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Temuco, 14 NOV 2075

VISTOS:

1.- El Reglamento Interno N° 006 de fecha
20.12.2023, sobre estructuras, funciones y coordinacién del Municipio de Temuco.

2.- EIDL 3.063/79 Sobre Rentas Municipales.

3.- La Ley 19.925 Sobre Expendio y Consumo
de Bebidas Alcohdlicas.

4.- El Decreto N° 484, Reglamento para la
aplicacién de los Articulos 23° y siguientes de titulo IV del DL 3.063/79.

5.- La Ordenanza de Alcoholes N° 002 del
07.10.2010.

6.- La Ordenanza 003 sobre Patentes
Provisorias del 26.06.2024.

7.- El Decreto Alcaldicio N° 3229 del
20.11.2020 que aprueba el manual de la unidad de patentes municipales.

8- ElI Decreto Alcaldicio N° 2730 del
22.10.2021, que modifica el decreto alcaldicio N° 3229/2020.

9.- ElI Decreto Alcaldicio N° 712 del
10.03.2022, que modifica el decreto alcaldicio N° 3229/2020.

10.- EI Decreto Alcaldicio N° 1408 del
30.09.2022, que modifica el decreto alcaldicio N° 3229/2020.

11.- ElI Decreto Alcaldicio N° 3507 del
23.09.2019, que aprueba el manual de inspeccion del Dpto. de Rentas y Patentes.

12.- La Ley 18.883, Estatuto Administrativo

para Funcionarios Municipales.
13.- Las facultades contenidas en la Ley

18.695, Organica Constitucional de Municipalidades.

CONSIDERANDO:

1.- Que el Municipio de Temuco, esta preocupado
de mejorar su gestion interna, como asi también aquella que permita mejorar la calidad

de los servicios que se entregan a la comunidad.

2.- Que existe la necesidad de sistematizar,
actualizar, contextualizar y formalizar los Procesos de otorgamiento de la unidad de
patentes comerciales, de la Municipalidad de Temuco, para contribuir al mejoramiento

de los procesos interno institucionales.
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DECRETO:

1.- Apruébese el Manual de Procedimientos de
Patentes Comerciales del Dpto. de Rentas y Patentes.

2.- Déjese sin efecto el Manual de procedimientos
de la unidad de Patentes Comerciales aprobado segtin Decreto Alcaldicio N° 3229 del

20.11.2020 y sus modificaciones.
3.- Se hace presente que el referido manual,

debidamente refrendado por el Sr. Secretario Municipal, se entiende formando parte

integrante del presente decreto.

ANOTESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.

?URTO

Dpto. de Rentas y Patentes
| = Oficina de partes
= Dpto. de Calidad y Control de Gestién

e
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I ANTECEDENTES

El proceso de otorgamiento patentes, tiene como finalidad, verificar que cada
uno de los contribuyentes que ejerzan actividades lucrativas en cuanto a
profesion, oficio, industria, comercio, actividades. secundarias o terciarias, sea
cual fuere su naturaleza o denominacién, cumplan con la normativa. Asimismo,
el presente manual, determina las facultades y responsabilidades de los
funcionarios en los procesos de otorgamiento segun cada normativa de cada
patente.

El sentido de este manual es. definir los procedimientos y requisitos para la
tramitacion patentes y evitar de esta manera el incumplimiento por parte de la
comunidad de sus obligaciones, en cuanto a las condiciones para el
funcionamiento de la actividad econdmica, como el pago de impuestos y
derechos relacionados.

Los departamentos de rentas y patentes son responsables de la recaudacion de
impuestos y la fiscalizacién del cumplimiento de las normativas tributarias y de
patentes municipales. Sus funciones incluyen la gestion y tramitacion de
patentes comerciales, industriales, de alcoholes y de microempresas, el cobro
de tasas e impuestos municipales; la orientacién a contribuyentes y Ila
coordinacién de inspecciones para aségurar el cumpliniento de la normativa
local,
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I.1. DEFINICIONES

Patente Comercial: Autorizacién municipal -que permite el ejercicio de una

actividad econémica a un contribuyente en un lugar determinado, puede
desarrollar la actividad como persona-natural o juridica.

Patente Industrial: Autorizacién municipal que permite el ejercicio de una
actividad econémica licita a un contribuyente en un lugar'determinado segun la
zonificacidn y calificacion de la Seremi de Salud.

Patente Microempresa Familiar (Mef): Patente .orientada para realizar el
tramite de la iniciacién de actividades y autorazac:lén municipal mediante un
procedimiento szmphf cado, formalizarse y funcionar sin cumplir con algunos
requisitos especificos como, zonificacién, recepcién definitiva, estan excluidas
aquellas peligrosas, contaminantes o molestas.

Patente Provisoria comercial: Autorizacién que permite realizar una actividad
econdmica por el plazo de 24 meses por modificaciories estructurales
realizadas en una propiedad que ya tenia recepcion definitiva por parte de la
DOM.

Patente Provisoria sequn Ordenanza 003: Permite autorizar el ejercicio de
una actividad econémica por el plazo de 24 meses, el requisito para optar a
esta patente es que la propiedad cuente con permiso de edificacion en la
Direccién de Obras.

Patente Profesional: Autorizacion a personas que ejerzan profesiones liberales
o cualquier otra profesién u ocupacion lucrativa de acuerdo ‘con la definicién del
articulo 42.-, N° 2 del-decreto ley N° 824 del 1974, permitiendo el ejercicio de
la actividad econdmica en-todo el territorio nacional.

'--_-Patente Socmdad Profeslonal ‘Autorizacion a sociedades que tributen bajo el

régimen profesnonal ‘en el semwicio de impuestos - internos, permitiendo el
ejercicio. de la actividad econdmica, exceptuando permisos de la direccién de
obras.

Patente de Alcohol: Autorizacién municipal para el expendio y consumo de

bebidas alcohdlicas a un contribuyente determinado, dicha autorizacién es
clasificada segtn el tipo de patente en virtud del Art, 3° de la ley 19.925.

Certificado de Distribucién de Capital Propio: Documento emitido por cada

municipio casa matriz, en donde el contribuyente en los meses de mayo de
cada afio en virtud del Art. 25° del DL 3.063, debe sdlicitar en ia casa matriz
comunal la solicitud para poder efectuar el pago de sus patentes en cada
sucursal en base a la-cantidad de trabajadores.

Clausura: Acto administrativo que sanciona fa contravencién al Art. 23° del

DL 3.063 por el ejercitio de una actividad econdmica sin autorizacion municipal,
para tales efectos se deben realizar acciones de notificacién e infraccion
finalizando con la clausura respectiva.
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Rebaja de Inversion: En la determinacion del capital propio a que se ref iere el
inciso 2° del articulo 24° de la Ley, los contribuyentes podran deducir aquella
parte de dicho capital que se encuentre invertida en otres:negocios o empresas
afectos al pago de patente municipal, lo que debera acreditarse mediante
contabilidad fidedigna. El monto del capital propio final sera aquél al que se le
haya descontado el valor de las correspondientes inversiones. Se entendera por
contabilidad fidedigna, aquella que se ajusta a las normas legales vy
reglamentarias vigentes y que registra fiel, cronolégicamente y por su monto
exacto, las operaciones, ingresos y desembolsos, inversicnes y existencia de
bienes relativos a las actividades del contribuyente, que den origen a las rentas
efectivas:que 1a ley obliga a acreditar.

Actividad Primaria: Aquellas actividades econémicas que consisten en la
extraccion de productos: naturales, tales como agricuitura, pesca, caza, mineria,
etc. Este concepto incluye, entre otras actividades, Ja c¢rianza o engorda de
animales. El concepto de actividad primaria se extiende a las labores de
limpieza, seleccion y embalaje’y demas que sean. previas a éste, que efectle
directamente el duefic de los productos provenientes:de la explotacion de una
actividad primaria: Asnmlsmo se ‘comprenden: en: este. concepto los actos
tendiéentes a la hqu:dacmn y venta de ‘los productos’ provenlentes de alguna
actividad primaria, efectuados: dlrectamente por-el productor, aun.cuando sean
realizadas en oficinas o locales situados fuera del lugar de-extraccion, ya sean
urbanos o rurales.

Actividades Secundarias: Aquellas que consisten en’ la transformacion de
materias primas en articulos, elementos o productos manufacturados o
semifacturados y en generaltodas aquellas en que interviene algui proceso de
elaboracion, tales como industrias, fabricas, refi nenas ejecucion y reparacion

L de obras materiales; msta!acnones etc

Achvndades *Tercranas Aquellas que- con3|sten en: el ‘comercio’ y-distribucion
de bienes y en la“prestacién de servicios de todo tipo Y, en general, toda
actividad lucrativa que no quede comprendida en las primarias y secundarias,
tales como comercio por mayor y menor, nacional o internacional,
representaciones, bodegajes, financieras, servicios pablicos o privados estén o
no regulados por leyes especiales, consultorias, servicios auxiliares de |a
administracion de justicia, docencia, etc.
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a)

FUNCIONES DE LA UNIDAD

Calcular y ordenar el pago de patentes municipales por actividades
lucrativas, previa autorizacion de los organismos pertinentes,
manteniendo los registros actualizados de ellos.

b) Mantener los catastros actualizados de las actividades primarias,

d)

9)

h)

)

k)

secundarias y terciarias, avisos de publicidad: de las propiedades y su
destino en relacién.

Realizar las acéiones--d_e-fiscaliza{ciénf respecto al cumplimiento de las
normas que regulan el gjercicio de actividades economicas, el destino de
las construcciones, edificaciones, predios y todo lo relacionado con
avisos publicitarios en la eomuna, en coordinacion con la unidad que
corresponda, proponiendo las sanciones que sean procedentes.

Efectuar la coordinacién de los convenios con servicios publicos,
relacionados con la generacion y percepcion de recursos municipales.

Dar respuesta. a las solicitudes de *iarcomuni-dé_d, en relacién a la
actividad economica y derechos varios.

Tramitar las sclicitudes de otorgamiento, eliminacion y caducidad, segtn
corresponda, de las patentes comerciales, industriales, alcoholes,
profesionales y microempresa familiar de la comuna.

