentes:

¢ Informe Técnico (emitido por la D.O.M.).

e Resolucién Sanitaria y/o Calificacién de Inofensiva.

e Constitucién de Sociedad (si corresponde).

¢ Copia de la Cédula de Identidad y/o RUT.

* Copia de la Cédula de Identidad Representante Legal (si corresponde).

e Contrato de Arriendo del Local o cesidn, (si no es duefio).

e Copia de las Contribuciones o Certificado de Avaluo Fiscal, verificar que
sea el que arrienda o cede tenga la facultad para hacerlo. Con el nombre
del duefio de la propiedad.

» Certificado de Apertura de Sucursal de la Casa Matriz (en caso de
Sucursal), o cambio de domicilio en el SlI, segun corresponda.

o Certificado de no deuda si se trasladd de otra comuna.

e Copia de la Iniciacién de Actividades S.II. {sélo cuando inicio en San
Miguel).

Una vez revisados los antecedentes, se procede a la confeccién del informe
de patente, de acuerdo a las plantillas preestablecidas, cada emisor debe
incorporar sus iniciales de responsabilidad, su timbre y someterlo a la
revisién del Jefe del Departamento de Rentas para posterior firma del
Director.

3. OTORGAMIENTO DE PATENTE PROFESIONAL.
Para recepcionar el formulario de solicitud de patente, se deben verificar
los siguientes documentos:

o Copia de Cédula de ldentidad.
e Copia legalizada del Titulo, se puede considerar también cuando en la
cédula de identidad esté consignado en el titulo profesional.

Una vez revisados los antecedentes, se procede a la confeccidén de la patente.
Su entrega es inmediata.

4, OTORGAMIENTO DE PATENTES DE ALCOHOL LIMITADAS.
Para recepcionar el formulario de solicitud de patente, se debe verificar
en primer lugar si existe disponibilidad de estas patentes, en el caso de
existir, se deben acompanar los siguientes documentos:

En primer lugar, se debe solicitar una carta para la Comisién de
Alcoholes del Concejo, adjuntando los siguientes antecedentes:

e Declaracion Jurada Notarial Art. 4 Ley 19.925 de Alcoholes (en caso de
sociedad, de todos los socios).

* Certificado de Antecedentes (en caso de sociedad, de todos los socios).

e Fotografias del local por dentro y por fuera.

e Certificado de distanciamiento (emitido por la D.O.M.).

* Informe Técnico (emitido por la D.O.M.)

Teniendo estos antecedentes, se solicita opinidn a la junta de vecinos
correspondiente y pronunciamiento a Carabineros. Al obtener ambos
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documentos, se debe someter a consideracién de la Comisién de Alcoholes
del Concejo. Si en la sesidén de comisidn se acuerda que el contribuyente
continUe con la solicitud, se solicita al requirente los siguientes documentos:

* Resoluciéon Sanitaria (en caso de que vaya asociada a una patente
comercial).

e Constitucion de Sociedad (si corresponde).

e Copia de la Cédula de Identidad y/o RUT.

e Copia de la Cédula de Identidad Representante Legal (si corresponde).

e Contrato de Arriendo del Local o cesién, (si no es duefo).

e Copia de las Contribuciones o Certificado de Avallo Fiscal, verificar que
sea el que arrienda o cede tenga la facultad para hacerlo, con el nombre
del duefio de la propiedad.

e Certificado de Apertura de Sucursal de la Casa Matriz (en caso de
Sucursal), o cambio de domicilio en el S.1.1, segun corresponda.

e Certificado de no deuda, si se trasladé de otra comuna.

¢ Copia de la Iniciacién de Actividades S.lI, (sélo cuando inicio en San
Miguel).

e Inscripcidn en el Servicio Agricola y Ganadero.

Se solicita informe al Departamento de Inspecciones, si es favorable, se
remiten por parte del Secretario Técnico, los antecedentes a la autoridad,
solicitando que el tema sea visto por el Concejo Municipal. Si el Concejo
aprueba este otorgamiento, con el acuerdo se confecciona el decreto de
otorgamiento, y en paralelo, se procede a la confecciéon del informe de
patente, de acuerdo a las plantillas preestablecidas, cada emisor debe
incorporar sus iniciales de responsabilidad, su timbre y someterlo a la
revision del Jefe del Departamento de Rentas para posterior firma del
Director.

CUANDO SE SOLICITEN PATENTES LIMITADAS QUE NO ESTAN
DISPONIBLES, estas sélo se pueden transferir.

OTORGAMIENTO DE PATENTE DE RESTAURANTE CON ALCOHOLES
(DIURNO Y NOCTURNO).

Para recepcionar el formulario de solicitud de patente, no se debe olvidar
que, para postular a este tipo de patentes, primero debe poseer patente
de restaurant comercial, para obtenerlo son los mismos requisitos de
una patente comercial con Resolucidon Sanitaria. Sélo se debe solicitar
una carta para la Comisiéon de Alcoholes, adjuntando los siguientes
antecedentes:

¢ Informe Técnico.

