. MUNICIPALIDAD DE COLINA

SECRETARIA MUNICIPAL
DECRETON°®: E-823/06 {

Colina, 11 de Julic de 2006

VISTOS: Estos antecedsnies: Lo informado
por fa Direccion de Administracion y Finanzas, solicitando decreto alcaldicio para
sancionar Manual de Procedimiento denominado "Confeccién de Giros de Ingresos de
Emisién Masiva® que ejecuta la Unidad de Rentas y Patentes Municipales; y, lo
establecido en Ios articulos 56° y 63° letra i) de la Ley N° 18.685, Organica Constitucionat
de Municipalidades,

DECRETO:

APRUEBASE EL MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS DENOMINADO “CONFECCION DE GIROS DE INGRESOS DE
EMISION MASIVA™, que ejecuta la Unidad de Rentas y Patentes Municipales.

|- Ei presente procedimientc serd aplicable a la Unidad de Rentas y Patentes
Municipales en los periodos de confeccidn de giros de emision masiva,

a) Unidad de Rentas y Patentes Municipales

El Art. 24 del D.L. 3.063, sobre Rentas Municipales, obliga a todos los
contribuyentes a declarar anualmente el capital proplo con que opera la
empresa o establecimiento.
El plazo para declarar es el mismo establecido por el servicio de Impuestos
Internos, para la declaracién anual de impuesto a la renta, en atencidn a lo
dispuesto en la Ley 20033.

En los casos en que el contribuyente no declare su capital en la fecha
estipulada, se haré la estimacion respectiva, en conformidad al Art. N° 8 del
Decreto Supremo N° 484 del Ministerio de Interior publicado en el Diario
Oficial e! 01 de Agosto de 1980. En Cumplimiento de lo previsto en ef inciso
4, del articulo 24 la municipalidad hard la estimacién respectiva,
considerando como factor el Ultimo capital declarado, al cual se le aplicard
un reajuste igual a la variacién experimentada por el indice de precios al
consumidor .entre la fecha de! balance en que se acredite dicho capital y el
31 de diciembre inmediatamente anterior a la fecha en que corresponde
pagar la patente. Determinado asi el monto de! capital, la municipalidad
podra presumir un mayor capital de hasta un 50%. Si se reitera la
infraccion en  periodos sucesivos, se seguird aplicando el mismo
procedimiento indicado, tomando como base el dltimo capital estimado y
aplicara las sanciones sefialadas en el articulo 52 def D.L. 3063 de 1979
(fos infractores pagaran a titulo de muita, un cincuenta por ciento sobre el
valor anual de la patentes, la que se cobrard conjuntamente con ésta
ultima.

Lo anterior sin perjuicio de la facuttad del contribuyente de comprobar por
medios idéneos el monto de! capital efectivo.

Se entenderd por capital propio, la diferencia entre ol activo y el pasivo
exigible a la fecha de iniciacién del ejercicio comercial, debiendo rebajarse
previamente los valores intangibles, nominales, transitorios y de orden y
otros que determine el Servicio de Impuestos Interncs.

En el caso de contribuyentes que inicien actividades, se debe considerar el
capital suscrito declarado ante el Servicio de impuestos Internos. (Iniciacion
ds actividades)




La tasa a aplicar es el 5 por mil del capital propio. Asi, el capital minimo
afecto se obtiene de la resultante de dividir la tasa por el valor de la UTM
del mes de mayo de cada afio, con un tope a pagar de 8.000 UTM.

Coordinacion General del Proceso

Le comrespondera a la Unidad de Rentas y Patentes, flevar el control
general, debiendo nombrar por la via de una resolucién interna af
funcionaric coordinador general del proceso,

Distribucién de Formularios:

Los formularios de declaracion de capital propio seran distribuidos en las
Oficinas de la Unidad de Rentas y Patentes. Los funcionarios municipales
que repartan tos formularios, deberan informar a Ja Jefatura de la Unidad de
Rentas y Patentes, los casos en gue los contribuyentes no hayan retirado
los formularios a objeto de verificar lo siguiente:

No emision de patents, por posible traslade no regularizado Oficina o loeal
comarcial cerrado.