Mantener actua!:zado el-Rol.de:patentes: de todas |as-actividades antes
mencxonadas ‘asi.como- e! correspondiente’ ala propaganda comercial de

1a Comuna

Confeccionar semestraimente el cargo de-patentes, y fijar los montos a

devengar de patentes CIPA y Ferias.

Realizar las acciones de control respecto-al cumplimiento de las normas
que regulan el ejercicio de actividades econémicas, y todo lo relacionado
con avisos de propaganda y publicidad.

Autorizar el funcionamiento, traslado, transferencia. y término de giro
(eliminacion), para los estableciniientos que tengan actividades
comerciales, industrigles y profesionales, segiin normas y reglamentos
internos.

Recepcionar y enviar anualmente las declaraciones de capital
(a los municipios en que se registre sucursal) propio de todos los
contribuyentes afectos al pago de patente municipal.

Responder solicitudes correspondientes a devoluciones, rectificaciones,
denuncias, rebaja de inversiones, exenciones y otras, que sean de
competencia de esta Unidad.
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m) Elaborar decretos de clausura, y levantamientos de clausura.

n) Elaborar decretos de otorgamienfos de patentes comerciales,
industriales, domicilio postal, microempresas familiares, alcoholes,
profesionales, sociedad de profesionales y kioskos.

o) Realizar recalculo de patentes, informes de devolucion.

p) Realizar el proceso de renovacion de patentes de alcoholes en forma
semestral.
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lll. OBJETIVO DEL MANUAL

Establecer los requisitos, lineamientos y directrices, en cuanto a Jlos
requerimientos que deberan cumplir los contribuyéntes en los procesos de
otorgamiento de patentes, a su vez buscar brindar apoyo a todos los
funcionarios de la unidad de patentes de acuerdo al tipo de patentes y su
tramitacion.

IV. OBJETIVO DEL PROCESO

Determinar un procedimiento para ejercer. la tramitacién de patentes
municipales del Departamento-de Rentas y Patentes Municipales, con el objeto
de asegurar, por parte de los contribuyentes, el cumplimiento de las normas
legales contenidas en la ley de Rentas Municipales, en Ordenanzas y en
Reglamentos municipales, entre otros.

La responsabilidad sobre el control de los procedimientos y metodologia de
tramitacion de patentes municipales recae en la Unidad de Patentes del
Departamento de Rentas y Patentes del Municipio, sin perjuicio de las funciones
relativas a las materias, que, de acuerdo con. la Organizacién interna, pudiese
corresponderie en otras Unidades del Municipic. En todos los procesos
establecidos en este manual, debe observarse el principio de probidad
administrativa, por parte de quienes intervienen o toman conocimiento de
hechos relativos a patentes municipales.

V. ALCANCE DEL'MANUAL

El presente manual ‘tiene por. objetivo definir-todos los procedimientos de
-otorgamlento de patentes comercnales hacia los contnbuyentes que requieran
ejercer alguna actividad. econdmica.

A su vez, tiene directa relacion con la Direccion de Obras Municipales, Séremi
de Salud Araucania, Servicio Agricola y Ganadero, -Servicio de Impuestos
Internos, Carabineros de Chile, Policia de Investigaciones, Tribunales de
Justicia, Contraloria de la Republica y Direcciones y Departamentos
Municipales.

Vi. CONTROL DEL MANUAL.

El Departamento de Rentas y Patentes, sér4 responsable del cumplimiento de
los establecido en el presente manual, verificarido cada funcionario integrante
del proceso el cumplimiento de todos los requisitos y normativas respectivas.
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20.
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22.
23.

REFERENCIA NORMATIVA
Ley 18.695, Organica Constitucional de Municipalidades.
Reglamento Interno N° 0086 del 20.12.2023.
Decreto Ley 3.063/79, sobre Rentas Municipales.

Decreto 484, reglamento para la aplicacién de los articulos 23° y siguientes
del titulo IV del DL.. N° 3.063 de 1979.

Ley 19.925, Sobre Expendio y Cornisumo de Bebidas Alcohélicas.
Decreto Ley 830 sobre Cédigo Tributario.
Decreto Ley 825 sobre Impuesto a las Ventas y Servicios.

Ley 21.745, sobre Ferias Libres.

- DFL 1, sobre ¢!l Cédigo Civil.

Ley 20.500, sobre Asociacionesy-Participacién Ciudadana.
Decreto N° 725 sobre Cédigo Tributario.

Ley 18.410, Superintendencia de Electricidad y Combustibles.
Ley 20.417, Servicio de Evaluacién Ambiental y SMA.

Ley 18.755, Sobre Normas del Servicio Agricola y Ganaderos.

Ley 18.356, Sobre Normas de Control de Artes Marciales.

Decreto 458 Sobre Ley Gerieral'de Urbanismo y Construcciones.

Ordenanza 002 de Derechos -Municipales.

Ordenanza 003, sobre Patentes Provisorias.

Ordenanza 002, de Alcoholes de la-Comuna de Temuco.

Jurisprudencia de la Contraloria de la Republica.

Ley 18.575, Orgénica de Bases Generales de la Administracién del Estado
Ley 19.880, Sobre Bases de los Procedimientos Administrativos.

Decreto N° 725, Cédigo Sanitario.
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Vill. DOCUMENTACION

A.- PROCESO DE OTORGAMIENTO DE PATENTES COMERCIALES.

A.1. RESPONSABILIDAD: La Unidad de Patentes es la encargada de este
proceso.

A.2. OBJETIVO: Dar cumplimiento al Art. 26° de la Ley Sobre Rentas
Municipales, Normativa y Jurisprudencia relacionada.

A.3. DOCUMENTACION REQUERIDA

A. 3.1.- El certificado de “Inspeccion de Patentes” se solicita por el interesado
de forma virtual en la DOM digital. Dicha certificado, sera presentado. por el
solicitante, y debe serfavorable el cual tendra una validez de 90 dias.

A.3.2.- Formulario Tramitacién Patentes, el cual debe ser llenado en todos los
campos requeridos para el tramite solicitado -y actividad: especifica, firmado
por el representante legal o un- tercero con poder notarial-para efectuar el
tramite. Este poder tiene una vigencia maxima de 6 meses a la-fecha de
ingreso del documento.

A.3.3.- Documento emitido por la- Secretaria Regional Ministerial Salud de Ia
Araucania, procederad Autorizacion, Informe y/o calificacion, en dependencia
de la actividad econémica que se trate.

A.3.4.- Copia de la cédula de idéntidad:del representante legal por ambos lados.
La cédula debe estar vigente al momento del- tramite. -

A.3.5.- Copia simple del Rol Unico Tributario de la empresa.

A36 Declaracnén de-Inicio de" Actlwdades 0 Cemﬂcado de Cambio de
domlcmo 0 Apertura de. sucursal emmdos por el Serwc;o ‘de Impuestos:
Interno segun proceda.

A.3.7.- Certificado de no deuda u apertura de Sucursal emitido por el municipio
en que se registra la.casa matriz de la razén social que solicita la patente
(si procede).

A.3.8.- Copia de la escritura de Constitucién de la Sociedad (no aplica exigencia
para la modalidad "Empresa en un dia", en que se obtiene el registro desde
la pagina web).

A.3.9.- Certificado de vigencia de'la _soei‘edad con una fecha de emision maximo
de 90 dias previos a la solicitud de tramitacion.

A.3.10.- Copia notarial o con firma electrénica avanzada ‘“verificable” del
contrato de arriendo de la propiedad ‘donde se desarrollara la actividad
comercial, 0 en su defecto, el dominic vigente o el certificado de avaltio
detallado, si es propietario. Lo mismo-aplica en sub-arrendamiento.

A.3.11.- Registros especiales en caso de -actividades especificas, lo que
correspondera a normativas vigentes a 1a fecha.
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A.3.12.- Fotografia panoramica obtenida el exterior de! local que abarque el
100%.

A.3.13.- Declaraciones de rentas periodos anteriores (desde iniciacién de
actividades) en caso de primera patente. ‘Puede complementarse capeta
tributaria y formularios F-29 del Servicio de Impuestos Internos a fin de
determinar si existié actividad ‘economica para determinar si procede el
cobro del gravamen del Art. 23° del DL 3063.

A.3.14.- Para exencién de Art. 24° DL 3.083/79, deberan solicitar de manera
formal, y adjuntar su-certificado de directorio de persona juridica sin fines de
lucro emitido por el Registro Civil o Certificado de Cooperativa, segln
corresponda. En caso de sucursal exenta de otra comuna, se requerira,
ademas, certificado emitido por el-municipio .en’ que se registre la casa
matriz.

A.3.15.- Para las solicitudes de actividad de guarderia y actividades que
impliquen relacién con nifigs, nifias, adolescentes, debe verificarse que el
requirente no se encuentra sujeto a las inhabilidades establecidas en los
articulos 39 bis y 39 ter del Codigo Penal via Certificado respectivo y
declaracion jurada simple.

A.3.16.- Para la solicitud de patentes que implique la-actividad de magquinas de
juego, debera cumplir con fa circular N° 83/14.02.2017 de la
Superintendencia de Casinos de Juego, y sus modificaciones posteriores.

La Municipalidad podré realizar visita inspectiva para corroborar la actividad
declarada u otras materias atingentes como, por ejemplo, la publicidad
declarada entre otios.

A.317.- Para sollmtudes de ‘artes marciales; se debera cumiplir con la
Certificacion de la-DGMN- 'segln lo-establecido-en. la ley 18.356; asimismo, si
éxiste otra normativa especial.

A.3.18.- Respecto de tramites en que el solicitante sea una‘persona extranjera,
o el representante legal de una persona juridica, .o sus directores lo sean,
aplicara la normativa vigente en la materia. En caso de dudas, se podra
consultar a la autoridad competente.