* Declaracién Jurada Notarial Art. 4 Ley 19.925 de Alcoholes (en caso de
Sociedad de todos los socios).

* Inscripcidn en el Servicio Agricola y Ganadero.

e Certificado de Antecedentes (en caso de Sociedad, de todos los socios).

* Fotografias del local por dentro y por fuera.

Teniendo estos antecedentes, se solicita opinién a la junta de vecinos
correspondiente y pronunciamiento a Carabineros. Al obtener ambos
documentos, se debe someter a consideracién de la Comisién de Alcoholes
del Concejo. Si en la sesién de comisién se acuerda que el contribuyente
continle con la solicitud, se solicita informe al Departamento de
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Inspecciones, si es favorable, se remiten por parte del Secretario Técnico, los
antecedentes a la autoridad, solicitando que el tema sea visto por el Concejo
Municipal. Si el Concejo aprueba este otorgamiento, con el acuerdo se
confecciona el decreto de otorgamiento, y en paralelo, se procede a la
confeccion del informe de patente, de acuerdo a las plantillas
preestablecidas, cada emisor debe incorporar sus iniciales de
responsabilidad, su timbre y someterlo a la revision del Jefe del
Departamento de Rentas para posterior firma del Director.

OTORGAMIENTO DE PATENTE DE FERIAS LIBRES.
Para este otorgamiento, se debe solicitar.

e Carta al Alcalde(sa), esta carta debe indicar los datos del solicitante e
indicar en que feria solicita el cupo.

e Fotocopia Cédula de Identidad.

¢ Certificado de Antecedentes.

¢ Dos fotos tamafo carnet con Nombre y Rut.

¢ Resolucién Sanitaria (si expende Alimentos) El interesado debe solicitar
en el Departamento de Rentas, previo a requerir esta resolucién en la
Seremi, un certificado de emplazamiento.

Una vez que Dipreco confeccione el informe correspondiente en donde
sefala los cupos a otorgar, se solicitan los antecedentes y se procede a la
confeccién del decreto correspondiente, considerando el espacio a ocupar y
el cupo otorgado. Una vez revisados los antecedentes, se procede a la
confeccion del informe de patente, de acuerdo a las plantillas
preestablecidas, cada emisor debe incorporar sus iniciales de
responsabilidad, su timbre y someterlo a la revision del Jefe del
Departamento de Rentas para posterior firma del Director. Posteriormente
se procede al pago de la patente y finalmente se le entrega por parte del
Dpto. de Inspecciones el cupo en terreno.

OTORGAMIENTO DE PATENTE DE KIOSCO EMPLAZADO EN LA ViA
PUBLICA.

Para recepcionar el formulario de solicitud de patente, se debe

solicitar.

e Carta al alcalde(sa), indicando ubicacién y medidas del kiosco.

¢ Fotocopia Cédula de Identidad.

o Certificado de Antecedentes.

» Dos fotos tamarfo carnet con Nombre y Rut.

* Resolucién Sanitaria (si expende Alimentos). El interesado debe solicitar
en el Departamento de Rentas, previo a requerir esta resolucién en la
Seremi, un certificado de emplazamiento.

e Autorizacién del vecino que enfrentaria al kiosco.

¢ Croquis con medidas y Ubicacién del Kiosco.

e Certificado de distanciamiento emitido por la D.O.M., en caso de venta de
tabaco).

Recepcionada la carta desde Alcaldia y con el visto bueno de la autoridad, se
solicitan los informes a la Direccién de Obras, la Direccién de Transito, la
Direccion de Medio Ambiente, Aseo y Ornato y la Dipreco, respecto a la
ubicacién del mismo. Con los informes favorables, se procede a informar al
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10.

requirente y a la confeccién del decreto correspondiente. Se procede a la
creacion del informe de patente, de acuerdo a las plantillas preestablecidas,
cada emisor debe incorporar sus iniciales de responsabilidad, su timbre y
someterlo a la revisién del Jefe del Departamento de Rentas para posterior
firma del Director. En caso de informes negativos, se prepara la carta de
respuesta para la firma del Director.

OTORGAMIENTO DE KIOSCO INTERIOR. tiene el tratamiento de una
patente comercial. Excepto que no se solicita informe técnico.

TRANSFERENCIA DE PATENTE
Para recepcionar el formulario, se deben solicitar los siguientes
documentos:

e Cambio Razén Social en la Seremi de Salud (si es taller, bodega o
expende Alimentos).

¢ Constitucién de Sociedad (si es Sociedad).

¢ Copia de la Cédula de Identidad y/o RUT.

e Copia de la Cédula de Identidad Representante Legal (cuando
corresponda).

