Pe e T
Halith?

\.“.j‘ "L):."
L PRADO ‘

L MUNICIPALIDAD ' JENEE \
CFOCRLTARIA MUNIUIPAL DECRETO N°:......... lUi ...........

MAT.: APRUEBA MANUAL DE PROCEDIMIENTO
ADMINISTRATIVO DEL SISTEMA DE PATENTES.

LO PRADO, /7 Uit /il

LA ALCALDIA DECRETO HOY:
VISTOS : ‘

La Providencia N°259 de fecha 27 de diciembre de 2006 de
Administradora Municipal, mediante la cual adjunta Manual de
Procedimiento Administrativo del Sistema de Patentes, para que
sea sancionado a través del correspondiente decreto alcaldicio; y

TENIENDO PRESENTE

Las facultades que me confiere la ley N° 168.69'5, Organica
Constitucional de Municipalidades.

DECRETO

1. Apruébese, por este acto, el MANUAL DE PROCEDIMIENTO
ADMINISTRATIVO DEL SISTEMA DE PATENTES, cuyo texto se
incluye a continuacion:

“MANUAL DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

DEL SISTEMA DE PATENTES”

1k DEL PROCEDIMIENTO GENERAL DE LAS PATENTES.-

INICIO

1. Todo tramite de patentes y/o permisos comerciales debe ser realizado por el

Contribuyente, mediante el formulario SOLICITUD DE PATENTE MUNICIPAL.-

Dicha Solicitud debe acompafarse con la totalidad de los requisitos que se requieren
para obtener patente o permiso, lo que debe ser exigido, revisado y aceptados por la
Ventanilla Unica. El formulario debe ser firmado por el solicitante, indicando su
nombre completo, domicilio, cédula de identidad y teléfono.

Una vez recibidos en forma completa por Ventanilla Unica seran remitidos
_directamente al Departamento de Rentas Municipales.-



ANEXO N° 1.-*VER FORMULARIO SOLICITUD DE PATENTES MUNICIPALES.-

Mediante este formulario (formulario multiproposito), el Contribuyente puede solicitar
cualquier tramite relacionado con el Departamento de Rentas Municipales, desde
una solicitud de patente, un cambio de razén social, un traslado, etc.

Se debe tener especial cuidado de que este formulario debe venir firmado por el
contribuyente.

El Departamente de Rentas Muricipales, a traves de su meson de atencién, registra

la solicitud y a través de sus revisores procede a verificar los datos del contribuyente
en el Sistema computacional, ademas que la documentacion remitida por Ventanilla

Unica sea la correcta.

Si faltan anteceder{tes, ésta sera devuelta a Ventanilla Unica, para que gestione
debidamente que se completen los antecedentes faltantes por parte del solicitante.

Si la documentacion esta completa, se forma el expediente, procediéndose a
registrar el numero de folio entregado por Ventanilla Unica remitiendo al misnmo
tiempo a la Seccion Inspeccion, el formulario de Informe de Visita a Terreno, cuando
corresponda, con copia al Departamento de Rentas Municipales. .

ANEXO N° 2.- VER FORMULARIO INFORME DE VISITA A TERRENO.

(Nc siempre se solicita informe de visita a terreno, ejemplo: solicitud de patente
comercial, definitiva o provisoria, no €s necesario salvo para constatar si el negocio
esta funcionando ).-

Cabe hacer presente que el numero de folio entregado por Ventanilla Unica sera el
que identifique el expediente, hasta que este obtenga el numero de Rol de Patente
definitiva.-

Importante es destacar que el art. 34 bis de la Ley N° 3063 Ley de Rentas
Municipales, prescribe que el plazo que tendra el Municipio para otorgar o renovar la
patente comercial y la patente profesional, sera de 10 dias habiles contados desde
el dia en que se cumpla con la totalidad de los antecedentes. Respecto de la
patente industrial, dicho plazo sera de de 15 dias habiles.- El Departamento de
Rentas Municipzles debe velar por el cumplimiento de estos plazos.