Cédigo: MP- MT

7 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Revisisn: 02
- PATENTES COMERCIALES Pagng 13 d6 53
TEMUCO DEPARTAMENTO DE RENTAS Y PATENTES agina 13 de

Fecha: octubre 2025

A.4. RESULTADOS DEL PROCESO

Como resultado del proceso se generard el decreto de otorgamiento de la
patente, el que sera archivado en el sistema digital de oficina de partes y
comunicado via correo glectronico por el funcionario que realizo el decreto.

Guando proceda, se generara giro de cobro de ia patente, con vencimiento el
dltimo dia del mes del tramite. En caso de giro por periodos anteriores
procedera de igual forma indicando fecha de emision vigente y vencimiento en
el semestre que corresponderia el cobro y pago del gravamen segun los
F-29 del SlI en que se acredite el ejercicio d_e‘ actividad, en caso contrario, el
funcionario no realizaré el cobro respectivo, debiendo respaldar dicha accién
con los documentos tributarios.

En el mismo giro proceder, siempre que sea pertinente el cobro del derecho de
aseo comercial y el cobro por propaganda comercial en el local, conforme a
tarifa indicada en la Ordenanza de Derechos Municipales.

A.5. PLAZOS MAXIMOS

El funcionarioc que reciba el expediente de tramitacion por solicitud de
otorgamiento de patente, tiene un plazo maximo de 2 dias habiles para emitir el
decreto correspondiente para su proceso de firmas, junto-al giro que proceda. Si
este es observado por el encargado de patentes o el Jefe de Depto. de Rentas
y Patentes, tendra como méaximo 2 dias-habiles mas. Si faltasen antecedentes o
estos no fueran suficientes para el otorgamiento, deberd evacuar decreto de
Rechazo de Patente, el que sera registrado en el libre de roles y remitido por
carta al solicitante, o en la forma que el decreto determine, junto a los
antecedentes que ingresd al municipio.

Con tado, el decreto de otorgamiento o rechazo débe encontrarse con su
proceso administrativo numerado en 15 dias habiles desde el ingreso de la
solicitud en los médulos de atencién de publico.
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B.- PROCESO DE OTORGAMIENTO DE PATENTES DE DOMICILIO
POSTAL Y TRIBUTARIO

B.1. RESPONSABILIDAD: La Unidad de Patentes es la encargada de este
proceso.

B.2. OBJETIVO: Dar cumplimiento al Art. 26° de la Ley Sobfe Rentas
Municipales, Normativa y Jurisprudencia relacionada.

B.3. DOCUMENTACION REQUERIDA

B.3.1.- Firma formulario- declaracién jurada domicilio postal y tributario por el
represerntante legal.

B.3.2.- Formulario tramitacion patente, el cual debe ser llenado en todos los
campos requeridos para el tramite solicitado “domicilio postal y tributaric”,
firmado por el representante legal o un tercero con poder notarial para efectuar
el tramite.

B.3.3.- Copia simple de Ia cedula de identidad del representante legal por
ambos lados. La cédula debe estar vigente al momento del tramite.

B.3.4.- Copia simple del Rol-tinico Tributario de la empresa.

B.3.5.- Declaracién de Inicioc de Actividades o Certificado de Cambio de
domicilio o Apertura de sucursal, emitidos' por el Servicio de Iripuestos Internos
segun proceda.

B.3.6.- Certificado de No Deuda y de Apertura de Sucursal emitido por el
munlcnplo en que se registra la casa matriz de la razén social que solicita Ia
patente (si procede).

B.3.7.- Copia de la escritira de Constitucién de la Scciedad: (no' aplica para la
modalidad "Empresa en un dia", en gue se obtiene el registro desde la pagina
web).

B.3.8.- Certificado de vigencia-de la sociedad con'una fecha de emisién maximo
de 90 dias previos a la'solicitud de tramitacion.

B.3.9.- Copia notarial o con firma electrénica avanzada “verificable” del contrato
de arriendo de la propiedad donde se desarroliara-la. actividad comercial, o en
su defecto, el dominio vigente o el cettificado de avaltio detallado, si es
propietario. Lo mismo-aplica en subarrendamiento.

B.3.10.- Fotografia panoramica obtenida del interior y exterior que abarque el
100%.

B.3.11.- Declaraciones de rentas periodos ariteriores (desde iniciacién de
actividades) en caso de primera patente. Puede complementarse con los
formularios F-29 del Servicio. de Impuestos Internes. a fin de determinar si
existio- actividad econdémica para determinar si procede el cobro del gravamen
del Art. 23° del DL 3.063.
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B.3.12.- Respecto de tramites en que el solicitante sea una persona extranjera,
o el representante legal de una persona juridica, o sus directores lo sean,
aplicara la normativa vigente en la materia. En caso de dudas, se podra
consuitar a Ia autoridad compétente.

B.4. RESULTADOS DEL PROCESO

Como resultado del proceso se generara el decreto de otorgamiento de la
patente, el que sera archivado en el sistema digital de oficina de partes y
comunicado via correo electrénico por el funcionario que realizo el decreto.

Cuando proceda, se generara giro de cobro de la patente, con vencimiento el
ditimo dia del mes del tramite. En caso de giro por periodos anteriores
procedera de igual forma indicando fecha de emisién vigente y vencimiento en
el semestre que corresponderia el cobro y pago.

En caso de requerir; se realizara visita inspectiva a fin de verificar requisitos
para su otorgamiento.

B.5. PLAZOS MAXIMOS

El funcionario que reciba el expediente de tramitacion por solicitud de
otorgamiento de patente, tiene un plazo maximo de 2 dia habil para emitir el
decreto correspondiente para su proceso de fi rmas, junto al giro que proceda. Si
este es observado por el encargado de patentes o sl Jefe de Depto. de Rentas
y Patentes, tendra como méximo 2 dia habil mas. Si faltasen antecedentes o
estos no fueran suficientes para el otorgamiento, debera evacuar decreto de
Rechazo de Patente, el que sera registrado en el libro de roles. 'y remitido por
carta al solicitante, o en la forma que el decreto determine, junto a los
antecedentes que‘ingresé al municipio.

Con todo, el decreto de otorgamiento o rechazo debe encontrarse con su
proceso administrativo numerado al 15mo dia habil desde e! ingreso de la
solicitud.
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C.- PROCESO DE OTORGAMIENTO DE PATENTES INDUSTRIALES.

C.1. RESPONSABILIDAD: La Unidad de Patentes es la-encargada de este
proceso.

C.2. OBJETIVO: Dar cumplimiento al Art. 26° de la Ley Sobre Rentas
Municipales, Normativa y Jurisprudencia relacionada.

C.3. DOCUMENTACION REQUERIDA

C.3.1.- El certificado de “Inspeccién de -Paten_tes’-’:-sqﬁtiitadb:por'el-in_teresado de
forma virtual en la DOM digital. Dicho cettificado, serd presentado por el
solicitante, y debe ser favorable el éual tendra una validez de 90-dias desde su
emision,

C.3.2.- Formulario Tramitacién Patente, ‘el cual debe ser llenado en todos los
campos requeridos para &l trdmite solicitado y actividad, firmado por ef
representante legal o un tercero con poder notarial para-efectuar el tramite. Este
“poder tiene una vigencia méxima de 6 meses a:la fecha de ingreso del
documento.

C.3.3.- Documento emitido por fa Secretaria Regional Ministerial Salud de la
Araucania, procedera Autorizacion, Informe y/o calificacion, en dependencia de
la actividad econdmica que se trate.

C.3.4.- Copia simple de la cédula de identidad del representante legal por
ambos lados. La cédula debe estar vigente al momenta del tramite.

C.3.5.- Copiasimple del Rol tinico Tributario de la empresa.
C.3:6:.- Declaracion de:Inicio.'de Actividades o} Certif"cado ‘de Cambio de

domicilio:6 Apertura de slicursal, emitidos: por el Servnclo de Impuestos Internos
segun proceda.

C.3.7.- Certificado de No Deuda y de Apertura' de- Sucursal emitido - por el
municipio en que se registra la casa matriz de la razén social .que solicita la
patente (si procede).

C.3.8.- Copia de la eScritUra.de: Constitucién de la Sociedad (no aplica para la
modalidad "Empresa en un dia", en que se obtiene el registro desde la ‘pagina
web).

C.3.9.- Certificado de Vige_ncia-'d'e la sociedad con una fecha de emisién maximo
de 90 dias previos a la solicitud de tramitacion.

C.3.10.- Copia notarial o con firma electrnica avanzada “verificable” del
confrato de arriendo de la propiedad donde se desarrollard la actividad
comercial, o en su defecto, el dominio vigente o €l certificado de avaltio
detallado, si es propietario.

C.3.11.- Registros especiales en caso de actividades especificas, lo que
corresponderd a normativas vigentes a la fecha.
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C.3.12.- Fotografia pancramica obtenida el exterior del'local, y que abarque el
100%.

C.3.13.- Declaraciones de rentas periodos anteriores (desde iniciacién de
actividades) en caso de primera patente. Puede complementarse con los
formularios F-29 del Servicio de Impuestos Internos. a fin de determinar si
existié actividad economica para determinar si‘procede el cobro del gravamen
dei Art. 23° del DL 3.063,

C.3.14.-. Para exencion de Art. 24° deberan solicitar de manera formal, y
adjuntar su certificado de directorio de persona:jurfdica sin fines de lucro emitido
por el Registro Civil o Certificado de. Cooperativa, segun corresponda. En caso
de sucursal exenta de ofra .comuna; se requerira; ademas, certificado. emitido
por el municipio en que se registre la casa matriz.

C.3.15.- Respecto de tramites-en que el soli¢itante sea una persona extranjera,
o el representante legal de una 'pe'rs_b'na' jLiridifc_a,_ ‘0-'sus directores lo sean,
aplicard la normativa vigente -en la. materia. En. caso de dudas, se podra
consultar a la autoridad competente..

C.4. RESULTADOS DEL PROCESO -

Como resultado del proceso se generara el decreto de otorgamiento de ia
patente, el que sera archivado en el sistema digital de oficina de partes, ¥
comunicado por el funcionario que realizo el decreto. mediante correo
electrdnico.