¢ Contrato de Arriendo del Local a su nombre (si no es duefio).

o Copia de las Contribuciones o Certificado de Avallo Fiscal con el nombre
del duefio.

o Certificado de Apertura de Sucursal de la Casa Matriz (en caso de
Sucursal) o Certificado de no deuda si se trasladé de otra comuna.

e Copia de la Iniciacidn de Actividades S.II. (sdlo cuando inicio en San
Miguel) o cambio de domicilio en el S.1.1.

e Declaracién Jurada Notarial Art. 4 Ley 19.925 de Alcoholes (si es Patente
de Alcohol y en caso de Sociedad, de todos los socios).

e Inscripcidn en el Servicio Agricola y Ganadero (si es patente de Alcohol).

o Certificado de Antecedentes (si es Patente de Alcohol y en caso de
Sociedad, de todos los socios).

e Transferencia ante Notario de la Patente donde esté claramente

indicada la patente a transferir.

Patente al Dia.

Una vez revisados los antecedentes, se procede a la confecciéon del informe,
de acuerdo a las plantillas preestablecidas, cada emisor debe incorporar sus
iniciales de responsabilidad, su timbre y someterlo a la revision del Jefe del
Departamento de Rentas para posterior firma del Director. Una vez
autorizada, se procede a cambiar los datos en el sistema, dejando en el
histérico el detalle. Se endosa la patente, inscribiendo en el reverso de la
misma, los datos del nuevo duefio.

TRASLADO DE PATENTES
Para recepcionar el formulario de solicitud de patente, se deben solicitar
los siguientes documentos:

e Informe Técnico, (en caso de Patente de Alcohol, este debe estar sin
Observaciones) de la nueva direccién.

* Autorizacion Sanitaria (si es taller, bodega o manipula alimentos) en la
nueva direccién.

e Constitucién de Sociedad (si corresponde).

¢ Copia de la Cédula de Identidad y/o RUT (segun corresponda).
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e Copia de la Cédula de Identidad Representante Legal (en caso de
persona juridica).

e Contrato de Arriendo del Local (si no es duefio).

e Copia de las Contribuciones o Certificado de Avallo Fiscal con el nombre
del duefio.

e Cambio de direccién en el S.I.I.

* Inscripcion en el Servicio Agricola y Ganadero (si es patente de Alcohol).

e Patenteal dia.

* Opinion de la Junta de Vecinos (si es patente de Alcohol).

¢ Pronunciamiento de Carabineros (si es patente de Alcohol).

* Certificado de distanciamiento, emitido por la D.O.M. (solo para el caso
de las patentes de alcohol limitadas y para la venta de tabaco).

Para el caso de traslado de patentes de alcoholes, se debe citar a Comisidon
de Alcoholes del Concejo, seguin el procedimiento ya establecido, y sélo una
vez recepcionado el acuerdo de concejo, se procede a la confeccién del
decreto correspondiente y paralelo se procede a la creacién del informe, de
acuerdo a las plantillas preestablecidas, cada emisor debe incorporar sus
iniciales de responsabilidad, su timbre y someterlo a la revisién del Jefe del
Departamento de Rentas para posterior firma del Director y posteriormente
se otorga el traslado.

No olvidar que los traslados tienen un costo diferenciado, entre las
patentes ordinarias y las de alcohol.

ARRIENDO DE PATENTES.
Para recepcionar el formulario, se deben solicitar los siguientes
documentos:

* Constitucion de Sociedad (si corresponde).

e Copia de la Cédula de Identidad y/o RUT.

¢ Copia de la Cédula de Identidad Representante Legal (si corresponde).

* Certificado de Apertura de Sucursal de la Casa Matriz (en caso de
Sucursal), segun corresponda.

e Certificado de no deuda, en caso de traslado desde otra comuna.

» Cambio de domicilio en el S.IIl. o Apertura de Sucursal en el S, segln
corresponda

¢ Copia de la Iniciacion de Actividades S.l.I. (sélo cuando inicio en San
Miguel).

¢ Contrato de arriendo de la patente, notariado y donde este claramente
indicada la patente a arrendar.

Una vez revisados los antecedentes, se procede a la confeccién del informe
de arriendo de patente, de acuerdo a las plantillas preestablecidas, cada
emisor debe incorporar sus iniciales de responsabilidad, su timbre y
someterlo a la revision del Jefe del Departamento de Rentas para posterior
firma del Director. Una vez autorizado se debe proceder a incorporar en el
registro de arriendo de la patente los nuevos datos. En el caso en que el
arriendo no se establezca fecha de término, se debe considerar 50 afios. Se
debe endosar la patente, indicando que se encuentra arrendada Yy a quien.
Se le debe informar en el momento al arrendatario que debera
proporcionarnos anualmente en el mes de abril su declaracion de renta, a fin
de considerar su capital para el célculo de su patente.
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13.

14.

CAMBIO DE RAZON SOCIAL

Para recepcionar el formulario, se deben solicitar los siguientes
documentos:

e Escritura de Modificacién de Sociedad.