Contribuyente no recibe el formulario y

Oftras causales no explicitadas anteriormente.

Publicacién de Avisos:

Le correspondera a la Unidad de Rentas y Patentes Municipal comunicar
por medio de avisos en lugares de mayor afluencia de publico, ef lugar,
periodo y horario para la recepcion de las declaraciones de capital propio y
remitir dicha informacién también a la Oficina de Relaciones Publicas a
oObjeto de publicar en ia pagina del municipio o internet.

Eunciones designadas para la recepcion de los formulariog:

La Unidad de Rentas y Patentes Municipal, mediante resolucién interna
designara a los funcionarios encargados de recepcionar los formularios,
quienes deberan, registrar §1, JS firmas aportando los siguientes datos:
Nombres y apellidos. :

Numero que se le asigna Grado.

Reparticién a la que pertenece Funcién asignada.

Esta resolucién serd visada por la Direccién de Administraci6n y Finanzas.

Recepcitn de declaraciones:

La recepcién se haré en forma diaria de 8:30 a 14:00 horas en la Unidad de
Rentas y Patentes Municipales o en los lugares que se habiliten para estos
efectos, sin perjuicio de aquel que se determine para los Ultimos dias
cercanos al vencimiento del plazo y que constituye un “horario especial, los
cuales estaran a cargo de funcionarios a quienes se har4 responsables de
un timbre que se entrega para estos efectos, estampados con dicho
elemento y firma cada declaracion que reciben. Terminado el proceso los
timbres deberan ser retirados al término de ia jornada del Uitimo dia habil
que corresponda al vencimiento del piazo, por un funcionario de la
Direccidn de Administracion y Finanzas designado especialmente para
estos efectos, quien extenderd el Acta respectiva, remitiendo
posteriormente estos timbres a la Tesoreria Municipal para su custodia.

Para recibir el formulario, “Declaracién de Capital” deil afio en curso, se
deberan exigir la siguiente documentacién:

Copia del Balance Tributario al 31 de diciembre del afio anterior,
Determinacién del capita! propio al 01 de enerc del afio en curso, certificado
por un contadeor.



Las inversiones en ofras empresas, deben ser acreditadas segun
contabilidad fidedigna, adjuntando fotocopias de las patentes municipales y
certificado de las sociedades en las cuales tienen inversiones.

Se podrd exigir el Rol Unico Tributario:

Sf se acogid al articulo 14 his de la Ley 18.775, el contribuyente debe
presentar ia documentacion completa, formularioc 22 {(declaracion de
impuesto a {a renta) inciuido el balance tributario del afio anterior, ademds
de los olros antecedentes seflalades en estas Instrucciones. {Aplica
dictamen 22.643 de 09 de agosto de 1990),

En forma diaria el Coordinador Genera!l del proceso, verificara {a correcta
recepcién de las declaraciones, priorizando a las que registran Casa Matriz
en la comuna receptora con sucursales en otras comunas, para [a
axtension de los certificados de distribucidn de capital propio, debiendo
atender las consultas y solucién de problemas que requieran los
contribuyentes.

Al termino de cada jornada, comprobarda el resguardo de las
documentaciones.

Revisid araciones por funcionarios:

Deben revisar en primer lugar, aquellos contribuyentes con casa matriz en
la comuna y con sucursales en otros municipios.

Anotar en una hoja de control que se les proporcionara, cuando detecten
que el capital es superior al declarado por el contribuyente, los siguientes
datos: Numero de secuencia, nombre o razén social, capital declarado,
capital determinado producto de la revisién. Se debera Hevar un registro de
lag declaraciones que se enfregan a cada funcionario designado, con fecha
de remision y develucidn. Lo anterior para evitar la pérdida de documentos.