Cuando proceda, se generaré giro de cobro de la patente, con vencimiento el
Gtimo dia del mes del tramite. En caso de giro -per periodos -anteriores
procedera de. igual forma indicando: fecha de emusuon vigente y-vencimiento en
el semestre que corresponderia el cobro y pago.

En el mismo giro procedera, siempre que sea pert:nér’ite el cobro del derecho de
-aseo comercial y el cobro por propaganda comercial en el local, cohforme a
tarifa indicada en la Ordenanza de Derechos Municipales.

C.5. PLAZOS MAXIMOS

El funcionario que reciba el expediente de tramitacion por solicitud de
otorgamiento de patente, tiene un plazo maximo de 2 dia habil para emitir el
decreto correspondiente para su proceso de firmas, juntoal giro que proceda. Si
este es observado por el encargado de patentes o e]: Jefe de Dépto.'de Rentas
y Patentes, tendra como maximo 2 dia habil m&s. Si faltasen antecedentes o
estos no fueran suficientes para el ctorgamiento, debera evacuar decreto de
Rechazo de Patente, el que sera registrado en el libro de roles y remitido por
carta al solicitante, o en la forma que el decreto determine, junto a los
antecedentes que ingreso al municipio.

Con todo, el decreto de otorgamiento o rechazo debe encontrarse con su
proceso administrativo numerado ‘al 15mo. dia habil desde el ingreso de la
solicitud.
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D.- PROCESO DE OTORGAMIENTO DE PATENTES ‘PROFESIONALES Y
SOCIEDADES DE PROFESIONALES.

D.1. RESPONSABILIDAD: La Unidad de Paténtes es la encargada de este
proceso.

D.2. OBJETIVO: Dar cumplimiento al Art. 26° de la Ley Sobre Rentas
Municipales, Normativa y Jurisprudencia relacionada.

D.3. DOCUMENTACION REQUERIDA

D.3.1.- Formulario Tramitacion Patente, el cual debe ser llenado en todos los
campos requeridos para el trdmite solicitado, firmado por el representante legal
o un tercero con poder notarial para efectuar el tramite. ‘Este poder tiene una
vigencia maxima de 6 meses a la fecha de ingreso del documento.

D.3.2.- Copia simple de la cédula de identidad del representante legal por
ambos lados (en. caso de- Socnedad) La cédula: debe estar vigente.al momento
deltramite.

D.3.3.- Copia simple del Rol Unico Tributario de la empresa (aplica para
sociedades profesionales)

D.3.4.- Declaracién de Inicio de Actividades en segunda categoria o primera
para patentes de sociedad de profesionales, en el casé. de sociedades
profesionales deberan acred:tar la tributacién como. sociedad de profesionales
ante el Sli, el contribuyente se debera registrar como casa mattiz en la comuna
de Temuco y direccién actualizada segun la solicitud respectiva.

D.3.5.- Fotocopia legalizada de la escritura dé ‘Constitucién de la Sociedad
(no aplica para la: modalidad’ "Empresa en un:dia"; ‘en que se obtiene el registro
desde la pagina web).

D.3.6.- Certificado de vigencia de la sociedad con una fecha de emisién maximo
de 90 dias previos a-la'solicitud de tramitacion.

D.3.7.- Copia notarial o con firma-electrénica avanzada “verificable™ del contrato
de arriendo de la propiedad donde se desarrollara la actividad comercial, 0 en
su defecto, el dominio vigente o el certificado de avaltio detallado con nombre u
autorizacién de uso por parte del propietario, lo mismo. aplica en
subarrendamiento.

D.3.8.- Copia legalizada del titulo profesional, certificado emitido por el registro
civil, o titulo comprobable por medios digitales. ‘En caso de profesiones
referente a area de la salud y juridica podran acreditar mediante certificado de
inscripeion del registro nacional de la Superintendencia de Salud o Poder
Judicial u ofro organismo segn corresponda,

D.3.9.- Fotografia panoramica obtenida el exterior del local o direccion
sefialada, que abarque el 100%.
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D.3.10.- Respecto de tramites en que el solicitante sea una persona extranjera,
o el representante legal de una persona juridica, o sus directores lo sean,
aplicara la normativa vigente en la materia. En caso de dudas, se podra
consultar a la autoridad competente.

Respecto a los puntos D.- 3,45 y 6. sdlo seran requeridos-en caso de solicitud
de patente de Socnedades nrofes:onales

D.4. RESULTADQ§--DEL:Z.P'RO_CESO

Como resultado del proceso se generara el decreto de otorgamiento de la
patente, el que sera archivado en el sisterna- digital de oficina de partes, y
comunicado por el funcionario que realizo el decreto mediante correo
electrénico. Cuando proceda, se: generara un giro de cobro de la patente, con
vencimiento el titimo dia“del mies del tramite’ segln los antecedentes tributarios

presentados.

En el mismo giro proceders, si es pertinente, ¢l cobro del derecho de aseo
comercial y el cobro por propaganda comercial en el domicilio indicado,
conforme a tarifa indicada én'la Ordenanza de Derechos Municipales.

D.5. PLAZOS MAXIMOS

El funcionario que reciba el expediente de tramitacion por solicitud de
otorgamiento de patente, tiene un plazo méximo. de 2 dia-habil para emitir el
decreto correspondiente para su proceso de fi irmas;junto-al giro que proceda. Si
este es observado por el encargado de patentés 0 el Jefe de Depto. de Rentas
y Patentes, tendra como méximo 2 dia habil mas. Si faltasen antecedentes o
estos no fueran suficientes para el otorgamiento, debera evacuar decreto de
Rechazo de Patente, el que sera. registrado en el"libro de roles y remitido por
carta al solicitante, junto a los antecedentes que ingresé-al municipio. Con todo,
el decreto de otorgam;ento 0 -Techazo ‘debe- encontrarse con su proceso
administrative numerado al 15mo dia habil: desde elingreso de la solicitud.
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E.- PROCESO DE OTORGAMIENTO DE PATENTES DE ALCOHOLES.

E.1. RESPONSABILIDAD: La Unidad de Patentes es la encargada de este
proceso.

E.2. OBJETIVO: Dar cumplimiento al Art. 26° de la Ley Sobre Rentas
Municipales, y Ley 19.925 Scbre Expendio y Consumo de Bebidas Alcohélicas,
Ordenanza Comunal de Alcoholes, Normativa .y Jurisprudencia relacionada.

E.3. DOCUMENTACION REQUERIDA

E. 3.1.1.- Pre-informe Direccién Obras Municipales. Este documento es remitido
internamente por la Unidad de Inspeccién de Obras al Depto. de Rentas y
Patentes. Este documento tendra una validez de ‘90 dias corridos desde su
emisién por parte de la DOM y es valido sblo para ia instancia de
pre-aprobacién de patente.

E. 3.1.2.- El certificade de “Inspeccién de Patentes” se solicita por el interesado
de forma virtual en la DOM digital. Dicho certificado, sera presentado por el
solicitante; y debe ser favorable. Este documento tendra una validez de 90 dias
corridos.

Para el caso de otorgamiento acogiéndose a la Ley Microempresa Familiar
(MEF), que establece las normas para facilitar la creacién de patentes
comerciales, se reemplaza el certificado de Inspeccion de Patentes por una
solicitud de derivacién a Direccién de Obras, de forma interna y llenado por el
solicitante, firmado por el funcionario que recibe el tramite y derivado a través
del sistema de gestion documental. Su aprobacion -0 Rechazo desde DOM
determinara la continuidad del proceso.

'-E 3 2 Fonnulano tram:taclon de Patentes ei cué{ debe ser llenado en todos ios
notarlal para efectuar ei tramlte Este poder t!ene una vxgenma maxima de 6
meses a la fecha de ingreso del documento.

E.3.3.- Documento emitido por la Secretaria Regional Ministerial Salud de la
Araucania, procedera Autorizacién o Informe, calificacion, en dependencia de Ia
actividad economica que se trate, documento requerido para la aprobacion.

E.3.4.- Copia simple de la cédula de identidad del répresentante legal por
ambos lados. La cédula debe estar vigente al momento del tramite.

E.3.5.- Copia simple del Rol Unico Tributario de la.empresa.

E3.6.- Declaracién jurada notarial de cumplimiento del Art. 4° de
Ley 19.925/2004, y certificado de antecedentes para fines especiales emitido
por el registro civil. Ambos con fecha de emisién maximo de 90 dias a la fecha
del tramite y por cada uno de los sccios de una sociedad por acciones, o
limitada. En el caso de las sociedades anénimas puede presentarse la
declaracion jurada por parte del directorio, ambos con fecha de emisién maximo
de 90 dias a la fecha del tramite.
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E.3.7.- Declaracién de Inicio de Actividadé_s' 0 Ger’tiﬁcado de Cambio de
domicilio o Apertura de sucursal; emitidos por el Sericio de Impuestos internos.
Documento requerido. parala aprobacién de patente.

E.3.8.- Certificado de No Deuda y de Apertura de Sucursal emitido por el
municipio en que se registra la casa matriz de la razén social que solicita la
patente (si procede). Documento requerido para:la aprobacién de-patente.
E.3.9.- Copia de la escritura de Constitucion de la: Socie‘d'a‘c'i {no aplica para la
modalidad "Empresa en un dia”, en que se obtlene el registro desde la pagina
web).

E.3.10.- Certificado de vigencia de la sociedad con una fecha de emision
maximo de 30 dias previos a la solicitud de tramitacién.

E.3.11.- Copia notarial o con firma électrénica: avanzada “verificable” del
contrato de arriendo de la propiedad” donde se desarrollara la actividad
comercial, o en su ‘defecto, -el-dominio wgente 0 el certificado de avaltio
detallado, si &s proptetano Docurento requerido para la aprobacion de
patente.

requendo enla aprobacson y decreto

E:3.13.- Registros especiales en. caso de -actividades ‘especificas, lo que
responderd a normativas vigentes a la fecha.