* Copia de la Cédula de Identidad y/o RUT.

¢ Copia de la Cédula de Identidad Representante Legal.

e Contrato de Arriendo (modificacién).

¢ Cambio Razén Social en el Seremi de Salud (si expende Alimentos).
* Fotocopia Patente al Dia.

¢ Modificacion Antecedentes S.1.1.

Una vez revisados los antecedentes, se procede a la confeccidn del informe
de patente, de acuerdo a las plantillas preestablecidas, cada emisor debe
incorporar sus iniciales de responsabilidad, su timbre y someterlo a la
revision del Jefe del Departamento de Rentas para posterior firma del
Director.

En este caso se debe endosar la patente, indicando la nueva razén social.

ANEXO
Para recepcionar el formulario, en el que debe estar indicado claramente
el anexo que se solicita, se deben requerir los siguientes documentos:

o Copia de la patente al dia.

e Copia de la Cédula de Identidad y/o RUT (cuando corresponda).

e Copia de la Cédula de Identidad Representante Legal (cuando
corresponda).

e En caso de que el anexo se refiera a alimentos, debe acompanar la
resolucion sanitaria correspondiente.

¢ Verificar que la actividad a anexar este considerada en las escrituras en
caso de persona juridica, y ademas esté en las actividades registradas en
el S.LI.

s Certificado de distanciamiento emitido por la D.O.M,, en caso de venta de
tabaco.

Una vez revisados los antecedentes, se procede a la confeccion del informe
de patente, de acuerdo a las plantillas preestablecidas, cada emisor debe
incorporar sus iniciales de responsabilidad su timbre y someterlo a la
revision del Jefe del Departamento de Rentas para posterior firma del
Director. Esto se entrega de inmediato.

OTORGAMIENTO DE PATENTE DE MICROEMPRESA FAMILIAR
Esta patente se otorga conforme la normativa especifica que regula este
otorgamiento, que es la Ley 19,749.

» Para el otorgamiento de estas patentes, se recepcionan de parte del
Departamento de Inspecciones, el informe en donde ellos certifican que
el requirente cumple con los requisitos de vivir en el lugar, este informe
llega acompafiado de la solicitud de patente que el interesado realiza en
la Oficina de Fomento Productivo, en donde se indican los datos del
solicitante y la actividad que desea desarrollar. En caso de venta o
manipulacién de alimentos, debe acompafar la resolucién sanitaria. En
caso que la actividad pueda ser molesta, se debe recepcionar la
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determinacién de actividad inofensiva, acreditada por la Seremi de Salud,
asi mismo se debe incluir los estatutos o escrituras en caso de ser E.L.R.L.

y Certificado de distanciamiento emitido por la D.O.M,, en caso de venta
de tabaco).

Una vez revisados los antecedentes, se procede a la confeccién del
informe de patente, de acuerdo a las plantillas preestablecidas, cada
emisor debe incorporar sus iniciales de responsabilidad, su timbre y
someterlo a la revision del Jefe del Departamento de Rentas para
posterior firma del Director.

OTORGAMIENTO DE PATENTE COMERCIAL -SUCURSAL-
Para recepcionar el formulario, se deben solicitar los siguientes
documentos:

¢ Informe Técnico, (en caso de Patente de Alcohol, este debe estar sin
Observaciones).

* Autorizacion Sanitaria (si es taller, bodega o manipula alimentos).

e Constitucién de Sociedad (si corresponde).

e Copia de la Cédula de Identidad y/o RUT (segun corresponda).

e Copia de la Cédula de Identidad Representante Legal (en caso de
persona juridica).

¢ Contrato de Arriendo del Local (si no es duefo).

» Copia de las Contribuciones o Certificado de Avallo Fiscal con el nombre
del duefio.

o Apertura de sucursal en el S.1.I.

* Inscripcién en el Servicio Agricola y Ganadero (si es patente de  Alcohol).

e Opinién de la Junta de Vecinos (si es patente de Alcohol).

e Pronunciamiento de Carabineros (si es patente de Alcohol).

e Certificado de distanciamiento, emitido por la D.O.M. (solo para el caso
de las patentes de alcohol limitadas y para la venta de tabaco).

e Certificado de Casa Matriz para apertura de sucursal.

OTORGAMIENTO DE PATENTES PROVISORIAS

Cuando las patentes comerciales e industriales, no cumplan con todos los
requisitos, es decir, no posean el informe técnico, o éste tenga observaciones,
entre otros casos, se puede entregar una patente en caracter de provisoria,
salvo que se refiera a cumplimiento de requisitos sanitarios, y que la
actividad solicitada se encuentre considerada en nuestra Ordenanza de
Patentes Provisorias. Este tipo de patentes se entrega por un periodo de 1
aflo como maximo, y la persona debe al momento de ingresar la
documentacién, suscribir el informativo que sefala exactamente el
concepto de porque su patente tiene el caricter de provisoria. Indica
claramente que tiene un plazo de 1 afio para regularizar la patente y que en
caso contrario la patente queda automaticamente eliminada.