Caiculo de tributo v cartificados de distribucion de Capital Propio:

Analizado el balance y determinado el capital propio, se ingresars la
informacion en el sistema de Patentes Comerciales en la Opcién del Ment:
Declaracion de Capital Propio.

La Unidad de Rentas y Patentes Municipales efectuard una primera
simulacién del calculo del rol, la que sera revisada por los funcionarios que
se indiquen: se realizard una segunda simulacién, la que una vez
corregidos los posibles errores, deberd ser visada por la Direccion de
Administracidn y Finanzas, posteriormente procedera a efectuar el Rof de
Cargos y emitir los Certificados de Distribucién respectivos.

La revision serd responsabilidad de la Unidad de Rentas y Patentes
Municipales y Ia firma de éstos serd responsabilidad de la Direccién de
Administracién y Finanzas.

Para el control y entrega de estos certificados, deberé exigirse de presentar
las patentes pagadas (1er. Semestre del afio en curso, correspondientes a
otras comunas qua haya declarado el contribuyente)

Se asumird el 100% del capital declarado en la (s) palentes del
centribuyente que no acredite sucursales mediante fotocopia de las
patentes respactivas dentro de! plazo legal. De igual moedo se proceders
con los cantribuyentes que han declarado cada matriz en otra comuna y el
municipic en que se encuentra (n) la (s) sucursal (es) no hayan recibido
certificado.




En ambos casos al término del proceso la Unidad de Rentas y Patentes
emitird un listado para identificar a los afectados.

Emitido el certificado, éstos deberan ser enviados a las municipalidades, a
mas tardar el 30 de mayo de afic en curso.

Impresion y distribucién de ios giros municipales por concepto de patentes
y derechos asociados:

Efectuado el rol de cargos y visado por la Unidad de Rentas y Patentes
Municipales, se procedera a la impresién de los formularios que para estos
efectos, se denominan “de emisién masiva™.

Estos formulariocs de Emisién Masiva, serdn solicitados a través de la
Tesoreria Municipal a la Unidad de Adquisiciones con el formato, color y
numeracién que la Unidad de Rentas y Patentes Municipales determine.

Una vez adquiridos, seran remitidos mediante Acta de Entrega, a la Unidad
de Rentas y Patentes Municipales para su impresion.

Una vez impreso el rol de cargos, la Unidad de Rentas y Patentes
Municipales efectuara su revision y posterior remisién a los contribuyentes,
ya sea a través de funcionarios de inspeccitn o servicios de correos.

La Unidad de Rentas y Patentes Municipales debera informar y entregar
fisicamente a la Tesoreria Municipal, los formularios sobrantes con un
detalle de los impresos, [os nulos y los no utilizados, sefialando el N° de
correlativos de y hasta, los que permaneceran en custodia.

Dascargos de giros:

En los casos que proceda efectuar et descargo de giros se procedera de la
siguiente forma;

Se deberd nombrar por resolucién los funcionarios que podrin efectuar
descargos de giros. Dichos funcionarios procederan a efectuar el descargo
computacional, en los casos que proceda (por inexistencia acreditada del
contribuyente, por ermor en el cobro de aigin derechoc o por otra razén

legal).

Efectuado el descargo, se deberd hacer la resolucién de descargo
respectiva, la que serd visada por el Jefe de la Unidad de Rentas y
Patentes Municipales y la Direccién de Administracién y Finanzas.

Segunda cuocta de patentes:

Se procedera a efectuar el cargo de emisién masiva durante el mes de
enero del afic que corresponda, efectuando el mismo proceso que se indica
a contar de la seccidn “Impresion y distribucion de los giros de ingresos
municipales por conceplo de patentes municipales asociados” antes
enunciada.

ANOTESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.

FDO.) MARIO OLAVARRIA RODRIGUEZ,
Alcalde.

FDO.) CARLOS GARCIA LECAROS,
Secretaric Municipal.

Asesorla Jurldica.

Direccitn de Administracion y Finanzas
Unidad de Rentas y Patentas Municipsles
Secrataria Municipal.

. Oficina da Parles y Atchiva