E.3.14.- Fotografia panoramica- obtenida del exterior de! local e interior de la
casa habitacion familiar, que abarque el 100% requerido para{a aprobacién de
_patente

E.3.15.- Declaraciones' de ‘rentas periodos anteriores (desde iniciacion de
actividades) en caso de primera patente, documento requerido para la
aprobacion de patente. Puede-complementarse ‘con los formularios F-29 del
Servicio de Impuestos Internos ‘a fin de determinar si- corresponde el cobro del
gravamen del Art. 23 del DL 3.063/79.

E.3.16.- Acta de visita inspectiva favorable para otorgamiento de patente de
alcoholes emitida por inspectores de la unidad de. inspeccion del Dpto. de
Renta‘s‘ y Pate‘nte‘s En el Caso de s‘olibitud de p'atehte's de alco’hoies de
Concejo afin de constatar requ13|to de desarrollo de la actividad econdmica en
la casa habitacion del requ;rente En‘el ' mismo acto se verifica el cumplimiento
del Art. 8° y 14°de ia ley N° 19.925/2004.

E.3.17.- Informe emitido por ia‘Direccidn de Seguridad Publica, que incluya el
detalle de infraccionés por Ley 19.925/2004 de los: Juzgados de Palicia Local.

E.3.18.- Informe fisico o digital, de la Direccién de Desarrollo Comunitario,
indicando qué junta de vecinos corresponde al sector de la direccion en que se
solicita la patente, o la inexistencia de ella,
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E.3.19.- Informe emitido por la junfa de vecinos correspondiente al domicilio
comercial informado por el solicitante. Si he se obtiene en plazo de 10 dias
habiles respuesta de‘la solicitud del oficio emitido por ‘€l Depto. de Rentas y
Patentes, no se considerara est__e antecedente para la'solicitud de patente.

E.3.20.- Acuerdo de Concejo Municipal por pre-aprobacion y por aprobacién de
solicitud de alcoholes. Se podra presentar ante el Concejo Municipal de forma
conjunta, en un solo oficio, la solicitud de pre aprobacién de restaurante diurno
y nocturno, de la misma forma se podréa-emitir el-acuerdo del concejo.

E.3.21.- Respecto de tramites en que el solicitante sea una persona extranjera,
o el representante legal de una persona juridica, o sus directores lo sean,
aplicara la normativa vigente en la materia. En caso de dudas, se podra
consultar a la autoridad competente.

E.3.22- Se requerirdn antecedentes adicionales - relativos a actividades
especificas, como es el caso de las patentes de Turismo, Agencias de Vifas u
otros, a fin.de 'acre'ditar"-Ear’p_r’c;_)’cede’n_cia‘--:déi.--tré‘rflitef=u"_otdrg'aciéh.

E.3.23.- En caso de existencias  Guarderias Infantiles o After School, se
requerira la:medicion del-‘Art, 8° de la‘ley 19:925 en consideracion del Dictamen
de contraloria E26301 de 2020'y 21.647 del 2024 seglin informe Folio E528986
de fécha 19.08.2024.

E.4.RESULTADOS DEL:PROCESO

Como resultado del proceso se generara el decreto de otorgamiento de la
patente, el que serd -archivado en el sistema digital de oficina de partes, y
comunicado por el funcionario que realizo el decreto mediante correo
el_e.ctréni_co._

" Cuiando. proceda 56" generaré glro ‘de cobro: de la patente con vencimiento el
uitimo dia del mes del- tramite En- €aso’ de- “giro. por: perlodos ‘anteriores
procedera de lgual forma mdlcando fecha de em:s:én wgente y veéncimiento en
el semestre que corresponderia el cobro y:pago.

En el mismo giro procedera, siempre que sea pertinente el cobro del derecho de
aseo comercial y el cobro por propaganda comercial en el local, conforme a
tarifa indicada en la Ordenanza de Derechos Municipales.

E.5. PLAZOS MAXIMOS

Los plazos de emision de-informes procederan de conformidad a lo establecido
en la Ordenanza Comunal de Alcoholes N° 002 del 2010,

El plazo de pronunciamiento de la:Direccién de Desarrollo Comunitario respecto
de la junta de vecinos correspondiente a la direccién comercial de una solicitud
por patente de alcoholes es de 3 dias habiles desde la formulacién de la
consulta, una vez obtenida fa junta de vecinos ‘con su direccién, el funcionario
tendrd 2 dias habil para emitir el Ordinario de consulta a la Junta
correspondiente, o a la Unién Comunal, ‘seglin corresponda, el que sera
remitido por carta certificada; y accesoriamente podra remitirse por correo



" Codigo: MP- MT
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | Revision: 02
PATENTES COMERCIALES el
DEPARTAMENTO DE RENTAS'Y PATENTES Pagina 23 de 92
Fecha: octubre 2025

electronico, El solicitante tendra acceso a una copia del documento de solicitud
de informe, excepto de la direccién a la que fue remitida.

El funcionario que reciba el expediente de framitacién por solicitud de
otorgamiento de patente tiene un: plazo maximo de 2 dia habil para emitir el
decreto correspondiente para-su proceso de firmas, junto al giro que proceda,
una vez completo el expediente, incluido el Acuerdo de Concejo de Aprobacion
de la Patente,

Si este es observado por el encargado de patentes o el Jefe de Depto. de
Rentas y Patentes, tendra como maximo 2 dia habil md4s. Si faltasen
antecedentes, estos no fueran suficientes, o el Concejo Municipal hubiere
rechazado la solicitud para el otorgamiento, se deberd evacuar decreto de
Rechazo de Patente, el que sera registrado en el libro ‘de roles y remitido por
carta al solicitante, junto a los antecedentes que ingresé al municipio.

Con todo, el decreto de ptor_g_amieﬁ'nt_o o rechazo _deb_e encontrarse con su
proceso administrativo numerado-al' 15mo dia habil-al acabo del expediente al
efecto.

Los expedientes de pre-aprobacién u aprobacién seran validos por un plazo de
8 meses, periodo dentro del cual, habida solicitud de aprobacion, se requerira la
actualizacion de los antecedentes que se encuéntren vencidos. Posterior a este
plazo, debe iniciarse el proceso nuevamente, pudiendo descartarse el
expediente por el tiempo transcurrido o el incumplimiento sobreviniente.

En caso de patentes limitadas el plazo para- poner en funcionamiento sus
patentes sera como maximo.8 meses desde el informe favorable de la Direccion
de Obras, en caso contrario.quedara disponible el cupo el cual sera asignado a
otro solicifante.



Cdadigo: MP- MT

o MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Revision: 02
. 'PATENTES COMERCIALES YRR
FEMUCO DEPARTAMENTO DE RENTASY PATENTES: gina 24-de 92.

Fecha: octubre 2025

F.- PROCESO DE OTORGAMIENTO DE PATENTES DE MICROEMPRESA
FAMILIAR.

F.1. RESPONSABILIDAD: La Unidad de- Patentes es la encargada de este
proceso.

F.2. OBJETIVO: Dar cumplimiento al Art. 26° de la Ley Sobre Rentas
Municipales, Normativa y- Jurisprudencia relacionada.

F.3. DOCUMENTACION REQUERIDA

F.3.1.- El formulario debe ser llenado y firmado-por el solicitante; ya sea como
persona natural o como representante legal de una Emprésa Individual de
Responsabilidad Limitada, la solicitud es acompafiada de una Declaracion
Jurada Simple en dicha declaracién sobre el cumplimiento de los requisitos
necesarios para obtener la patente Segtin ley N° 19.749 establece las normas
para facilitar la  creacion de Microempresas Famifiares y acogerse a los
beneficios de limitaciones y autorizaciones.

F.3.2.- Formulario Tramitacion Patente, el cual debe ser llenado en todos los
campos requeridos para el tramite solicitado.

F.3.3.- Documento emitido por la Secretaria Regional Ministerial Salud de la
Araucania, procederd Autorizacion, Informe, o calificacién en dependencia de la
actividad econémica que se trate.

F.3.4.- Copia simple de la cédula de identidad del solicitante o representante
legal de ta Empresa Individual de Responsabilidad: leltada por ambos. lados.
La cédula debe estar vigente al momento del tramite.

F.3.5.- Copia simple dél-=Rb_l--Uﬁi_c_i'o"l'-r_ibut'ario"d_e”:-fla empresa,

F.3.6.- Declaracién de Inicio de Actividades o Certificado de Cambio de
domicilio o Apertura de sucursal, emitidos por el Setvicio dé: Impuestos. Internos
segun proceda.

F.3.7.- Certificado de No Deuda y de Apertura de Sucursal emitido por el
municipio en que se registra la easa matriz de la razén social que solicita la
patente (si procede).

F.3.8.- Copia legalizada de Ia escritura de Constitucion de la E.L.R.L {no aplica
para la modalidad "Empresa en un dia"; en que se obtiene el registro desde la
pagina web) si procede.

F.3.9.- Contrato original notarial o con firma electrénica avanzada “verificable”
del contrato de arriendo, u autorizacion de uso de la propiedad donde se
desarrollara la actividad comercial, o en su defecto, el dominio vigente o el
certificado de avalto detallado; si es propietario, © documento que le reemplace
En caso de arrendamiento, este debe indicar "para uso habitacional y
comercial’, lo mismo aplica en caso de subarrendamiento. En la eventualidad
que las propiedades tengan destino comercial, agricola u otro, se debera
solicitar visita inspectiva a fin de verificar cumplimiento de la ley de
microempresa familiar.
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F.3.10.- Registros especiales en caso de actividades especificas, lo que
respondera a normativas vigentes a la fecha.

F.3.11.- Fotografias panoramicas obtenidas del interior y exterior del local, que
abarque el 100% y del frontis de la casa habitacién e interior al momento de la
solicitud.

F.3.12.- Declaraciones de rentas periodos anteriores (desde iniciacién de
actividades) en caso de primeéra patente. Puede complementarse con los
formularios F- 29 del Servicio de Impuestos Internos a fin de verificar si procede
el cobro retroactivo.

F.3.13.- Para las solicitudes de actividad de guarderia y actividades que
impliquen refacién con nifios, nifias, adolescentes, debe verificarse que el
requirente no se encuentra sujeto a las inhabilidades establecidas en los
articulos 39 bis y 38 ter del Cédigo Penal.