ELIMINACION DE PATENTES

Para recepcionar una solicitud de eliminacién de patente, se deben solicitar
los siguientes documentos: Copia de la cedula de identidad y/o RUT, Copia
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de la cedula de identidad del representante legal, y patente al dia en
original.

Posterior a la recepcidn, se debera:

1. Revisar que los antecedentes correspondan a la patente a eliminar, y
proceder a dejar estampado en el sistema el concepto de Inactiva, e
incorporar en el mismo acto, en el histérico de la patente “inactiva a la
espera de decreto”.

2. Solicitar al Departamento de Inspecciones el informe correspondiente,
adjuntando la documentacion presentada por el contribuyente.

3. Una vez recepcionado el informe del Dpto. de Inspecciones, se debe
proceder a la confecciéon del decreto de eliminacién y/o descargo,
segun corresponda, dejando claramente establecidas las iniciales de
responsabilidad. Ademas deberad el funcionario preparar el informe
correspondiente, para las firmas de la jefatura y la Direccién.

4., Una vez preparado el decreto con todos los antecedentes, se debera
remitir en conjunto con el informe, al jefe del Dpto. de Rentas, quien
deberd revisar y corroborar que tanto el decreto como el informe
reflejen la realidad del caso, para posteriormente suscribirlo y remitirlo
al Director de Rentas, para la revisién y firma correspondiente.

5. Firmados el Informe y visado el decreto, se deberan remitir a la alcaldia
para la firma del Sr. Alcalde.

6. Una vez recepcionada debidamente la copia del decreto, el funcionario
deberd proceder a establecer la patente como NULA, dejando
claramente establecido el niumero de decreto y la fecha del mismo,
que determind la eliminacién de la patente.

GENERALIDADES:

Para el otorgamiento de patentes se debe en primer lugar cuando se trata
de una persona juridica, verificar los datos del representante legal, que sea el
© quien tenga un poder ad hoc para representar a la empresa quien sea
quien suscribe la solicitud de patente. De igual manera se debe constar que
la firma este acorde al documento de identidad. Mismo procedimiento para
el caso de personas naturales, verificar la firma en la cedula de identidad.
Verificar los datos del formulario con el resto de los antecedentes, teniendo
especial atenciéon en la direccion sefialada y el giro solicitado.

Verificar que la actividad solicitada este considerada en las escrituras en caso
de persona juridica, y ademas esté en las actividades registradas en el Sll. De
igual manera en las escrituras si la sociedad es definitiva y si el representante
€S Uno o varios, si estos deben firmar indistintamente o en conjunto.

Verificar si da cumplimiento a todos los requisitos, para considerarla como
patente definitiva, y en caso contrario revisar la ordenanza de patentes
provisorias, determinando la factibilidad conforme al documento pendiente
y al tipo de actividad a desarrollar.

Revisar el informe técnico que la direccién corresponda y que la zonificacién
permita la actividad y de conformidad a lo ahi establecido ver si la patente
puede ser definitiva o provisoria, si este informe tiene observaciones. En caso
que asi sea, debe entregarsele al solicitante el formato de patente provisoria
por observaciones en el informe técnico, si la ordenanza asi lo permite.

En caso de requerir informe sanitario la actividad, verificar el hombre a quien
esta extendido sea el interesado, y en caso de personas juridicas, debe estar
a nombre de ella, y en la direccién que se requiere, y observar con mucha
atencién el giro autorizado, el cual se debe transcribir con exactitud en el
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informe de patente y posteriormente en la patente.

7. Respecto de los contratos de arriendo verificar bien los datos, confirmando
que sea a nombre del requirente y en caso de personas juridicas sea a
nombre de la empresa. Constatar por algiin documento que el arrendador
sea el propietario o tenga poder para realizar este arriendo.

8. Para el calculo de las patentes en caso que el giro se ha reciente, se utilizara
el dato considerado en la iniciacion de actividades como primer capital, y en
caso gque este sea anterior, se requerirdn las declaraciones de renta de cada
ano, para extraer el capital.

9. Cuando dentro de los giros se solicite la venta de tabacos, se debe solicitar el
certificado de distanciamiento emitido por la DOM.

10.  Para realizar el calculo del Impuesto Unico Territorial, se debe considerar que
el contribuyente lo pague sélo en una comuna.

TI. No olvidar confeccionar por separado mensualmente los decretos de
otorgamiento de patentes definitivas y provisorias.

PROCEDIMIENTO PARA LA CONFECCION DE UNA PATENTE NUEVA
EN EL SISTEMA COMPUTACIONAL.