La Seccién Inspeccion recibe formulario de Informe de Visita a Terreno, confecciona
informe y lo remite a Rentas Municipales en un plazo maximo de 3 dias contado
desde el momento en que se hace entrega de dicho formulario por parte de Rentas

Municipales.

Rentas Municipales adjunta al expediente el Informe de Visita a Terreno y
confecciona formulario Hoja Revision de Antecedentes, el que debe ser firmado por
la Jefe de Rentas.



ANEXO N° 3.-* VER FORMULARIO HOJA DE REVISION DE ANTECEDENTES .-

( Este formulario es la “hoja de trabajo” del funcionario revisor, mediante la cual
acredita que la revision de la documentacion corresponde a la saolicitada.

6. ¢Procede otorgar Patente?

- Rentas Municipales:
a.-) Si es NO, Rentas solicita informes 6 antecedentes a quien corresponda.

b.-) Sies S|, Rentas recibe la hoja de revision de antecedentes y acompana el
formulario Informe Final de Patentes.-

ANEXO N° 4.- VER FORMULARIO INFORME FINAL DE PATENTES

Este documento corresponde a la etapa final del tramite de una patente, en este
queda congignado definitivamente la opinion de Rentas Municipales, quien elabora
el decreto alcaldicio correspondiente y lo remite a la firma del Sr. Director de
Administracion y Finanzas.-

7. El Informe fina! de patentes junto con el expediente completo se envia para la firma
del Sr. Director de Administracion y Finanzas, quien posteriormente una vez firmado
lo devuelve al Depto. de Rentas Municipales.-

8. El Depto. de Rentas Municipales cita al contribuyente, se realiza calculo y giro de la
patente, y finaliza el tramite y se archiva el expediente, se comunhica via sistema
computacional a Ventanilla Unica y al resto de las unidades el término del tramite.-

9. EI Contribuyente se dirige a la Caja de Tesoreria Municipal, paga y se le entrega
Comprobante de Pago de Patente, (patente queda ingresada en el Sistema
computacional).-

- DELPROCEDIMIENTO ESPECIAL DE 1LAS PATENTES.-

En la primera parte de este documento se ha descrito el procedimiento General de
las Patentes.

En esta segunda etapa se procedera a describir el procedimiento especial que tienen
las siguientes patentes:

u Patentes de Alcoholes
a Patentes y/o Permisos de Kioscos
a Patentes Microempresa Familiar



PATENTES DE ALCOHOLES

Como ya se ha mencionado, estas patentes se rigen por el mismo procedimiento
anterior, en lo que respecta a las patentes comerciales, salvo el punto 6.- (¢Procede
otorgar patente?), cuya modificacion es la siguiente:

u ¢Procede otorgar Patente?

a) Si es NO, el Departamento de Rentas Municipales solicita informes 0
antecedentes a quien corresponda.-

b) Si es Sl el Departamento de Rentas firma la Hoja de Revision de
Antecedentes y remite expediente completo con la firma de la Jefe de Rentas
saca fotocopia de todo el expediente y solicita informe a la Asesoria Juridica,
sobre procedencia legal del otorgamiento de la patente.

c) Posteriormente la Direccion de Asesoria Juridica emite un Informe dirigido al ) 10
- i deRentas-Municipates) con las conclusiones Ve
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. Aprobacién 6 rechazo del Concejo Municipal

a) Rechazo: La Secretaria del Concejo Municipal comunica al Depto. de Rentas
Municipales por intermedio de la Direccion de Administracion y Finanzas.-

El Depto. de Rentas Municipales comunica por escrito al confribuyente el
rechazo de la Solicitud -

b) Aprobacion: La Secretaria del Concejo "Municipal comunica al Depto. de
Rentas Municipales por intermedio de la Direcciéon de Administracion y
Finanzas.-

El Depto. de Rentas Municipales confecciona Decreto Alcaldicio, el cual debe
ser firmado por el Sr. Alcalde.