F.3.14.- Respecto de tramites en que-el solicitante sea una:persona extranjera,
o el representante legal de una persona juridica, o sus directores lo sean,
aplicara la normativa vigente en la materia. En caso de dudas, se podra
consultar a la autoridad compétente.

F.3.15.-Enla EVenfUa!id'a_dque hubiesen ejercido actividades en dicho domicilio
otras sociedades, deberan realizar el cambio de domicilio, termino de giro y
verificarse mediante visita'inspectiva.

F.3.16.- Para la solicitud de patentes de microémpresa-familiar que implique la
actividad de maquinas de juego, deberd cumplir con la circular N°
83/14.02.2017 de la Superintendencia de Casinos de Juego, y sus
modificaciones posteriores.

F:3.16.- En la eventualidad que existan solicitudes en casa de esquina, el
contribuyente ‘podra gjercer la- actividad ecohdmica, - pudiendo ‘exceptuar las
autorizaciones de cambio de destine, recepcion final, certificados de ntimeros u
otras exigencias relativas a la construccion, pues ello implica imponer
exigencias no previstas en la ley , en consideracién a que la microempresa
familiar busca beneficiar a quienes, contando. con recursos limitados, ejerzan
una actividad econémica licita, que no sea peligrosa, contaminante o molesta,
en la casa habitacién famifiar, debiendo destacarse que la realizacion de
actividades econdmicas en la vivienda es, precisamente, lo que dicha ley ha
pretendido propiciar. (aplica Dictamen 010848N09 del 03.03.2009 y 036377N04
del 19.07.2004).

F.3.17.- Respecto a las limitaciones de la DDU 126 de fecha 09.06.2003,
respecto a las actividades sefialadas como referenciales y no las previstas, se
podra remitir a la Seremi de Salud a fin de que emita la respectiva calificacién.
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F.4. RESULTADOS DEL PROCESO

Como resultado del proceso se. generara el decreto de otorgamiento de la
patente, el que sera archivado en el sistema digital de oficina de partes, y
comunicado mediante correo. electrénico por el funcionario que realizo el
decreto.

Cuando proceda, se generara giro de cobro de’la patente, con vencimiento el
dltimo dia del mes del tramite. En caso de gir'o -por periodos anteriores
procedera de igual forma indicando fecha de: emnsnon vigente y vencimiento en
el semestre que corresponderia‘el cobro y pago.

En el mismo giro procedera, siempre que sea pertinente el cobro-del derecho de
aseo comercial y el cobro por . propaganda comercial en el focal, conforme a
tarifa indicada en la Ordenanza de Deérechos Municipales.

F.5. PLAZOS MAXIMOS

El funcionario que reciba el expediente de tramitacion por solicitud de
otorgamiento de patente, debera analizar las fotografias internas:con la finalidad
de verificar que correspondan a una casa habitacién: familiar, en caso de dudas
deberd solicitar visita. inspectiva-a la-unidad de ingpeccion para que verifiquen
en terreno los requisitos de la ley, una vez obtenida la certeza en ambos casos
se debera realizar la derivacion a la-Seremi de-S_aluci. |

El funcionario una vez que reciba la totalidad de la documentacién por parte def
contribuyente, tiene un- plazo maximo de 2 dia habil para emitir el decreto
correspondiente: para su. proceso de firmas, junto-al giro que proceda. Sieste es
observado por el encargado de patentes o el Jefe de Depto. de Rentas y
Patentes; tendra como méxlmo.z dia habil:mas.

El encargado de patentes 0 Jefe del Departamento podra ‘solicita una visita
zmspectiva afin de verlf icar el cumpilmlento de reqmsatcs senalados enla Ley
Mef, dicha solicitud sera derivada s la unidad de Inspeccion a fin de constatar
requisitos copulativos para el o_t__orgamtento.

Con todo, el decreto de oforgamiento o rechazo ‘debe -encontrarse con su
proceso administrativo numerado al 15mo. dia habil al'acabo del expediente al
efecto.
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G.- PROCESO DE OTORGAMIENTO DE PATENTES PROVISORIAS.

G.1. RESPONSABILIDAD: La Unidad de Patentes ‘es la encargada de este
proceso.

G.2. OBJETIVO: Dar cumplimiento al Art. 26° de la Ley Sobre Rentas
Municipales, y Normativa'y Jurisprudencia relacionada.

G.3. DOCUMENTACION REQUERIDA

G.3.1.- Certificado de Inspeccion de patentes de la Direcciébn Obras
Municipales, este documiento tendra-una validez de 90 dias corridos desde su
emision por parte de la DOM, debiendo indicar que sugiere otorgar patente
provisoria, su motivo, y el plazo para regularizar-la situacién que impide la
obtencién de patente definitiva. |

G.3.2.- Formulario Tramitacion Patentes, el ¢ual debe ser llenado en todos los
campos requeridos para-el tramite solicitado, fi rmado por el representante legal
o un tercero con- pader notanal para efectuar el framite; Este poder tiene una
vigencia méxima de 6 meses a la fécha de ingreso del documento.

G.3.3.- Documento emitido por la  Secretaria ‘Regienal-Ministerial Salud de Ia
Araucania, procederé Autorizacion, informe y Calificacién en dependencia de la
actividad econdmica que se trate.

En el caso de actividades que no requieran autorizacion expresa conforme al
Decreto con Fuerza de Ley N° 1, del Ministerio de Salud, de 1989, el
contribuyente sélo debera acreditar haber solicitado 'la autorizacién y pago
correspondiente a la Autoridad Sanitaria para su otorgamiento por 30 dias.
Cuando presente este documento fotalmente ‘tramitado;, procedera el
otorgamiento de patente provisoria“hasta complétar &l plazo establecido en el
Art. 26° del DL 3.063/79, o patente definitiva, segin proceda conforme a
indicacion del Certificado de Direccién de Obras.

G.3.4.- Copia simple de la cédula de identidad del representante legal por
ambos lados. La cédula debe estar vigente al momento del tramite.
G.3.5.- Copia simple del Rol Unico Tributario de la empresa.

(G.3.6.- Declaracién de lnicio de Actividades o Certificado de Cambio de
domicilio o Apertura de sucursal, emitidos por-el Servicio de Impuestos Internos.

G.3.7.- Certificado de No Deuda y de Apertura de Sucursal emitido por el
municipio en que se registra la casa matriz de la razén social que solicita la
patente (si procede).

G.3.8.- Copia legalizada de la escritura de Constitucion de la Sociedad
(no aplica para la modalidad "Empresa en un dia", en que se obtiene el registro
desde la pagina web)

G.3.9.- Certificado de vigencia de la s_aci'ed_a_d con una fecha de emision maximo
de 90 dias previos ala solicitud de tramitacion.
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G.3.10.- Copia notarial del coniratc o con firma electrénica avanzada
“verificable” de 1a propiedad donde se desarrollara la actividad comercial, o en
su defecto, el dominio vigente o el certificado de avaltio detallado, si es
propietario, nos reservamos el derecho de pedir los documentos: originales.

G.3.11.- Registros -especiales en caso de actividades especificas, lo que
respondera a normativas vigenies a la fecha.

G.3.12.- Fotografia panordmica obtenida el exterior del local, y que abarque el
100%.

G.3.13.- Declaraciories de ‘rentas periodos anteriorés (desde iniciacién de
actividades) en caso de primera patente. Puede complementarse con los
formularios F-29 del Servicio de Impuestos Internos.

G.3.14.- Para exencion de Art. 24° deberén: solicitar de manera formal, y
adjuntar su certificado de directorio de' persona juridlca sin fines de'lucro emitido
por el Registro Civil o Certificado de: Cooperatlva ‘segun’ correspanda. En caso
de sucursal exenta de otra comuna, se requerira, ademas, certificado emitido
por el municipio en que se registre la casa matriz.

G.3.15.- Para las solicitudes de actividad de guarderia y actividades que
impliguen relacién con nifos, nifas, adolescentes, debe verificarse que el
requirente no se encuentra sujeto a las inhabilidades -establecidas en los
articulos 39 bis y 39 ter del Cédigo Penal.

G.3.16.- Respecto de tramites en queel solicitante sea una persona extranjera,
o el representante legal de una persona juridica, o sus directores lo sean,
aplicara la normativa vigente ‘en la materia. En caso de dudas, se podra
consultar a la autoridad competente.

G.3.17.-Patentes Prov:sortas seqiin-Ordenanza 003/2024, el contribuyente
debera llenar todos los campos del’ formuland-d‘f solicitud' segtinQrdenanza y
cumplir con fos requisitos ‘senalados anteriormente; posteriormente el
funcionario de atencion de publico debera solicitar pronunciamientc a la
Direccion de Obras, debiendo la DOM remitir respuesta si el solicitante cumple
con requisitos para acceder a la patente provisoria en cuanto al permiso de
edificacién.

Recibido el informe de la Dom, en case de ser positive se seguira con el
proceso de otorgamiento segun los puntos anteriores, pudiendo eximir del punto
G 3 .3 (Autorizacién Seremi Salud) cuando corresponda; segun lo establecido en
la Ordenanza.

G.4. RESULTADOS DEL PROCESO

Como resultado del proceso se generara el decreto de otorgamiento de la
patente, el cual sera girado en forma semestral y archivado en el sistema digital
de oficina de partes, y finalmente podré ser comunicado via correo electrénico o
presencialmente por funcionarios de la unidad de patentes comerciales.
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' .-fRechazo de Pate.

No procederqd la entrega de una nueva patente provisoria para un
establecimiento del mismo giro, cuyo: contribuyenté anterior tenia una de similar
naturaleza, mientras no se cumpla con los requisitos que al respecto prescriben
las leyes, por cuanto sostener o contrario, vuinera el espiritu del legislador que
no ha sido sino la transitoriedad de aquella: (a_piiCjaj-‘D_iCtamjen=N‘-’ 089044N14 del
14.11.2014).

En caso de giro por periodos-anteriores procedera- de igual forma indicando
fecha de emisién vigente y vencimiento en el semestre que corresponderia el
cobro y pago. En el mismo giro procedera, siempre que sea pertinente. &l cobro
del derecho de aseo comercial y el cobro por: _propaganda comercial en el local,
conforme a‘tarifa indicadaen la Ordenanza de Derechos Municipales.