PATENTE COMERCIAL O INDUSTRIAL:

Lo primero que se realiza para crear una patente es revisar los antecedentes de
Iniciacidon de actividades del contribuyente para saber desde cuando se debe
cobrar; si ha iniciado actividad dentro del semestre se cobra el semestre actual, y
se confecciona de la siguiente manera:

1. Se ingresa al Sistema de Patentes Comerciales;
2. Ingresar a MANTENCION, luego Maestro de Contribuyentes:

Detalle N° 2;

-Rut :Rut de la Sociedad o Personal Natural

-Lugar de Otorgamiento :Siempre SAN MIGUEL

~Razén Social :Nombre de la Sociedad o Persona Natural
-Direccién :Direccién comercial (donde va a estar ubicado el

local).
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-Comuna :Siempre SAN MIGUEL
-Teléfonos :Teléfono
-Correo electrénico :Correo del contribuyente

-Representante Legal :Si corresponde
En el siguiente cuadro de Informacién de Capitales:

-Folio :Se escribe el folio de la solicitud de Patente

-Fecha Declaracion Pais :La fecha de aprobaciéon de la Patente

-Numero de trabajadores :NUmero total de trabajadores (cuando es sucursal se
revisa en los antecedentes el Certificado de casa
matriz; en este certificado aparece el nimero total
de trabajadores de todas las sucursales).

-Aho :El afo de aprobacién de la patente

-Capital :Se digita P de presentado (ya que el capital est3
presentado en los antecedentes).

-Comuna :NUmero total de trabajadores dentro de nuestra

comuna (cuando es sucursal se revisa en los
antecedentes el Certificado de casa matriz, en este
certificado aparece el nimero total de trabajadores
que corresponden a SAN MIGUEL).

-Monto Capital Total «Capital total declarado {cuando es sucursal, se
ingresa el valor total del capital de todas las
sucursales).

-Monto Capital Comuna :Alingresar el monto anterior da el valor que
corresponde a este item, y el porcentaje para la
comuna.

Presione GRABAR

3.-  Ingresar a MANTENCION, iuego Maestro de Patentes:

DETALLE N° 3:

-Rut ‘Al ingresar el RUT, autométicamente aparece los
datos del Contribuyente.
-N° de patente :Se pincha 2, luego se busca el rol que le corresponde

a la patente, que puede ser:;
Comercial: 233
Industrial: 103
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Luego Ordenado por, ROL, descendente,
ORDENAR. .El nimero que sigue al Ultimo que da es
el que le corresponde a la patente.

-Clasificacion :Fuera de Rol Definitiva o Provisoria segun
corresponda (es Provisoria cuando el Informe Técnico
viene con observaciones por problemas de
regularizaciéon de construcciones con la Direccién de
Obras Municipales, entre otros). Siempre verificar que
la actividad provisoria esté inserta en la ordenanza

respectiva.

-Rural/Urbano :Siempre Urbano

-Actividad Siemprel

-Giros :Siemprel

-Calle :Se pincha 2, luego se busca la Direccion que
corresponda y se selecciona.

-N° :NUmero de la calle.

-Tipo Capital :Siempre P de presentado.

-% :El porcentaje que le corresponde de acuerdo al
Maestro de Contribuyentes.

-Fecha presentacion :De la documentacién requerida.

~-N° de trabajadores :NUmero total de trabajadores de la comuna indicado
en el Maestro de Contribuyentes.

-Folio :De la declaracion.

-Fecha Otorgamiento :La fecha en la cual se esta girando la patente.

-Fecha de Término :En caso de ser patente provisoria (dura 1 afio, desde
fa fecha de otorgamiento).

-Estado Patente VIGENTE

-Rol S.LI Propiedad sIngresar el que aparece en el Informe Técnico.

-Aseo s/n :Siempre 1Si corresponde

Para finalizar CALCULO DE VALORES

4, Ingresar a INFORMES, Luego Emisién de Boletin, Boletin de Pago
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DETALLE N° 4:

- Rol Se ingresa el rol asignado, se selecciona Fuera de Rol
y se presiona IMPRIMIR.

CALCULO MANUAL DE LA PATENTE

Punto 1, valor patente :Se calcula por el 0,25 % del capital declarado, Ejemplo:
$ 7.461.000 x 0,25% = $18.652.-

Punto 2, valor Aseo :De acuerdo a los valores del Departamento de Aseo y
Ornato.

PATENTE DE MICROEMPRESA FAMILIAR:

Lo primero que se realiza para crear una patente es revisar los antecedentes de
Iniciacion de actividades del contribuyente para saber desde cuando se debe
cobrar; si ha iniciado actividad dentro del semestre se cobra el semestre actual,
cabe seflalar que las patentes de microempresa no pueden tener sucursales, ni
dentro de la Comuna, ni fuera; y se confecciona de la siguiente manera:

1. Se entra al Sistema de Patentes Comerciales
2. Ingresar a MANTENCION, luego Maestro de Contribuyentes:

Detalle N° 2:

-Rut :Rut del Contribuyente.

-Lugar de Otorgamiento :Siempre SAN MIGUEL.

-Razén Social :Nombre del Contribuyente.