7.- Una vez firmado por el Sr. Alcalde, el Decreto es enviado para la frma de la
Secretaria Municipal, quien lo deriva a la Oficina de Partes.-

8.- En Oficina de Partes se asigna namero al Decreto, se realiza distribucién y se envia
el Decreto Alcaldicio junto con el expediente al Depto. de Rentas Municipales.-



9.-

10.-

)

El Dpto. de Rentas Municipales cita al Contribuyente, se realiza calculo y giro de la

Patente, finaliza tramite y se archiva. '
Se comunica via Sistema Computacional a Ventanilla Unica y al resto de las

unidades el término del tramite.-

El Contribuyente se dirige a la Caja de Tesoreria Municipal, cancela y se le hace
entrega de Comprobante de pago de la patente (patente queda ingresada en el
sistema computacional).-

PATENTES DE KIOSCO

PA’

El procedimiento para estas patentes es el mismo de la primera parte de este
documento, salvo el paso siguiente:

Si la documentacion esta completa se constituye expediente, procediéndose a
registrar el numero de Ingreso entregado por Ventanilla Unica, solicitando al mismo
tiempo, igui ioha nidades icipal@s.involycradas:

ario (Dideco).

Anforme de Autorizacion de ubicacion del quiosco cuando sea BN.UP.a la
Direccién de Obras Municipales.

Posteriormente, Rentas Municipales adjunta al expediente -h?.ﬁﬁs informe$ antes
mencionados y se procede de acuerdo con el procedimiento general de las patentes
contenido en la primera parte de este documento.-

e
En estos casos deben cumplirse todas y cada una de las normas contenidas en B8
Ordenanz%’Municipal sobre los kioscos

FTENTES MICROEMPRESA FAMILIAR.-

Por Decreto Alcaldicio N° 1563 de fecha 15 de Noviembre del 2005 se aprobo el
reglamento que regula el Procedimiento y establece los requisitos y condiciones para
el otorgamiento de patentes de Microempresa Familiar (MEF) acogidas a la Ley
N° 19.749.-

En consecuencia, el tramite de estas patentes se inicia en €l Depto.. de Desarrollo
Economico Laboral, (D.D.E.L.) unidad encargada de abrir y mantener registros de
las Microempresas Familiares de la Comuna, recopilando todos los antecedentes
necesarios para la inscripcion, proporcionando el formulario MEF que contendra la
Declaracion Jurada e Iniciacion de Actividades (art.4° del D.A. N°® 1563/2005).-



(] b}
Una vez recopilados los antecedentes y hecha la inscripcion el D.D.E.L. deriva al
Contribuyente junto con el formulario MEF y demas documentos, a la Ventanilla
Unica, para- que Se inicie el TRAMITE DE LA PATENTE, procediendose en
consecuencia de acuerdo al Procedimiento General de las Patentes.

Importante es dejar consignado, que el proceso previo a la recepcion de los
antecedentes en Ventanilla Unica, le corresponde al Dpto. de Desarrollo Econémico
Laboral, (D.D.E.L).- por lo tanto, el ingreso de documentacion por concepto MEF en
Ventanilla Unica es solo para efectos estadisticos.

No obstante, si los antecedentes estan incompletos o contienen errores, la Ventanilla
Unica debe devolverlos de inmediato al D.D.E.L- comunicando este hecho a Rentas
Municipales.

2. Apruébanse, asimismo, los documentos anexos numerados 1, 2, 3,
y 4, los que se entienden formar parte integrante del presente
decreto alcaldicio.

3. El presente Manual de Procedimiento comenzara a regir a contar
del dia 1° de marzo de 2007.
ANOTESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.

FDO,: L. GONZALO NAVARRETE MUNOZ ALCALDE
GEORGINA VILLARROEL BAEZ SECRETARIA MUNICIPAL

Lo que comunico a UD. para su conocimiento.
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Distribucién: N° 679

Alcaldia/ Secretaria Municipal (2)/ Secpla/ Asesoria Juridical Administracion y Finanzas/ Control
Municipal/ Rentas Municipales/ Concejo Municipal/ Administracion Municipal/ Oficina de Partes.