El otorgamiento-de patentes provisorias, tendra un plazo taximo de 24 meses
desde la fecha de su decreto ¥ lo sefialado en el Art. 26 del DL 3.063/79. Si
dentro de este plazo, cumple los requisitos para fa ‘obtencién de patente
definitiva, se tramitara al-efecto, conforme lo establecido-en-el presente manual,
pudiendo utilizarse los  documentos- presentados “por ‘el solicitante para el
otorgamiento de patente provisoria, actualizando el certificado de vigencia y
estatuto- segun corresponda.

G.5. PLAZOS MAXIMOS

El funcionario que reciba el expediente de framitacién por solicitud de
otorgamiento de-patente, tiene un plazo maximo de 2 dia habif para emitir el
decreto correspondiente para su proceso de firmas; junto-al-giro que proceda. Si
este es observado por ef-encargado de patentes o-¢l Jefe de Depto. de Rentas
y Patentes, tendra como méximo 2 dia habil mas. Si faltasen antecedentes o
estos no fueran-suficientes: para el otorgamiento, debera -evacuar decreto de
_-...e|5que sera'registrado en ‘el libro: de roles y remitido por
carta al sohc;tante junto a losantecedentes que’ingresod al i munlmp[o

Con: todo, el decreto de- o_torgamse_n_to 0 rechazo --deb_e “éncontrarse con. su
proceso administrativo numerado al 15mo dia habil desde el ingreso de la
solicitud. Para los casos de Informe Sanitario pagado, y no totalmente
tramitado, el decreto de ampliacion de plazo se generaré dentro de los 30 dias
desde la numeracién del decreto de otorgamiento y se entregara al
contribuyente y siempre que se presente el Informe respectivo.
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H. PROCESO OTORGAMIENTO PATENTES DE KIOSKO EN BNUP,
PATENTES WEB Y ACTUALIZACION DE SOCIEDADES

H.1. RESPONSABILIDAD: La Unidad de Patentes es la encargada de este
proceso.

H.2. OBJETIVO: Dar cumplimiento al Art. 26° de la- Ley Sobre Rentas
Municipales, Normativa y Jurisprudencia relacionada.

H.3. DOCUMENTACION REQUERIDA

H.3.1.- Decreto Alcaldicio que autorice el emplazamiento en- bien nacional de
uso publico.

H.3.2.- Formulario Tramitacidn Patentes, el cual debe ser llenado en todos los
campos requeridos-para el tramite sclicitado, firmado: por el representante legai
o un tercero con peder notarial-para efectuar el tramite.

H.3.3.- Copia de la cédula de identidad ‘del representante legal ‘por ambos
lados. La cédula debe estar vigente al momento-del tramite.

H.3.4.- Fotografia panoramica obtenida el exterior del local que abarque el
100%.

H.3.5.- Respecto de tramites en que el solicitante sea una persona extranjera, o
el representante legal de una persona juridica, o sus directores lo sean, aplicara

la normativa vigente en la materia. En: caso de dudas, se podra consultar a la
autoridad competente.

H.4 SOLICITUDES DE PATENTES WEB

H.4.- En relacién: a solicitudes de patentes web; los contribuyentes deberan
cumplir con todos los requisitos establecidos segun el tipo de patente y
actividad solicitada en la plataforma |, para estos éfectos el Jefe del Dpto. de
Rentas y Patentes o encargado de la unidad de patentes , realizara la
derivacién de las solicitudes a cada funcionaric en forma diaria 0 semanal
segun la planificacién que corresponda, debiendo el funcionario de atencion de
publico velar por el cumplimiento de los procesos de otorgamiento en los
plazos establecidos en el presente manual seglin el tipo de patente.

En caso de ausencias por permisos, licencias médicas, feriados legales, u
otros, se procedera a derivar a los funcionarios  quie se encuentren ejerciendo
funciones segtn lo determine el Jefe del Dpto. de Rentas y'Patentes.
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H.5 ACTUALIZACIONES DE RAZON SOCIAL

H.5.- En relacion a solicitud de actualizacion de razén social el contribuyente
debera cumplir con los siguientes requisitos:

H.5.1.- Solicitud' de Formulario firmado por el representante legal.
H.5.2.- Copia de Cedula de |dentidad representante-legal.

H.5.3.- Certificados que acredite la modificacion, transformacién de la sociedad
y certificado de vigencia con maximo de 90 dias.

H.6. RESULTADOS DEL PROCESO

Como resultado del proceso se generara el decreto respectivo, el que sera
archivado en el sistema digital dé oficina:de partes.

Cuando proceda, se generara giro de cobro de la patente, con vencimiento el
altimo dia del mes del tramite. En caso degiro: por periodos anteriores
procedera de igual formia indicando fecha de emisién vigente y vencimiento en
el semestre que corresponderia el cobro y pago.

H.7. PLAZOS MAXIMOS

El funcionario que reciba el expediente de tramitacién por solicitud de
otorgamiento de: patente, tiene un plazo maximo de 2 dia habil para emitir el
decreto correspondiente para su proceso de firmas, junto al giro que proceda. Si
este es observado por el encargado de patentes o-el Jefe de Depto. de Rentas
y Patentes, tendra como maximo 2 dia habil mas. Si faltasen antecedentes o
estos no fueran suficientes para el otorgamiento, débera evacuar decreto de
Rechazo de Patente, el que: sera registrado en: -el-libro de-roles y remitido por
carta al solicitante, junto a’los antecedentes que: mgreso al municipio.

Con todo, el decreto de otorgamiento o rechazo -debe encontrarse con su
proceso administrativo:numerado al 15mo dia Habil-desde el i ingreso.
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I.- PROCESO DE RENOVACION DE PATENTES COMERCIALES.

1.1. RESPONSABILIDAD: La Unidad de Patentes es la encargada de este
proceso.

[.2. OBJETIVO: Dar cumplimiento al Art. 28° y 29° de la Ley Sobre Rentas
Municipales, Normativa y Jurisprudencia relacionada.

1.3. DOCUMENTACION REQUERIDA

En consideracion al volumen de patentes comerciales de la comuna, no sera
necesario que el contribuyente presente documentos, salvo que la patente se
encuentre con observaciones de Direccién de Obras o del Depto. de Reritas y
Patentes, ocasién en que se le solicitaran los documentos que aclaren o
subsanar la situacién y permitan renovar las paterites, cumpliendo los requisitos
del otorgamiento.

Las patentes que registren casa matriz en Temuco y mantengan sucursales en
ofras comunas, deben efectuar su declaracion de trabajadores y sucursales en
el mes de mayo de cada afo, por medios fisicos o electrénicos dispuestos por
el municipio. Si no se realiza en el plazo legal, se expone a las sanciones
referidas en el Art. 56° del Decreto Ley 3.063/79 Sobre Rentas Municipales.

Respecto de las patentes de sucursal en la comuna de Temuco, que registren
su casa matriz en ofra comuna, y que el certificado de distribucién de
trabajadores no hubiese llegado a la fecha de cargo, debera ser remitido por
medios fisicos o elecirénicos al Depto. de Rentas y-Patentes para su c#lculo y
giro.

Las patentes - ‘exentas de cobro de Art. 24° deberan acreditar su condicién al
mes de junio de cada afio; para‘proceder a su‘renovacion: Sila: documentacion
no es: remitida en plazo, se girard fuera del cargo; una vez se acredite su
condicion.

En el caso de patentes de Guarderias o After School, deberén presentar su
renovacion mediante formulario respetivo, que contenga. las declaraciones de
no estar afectos a las inhabilidades articulos 39 bis y-39 ter del Cédigo Penal.

Los contribuyentes que registren inversiones en ofras comunas, deberan
presentar la solicitud de certificado de rebaja de inversidn en el mes.de junio de
cada ario, a fin de realizar el recalculo respectivo. Si-este no es presentado en
esta fecha, la patente se girarda en el cargo semestral, con la informacién
disponible, pudiendo el contribuyente apelar por escrito, ingresando sus
antecedentes por oficina de partes.

En el caso de la actividad de locales de maquinas de juego (de habilidad y
destreza), seran solicitados todos los requisitos del otorgamiento.

Respecto de tramites en que el solicitante sea una persona extranjera, o el
representante legal de una persona juridica, o sus directoresfo sean, aplicara la
normativa vigente en la materia. En caso de dudas, se podra consultar a la
autoridad competente.
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1.4. RESULTADOS DEL PROCESO

Como resultado del proceso se generara el decreto-de procedimiento y valores
del periodo de renovacion, el cual se-emitird a mas tardar el primer dia habil del
mes de julio y enero de cada afio.

En el mes de julio de cada afio se generara el rol de cargo, en €l cual se giraran
las patentes comerciales renovadas, por el valor que corresponda de
conformidad al capital propio declarado e informado al municipio desde el
Servicio de Impuestos Internos, o a través de los certificados de distribucién de
capital emitidos por los municipios de la casa matfiz dela sucursal radicada en
esta comuna.

La base de capitales propios remitida por el Setvicio de Impuestos Interno, debe
ser extraida desde la pagina de la-entidad por el funcionario que cuente con la
clave de representacion al efecto. La informacion extraida debe ser la misma
que se cargue al sistema de patentes: a fin de calcular ¢on ella los montos de
Art. 24° de Ley Sobre Rentas Municipales en los giros.

Si el capital propio ftributario de un contribuyente, no se registrase en la
informacién remitida por el Servicio de Impuestos Internos, €l contribuyente
debera remitir al municipio, los antecedentes que permitan generar cobro o
recalculo del Art. 24° de la patente (formulario F-22 del Servicio de Impuestos
Internos), para que se emita el giro fuera del cargo para esta patente. Lo mismo
ocurre con los certificados. de distribucion de trabajadores emitidos por otros
municipios, que no se registren anfes del cargo. Estos documentos deben
resguardarse en archivos ffsicos o digitales en el Depto. de Rentas y Patentes
hasta por un afio desde la renovacion. Los contribuyentes que no estén
obligados a llevar contabilidad ‘completa, y se encuentren. en el imperativo de
determinar sus rentas -de -dcuerdc a un balarice: general o contabilidad
simplificada conforme a resolucion del Servicio de Impuestos Internos,
corresponderd pago de una UTM anual segin la -'no'rrinja'fivag'\'.(igente;

El cargo que se produzea en julio de cada afio.contemplara la primera cuota de
la patente por €l periodo julio a diciembre; la segun'da' cuota tendra un reajuste
en IPC, y se pagara en el mes de enero del afio siguiente para el periodo
comprendido entre enero- y junio.