-Direccién :Direccién comercial (donde va a estar ubicado el
local).

-Comuna :Siempre SAN MIGUEL.

-Teléfonos ‘Teléfono del Local.

-Correo electrénico :Correo del contribuyente.
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En el siguiente cuadro de Informacién de Capitales:
-Folio :Se escribe el folio de la solicitud de Patente.

-Fecha Declaracion Pais  :La fecha de aprobacién de la Patente.
-NUumero de trabajadores :NiUmero total de trabajadores.

-Aho :El aflo de aprobacién de la patente.

-Capital :Se pone P de presentado (ya que el capital esta
presentado en los antecedentes).

-Comuna :NUmero total de trabajadores dentro de nuestra
comuna.

-Monto Capital Total :Capital total declarado.

-Monto Capital Comuna :Al poner el monto anterior da el valor que
corresponde a este item, y el % para la comuna.

Presione GRABAR

3. Ingresar a MANTENCION, luego Maestro de Patentes:

DETALLE N° 3

-Rut Al ingresar el RUT, automaticamente aparecen los
datos del Contribuyente.
-N° de patente :Se pincha 2, luego se busca el rol que le corresponde

a la patente, que es:

-Microempresa Comercial (cuando son almacenes,
bazar paqueteria), verduleria, etc.): 700

-Microempresa Industrial (cuando se trata de
Talleres): 600

Luego Ordenado por, ROL, descendente, ORDENAR.

El nimero que sigue al Ultimo que da es el que le

corresponde a la patente.

-Clasificacién (Fuera de Rol Definitiva (esta patente siempre es
Definitiva, ya que esta patente no necesita informe
técnico).

-Rural/Urbano :Siempre Urbano
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-Actividad
-Giros
-Calle

=N°

-Tipo Capital

%

-Fecha presentacion
-N° de trabajadores
-Folio

-Fecha Otorgamiento
-Fecha de Término
-Estado Patente
-Rol S.L.I. Propiedad
-Aseo s/n

Secretaria Municipal

:Siemprel

:Siemprel

:Se pincha 2, luego se busca la Direccién que
corresponda y se selecciona.

:NUmero de la calle.

:Siempre P de presentado.

:No corresponde.

:De la documentacion requerida.
Siemprel.

:De la declaracion.

:La fecha que se le esta girando la patente.
:Esta patente no tiene fecha de término.
‘VIGENTE.

:Aparece en el Informe Técnico.

:Siempre 1si corresponde

Para finalizar CALCULO DE VALORES.

4. Ingresar a INFORMES, Luego Emision de Boletin, Boletin de Pago

DETALLE N° 4:

-Rol

:Se ingresa el rol asignado, se selecciona Fuera de Rol

y se presiona IMPRIMIR.

CALCULO MANUAL DE LA PATENTE

Punto 1, valor patente

:Se calcula por el 0,25 % del capital declarado, Ejemplo:

$ 7.461.000 x 0,25% = $ 18.652.-
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Punto 2, valor Aseo :De acuerdo a los valores del Departamento de Aseo y
Ornato.

La Suma de estos dos valores nos da el valor patente.

PATENTE PROFESIONAL:
Una vez revisado los antecedentes que el Contribuyente presenta para este tipo
de patente, se procede inmediatamente a girar esta patente, de la siguiente

manera:

1. Se entra al Sistema de Patentes Comerciales

2. Ingresar a MANTENCION, luego Maestro de Contribuyentes

Detalle N° 2

-Rut :Rut del Contribuyente.
-Lugar de Otorgamiento :Siempre SAN MIGUEL.
-Razén Social :Nombre del Contribuyente.
-Direccién :Direccidon comercial.
-Comuna :Siempre SAN MIGUEL.
-Teléfonos :Teléfono Particular.
-Correo electrénico :Correo del contribuyente.

En el siguiente cuadro de Informacién de Capitales:

-Folio :Se escribe el folio de la solicitud de Patente.

-Fecha Declaracion Pais  :La fecha de aprobaciéon de la Patente.,

-Numero de trabajadores :Se ponel.

-Afo :El afio de aprobacién de la patente.

-Capital :Se pone L de Liberado (ya que a estas patentes no se
le toma el capital).

-Comuna :Se ponel.
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-Monto Capital Total

-Monto Capital Comuna

2.
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:No corresponde.
: No corresponde.

Presione GRABAR

Ingresar a MANTENCION, luego Maestro de Patentes:

DETALLE N° Z:

-Rut

-N° de patente

-Clasificacion

-Rural/Urbano
-Actividad
-Giros

-Calle

=N°

-Tipo Capital

%

-Fecha presentacion
-N° de trabajadores
-Folio

-Fecha Otorgamiento
-Fecha de Término

Al ingresar el RUT, automaticamente aparecen los
datos del Contribuyente.

:Se pincha 2, luego se busca el rol que le corresponde
a la patente, que es:

-Profesional: 301

Luego Ordenado por, ROL, descendente,
ORDENAR. .El numero que sigue al Ultimo que da es
el que le corresponde a la patente.

:Fuera de Rol Definitiva (esta patente siempre es
Definitiva, ya que esta patente no necesita informe
técnico).

:Siempre Urbano.

Siemprel.

:Siemprel.

:Se pincha 2, luego se busca la Direccién que
corresponda y se selecciona.

:NUmero de la calle.

:Siempre L de liberado.

:No corresponde

:De la documentacion requerida.

Siemprel.

:De la declaracion.

:La fecha que se le estd girando la patente.

:Esta patente no tiene fecha de término.
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-Estado Patente ¢ VIGENTE.
-Rol S.LI. Propiedad : No corresponde.
-Aseo s/n : No corresponde.

Para finalizar CALCULO DE VALORES

Ingresar a INFORMES, Luego Emision de Boletin, Boletin de Pago

DETALLE N° 4:

-Rol : Se ingresa el rol asighado, se selecciona Fuera de Rol
y se presiona IMPRIMIR

CALCULO MANUAL DE LA PATENTE

Punto 1, valor patente : Se aplica media UTM semestral

Punto 2, valor Aseo : No corresponde.

PATENTE DE FERIAS LIBRES Y KIOSCOS:

Una vez aprobada esta patente mediante Decreto Exento, se procede a Girar la
patente de |la siguiente manera:

1. Se entra al Sistema de Patentes Comerciales;
2. Ingresar a MANTENCION, luego Maestro de Contribuyentes:
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Detalle N° 2:

-Rut :Rut del Contribuyente.
-Lugar de Otorgamiento :Siempre SAN MIGUEL.
-Razén Social :Nombre del Contribuyente.
-Direccién :Direccidn Particular.
-Comuna :Siempre SAN MIGUEL.
-Teléfonos :Teléfono Particular.
-Correo electrénico :Correo del contribuyente.

En el siguiente cuadro de Informacidén de Capitales:

-Folio :Se escribe el folio de la solicitud de Patente.
-Fecha Declaracion Pais  :La fecha de aprobacién de la Patente.
-Numero de trabajadores :Se pone]l.

-Afo :El aflo de aprobacién de la patente.

-Capital :Se pone L de Liberado (ya que a estas patentes no se
le toma el capital).

-Comuna :$Se pone 1.

-Monto Capital Total :No lo toma el sistema.

-Monto Capital Comuna : No lo toma el sistema.

Presione GRABAR

3. Ingresar a MANTENCION, luego Maestro de Patentes:
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DETALLE N° 3:
~Rut

-N° de patente

-Clasificacion

-Rural/Urbano
-Actividad
-Giros

-Calle

-N°
-Tipo Capital
%
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Al ingresar el RUT, automdticamente aparecen los
datos del Contribuyente.

:Se pincha 2, luego se busca el rol gue le corresponde
a la patente, que es:

- Ferias Libres: 207 - 208

- Kioscos (200)

Luego Ordenado por, ROL, descendente, ORDENAR.
El ndmero que sigue al Ultimo que da es el que le
corresponde a la patente.

:Fuera de Rol Definitiva (esta patente siempre es
Definitiva, ya que esta patente no necesita

informe técnico).

:Siempre Urbano.

Siempre 1.

:Siempre 1.

:Se pincha 2, luego se busca la Direccidén que
corresponda y se selecciona.

:NUmero de la calle.

:Siempre L de liberado.

:No corresponde.

-Fecha presentacién :De la documentacién requerida.

-N° de trabajadores H

-Folio :De la declaracién.

-Fecha Otorgamiento :La fecha que se le estd girando la patente.
-Fecha de Término :Esta patente no tiene fecha de término.
-Estado Patente VIGENTE.

-Rol S.L.I. Propiedad :No corresponde.

-Aseo s/n :Conforme la cantidad de posturasy a la cantidad de
metros de cada una.

Para finalizar CALCULO DE VALORES

4. Ingresar a INFORMES, Luego Emisién de Boletin, Boletin de Pago




! Secretaria Municipal

MUNICIPALIDAD \

DETALLE N° 4:

-Rol :Se ingresa el rol asignado, se selecciona Fuera de Rol
y se presiona IMPRIMIR

CALCULO MANUAL DE LA PATENTE

Punto 1, valor patente :Se aplica media UTM semestral.

Punto 2, valor Aseo :Se calcula de acuerdo al tipo de postura, para la
de 6 metros se calcula con 0.40 de la UTMy
para la de 9 metros con 0.59 de la UTM.

Punto 3, valor IUT :Este valor se calcula considerando el 0.25 de la
UTM
Punto 4, valor BNUP :Este valor se calcula por el 0.01 de la UTM por
m2 y cantidad de posturas.
hD DE SN
La Suma de estos cuatro valores nos da el valor T\tente.”
: , , G ALCALDESA
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