En el mismo giro procedera, siempre que sea pertinente el cobro del derecho de
aseo comercial y el cobro por propaganda comercial en el local, conforme a
tarifa indicada en la Ordenanza de Derechos Municipales. Si procede, para en
el caso de ferias libres o quioscos, se agregara cobro por uso de bien nacional
de uso publico e impuesto a la renta (Art. 24° de la Ley de Impuesto a la Renta).

Si en el cobro de la patente-el contribuyente tiene reparos sobre el cobro de la
propaganda comercial cobrada en el local, debera representarlo por escrito,
para que un plazo maximo de 7 dfas se proceda a la visita inspectiva por parte
la unidad de inspeccidn.y recalculo, en ¢aso de aplicar.
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Para el caso de las patentes de locales de maquinas de-juego (de habilidad y
destreza) se generara un decreto de renovacion que contenga los requisitos
cumplidos,; los antecedentes del titular, del arrendatario (si procede), el rol, la
direccion y las maquinas autorizadas.

En los meses de junio y diciembre de cada afio, cada funcionario de atencién
de publico debera finalizar los procesos de sus decretos, actualizando libro de
roles y sistema de patentes.

1.5. PLAZOS MAXIMOS

El decreto de procedimiento y valores debera emitirse a mas tardar el primer dia
habil del mes de julio y enero, el cargo de patentes debera efectuarse la primera
semana de julio y enero.

El giro fuera del rol de cargo, que proceda en los casos sefalados
precedentemente, se debera efectuar por el funcionario que reciba los
antecedentes, o al que le"sean remitidos al efecto, en. un plaze maximo de 3
dias héabiles desde su ingreso al' municipio, o en el'mismo plazo deberé solicitar
antecedentes faltantes para el giro, o devolverios indicando condicién que no
permite proceder.

El funcionario que reciba el expediente de tramitacion por solicitud de
renovacién de patente de local - de maquina de juegos (de habilidad y destreza),
tiene un plazo méaximo de 2 dia habil para emitir el decreto correspondiente
para su proceso de firmas; junto al giro que proceda.

Si-este es observado por el encargado de patentes o el Jefe de Depto. de
Rentas y Paténtes, tendré como méaximo 2 dia habil mas. Si faltasen
antecedentes: o estos no fueran suﬂcxentes parala renovacion, debera emitirse
decreto'de Rechazo ' de renovacion de- Patente, el qtie sera registrado en el libro
de roles y' remitido por carta al solicitarite, o en la-forma- que determine el
decreto. Con todo, el décreto de renovacion o rechaze de este tipo de patentes,
debe encontrarse con su proceso administrativo numerado. al 15mo diahabil
desde el ingreso de la solicitud.
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J.- PROCESO DE RENOVACION DE PATENTES INDUSTRIALES.,

J.1. RESPONSABILIDAD: La Unidad de Paterites és la encargada de este
proceso.

J.2. OBJETIVO: Dar cumplimiento al Art. 26° y 29° de la Ley Sobre Rentas
Municipales, Normativa y Jurisprudencia relacionada:

J.3. DOCUMENTACION REQUERIDA

En consideracion al volumen de patentes comerciales de la comuna, no sera
necesario que el contribuyente presente documentos, salvo que la patente se
encuentre con observaciones de Direccion de Obras o del Depto. de Rentas y
Patentes, ocasiéon en que se le solicitaran los documentos que aclaren o
subsanar la situacién y permitan renovar las patentes, cumpliendo los requisitos
del otorgamiento.

Las patentes que registren casa matriz en Temuco, deben efectuar su
declaracion de trabajadores y sucursales en-el mes de mayo de cada afio, por
medios fisicos o electrénicos dispuegstos por el municipio. Si no se realiza en el
plazo, se expone a las-sanciones referidas enla Ley Sobre Rentas Municipales.

Respecto de las patentes de sucursal en la comuna.de Temuco, que registren
su casa matriz en ofra comuna, y que el certificado de distribucién de
trabajadores no hubiese llegado a la fecha de cargo, debera ser remitido por
medios fisicos o electrénicos al Depto. de Rentas y Patentes para su célculo y
giro.

Las patentes exentas de cobro de-Art. 24° deberan acreditar su condicién al
mes de junio de cada afio, para proceder a su renovacion. ‘Si‘la documentacion
no es remitida en plazo, se girara fuera del cargo, una vez se acredite su
condicion.

En el caso-de la actividad de locales de maquinas de juego (de habilidad y
destreza), seran solicitados todos los requisitos del otorgamiento.

Respecto de tramites en que el solicitante sea una persona extranjera, o el
representante legal de una persona juridica, o sus directores lo sean, aplicara la

normativa vigente en fa materia. En caso de dudas, se podra consultar a la
autoridad competente.

J.4. RESULTADOS DEL PROCESQ

Como resuftado del proceso se generara el decreto de procedimiento y valores
del periodo de renovacion, el cual se emitira a mas tardar el primer dia habil del
mes de julio y enero de cada afio.

En el mes de julio y enero de cada afio se generara el rol de cargo, en el cual
se giraran las patentes industriales renovadas, por el valor que corresponda de
conformidad al capital propio declarado e informado al municipic desde el
Servicio de Impuestos Internos, o a través de los certificados de distribucion de
capital emitidos por fos municipios de la casa matriz de la sucursal radicada en
esta comuna. Conjuntamente con el Art. 24° de la patente, se cobrara el
servicio de aseo, y la propaganda comercial del local.
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La base de capitales propios remitida por el Servicio de Impuestos Interno, debe
ser extraida desde la pagina de la entidad por.el funcionario que cuente con la
clave de representacion al efecto. La informacién extraida debe ser la misma
que se cargue al sistema de patentes a fin de calcular con ella los montos de
Art.24° Ley Sobre Rentas Municipales en los giros.

Si el capital propio tributario de un contribuyente, no se registrase en la
informacién remitida por el Servicio de Impuestos Internos, o esta tuviese
correcciones, el contribuyente debera remitir al municipio, los antecedentes que
permitan generar cobro a recalculo del Art. 24° de la patente (formulario N° 22
del Servicio de Impuestos Internos), para que se produzca el giro fuera del
cargo para esta patente. Lo mismo-ocurre-con fos certificados de distribucion de
trabajadores emitidos por otros municipios, que no se registren antes del cargo.
Estos documentos deben resguardarse en archivos fisicos del Depto. de Rentas
y Patentes hasta por un afio .desde la renovacion.

El cargo que se produzca en julio de cada afio contemplara la primera cuota de
la patente por el periodo julio a diciembre; la- segunda cuota tendré un reajuste
en IPC, y se pagard en el mes de enero del afo siguiente para el periodo
comprendido entre enero- y junio.

En el mismo giro procedeéra; siempre‘que sea‘pertinente el cobro del derecho de
aseo comercial y el cobro por propaganda comercial-en el local, conforme a
tarifa indicada en la Ordenanza de Derechos Municipales.

Si en el cobro de la patente el contribuyente tiene reparos sobre el cobro de la
propaganda comercial cobrada en el local, deberd representarlo por escrito,
para que un plazo maximo de 7 dias se proceda ala visita y recalculo, en caso
de aplicar.

J.5. PLAZOS MAXIMOS.

El decreto de: procedlmtento y valores debera emitirsé a mas tardar el primer dia
habil del mes de julio. El cargo de patentes debe efectuarse la primera semana
de julio.

El giro fuera del rol de cargo, qué proceda en los casos sefialados
precedentemente, se debera efectuar por el funtcionario que reciba los
antecedentes, o al que le sean remitidos al efecto, en un plazo maximo de 3
dias habiles desde su ingrese al municipio, o en €l mismo plazo debera solicitar
antecedentes faltantes para el giro, o devolverlos indicando condicién que no
permite proceder.
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K.- PROCESO DE RENOVACION DE PATENTES PROFESIONALES Y DE
SOCIEDADES PROFESIONALES.

K.1. RESPONSABILIDAD: La Unidad de Patentes es la encargada de este
proceso.

K.2. OBJETIVO: Dar cumplimiento al Art. 26° y 29° de la Ley Sobre Rentas
Municipales, Normativa y. Jurisprudencia relacionada.

K.3. DOCUMENTACION REQUERIDA

En consideracién al volumen de patentes profesionales y de sociedades
profesionales de la comuna, no sera necesario que el contribuyente presente
documentos.

En el caso de patentes que registren 2 semestrés en mora al momento del
cargo no seran consideradas; y seran caducadas por no-gjercicio de la actividad
econdmica, previo informe emitido por la unidad de cobranza administrativa,
para lo que bastara el registro de mora. Si acude :al'municipio regularizando su
situacion, podra solicitar la reactivacion de la patente prévio pago de los
semestres adeudados.

Para el caso de patentes profesionales, si el contribuyente acredita no haber
realizado actividad econémica mediante informe anual de boletas emitidas del
Sli, para estos efectos el funcionaric deber4 solicitar el descargo a la unidad de
cobranza administrativa, remitiendo los antecedentes de respaldo.

Respecto de tramites en que el solicitante sea una persona extranjera, o el
representante legal de una persona juridica, o sus directores o sean, aplicara ia
normativa vigente ‘en la materia. En caso de-dudas, se podra consultar a la
autoridad competente. '

K.4. RESULTADOS DEL PROCESO

Como resultado del proceso se:generara el decreto de- procedimiento y valores
del periodo de renovacian, el cual se emitira a mas tardar el-primer dia habil del
mes de julio y enero de cada afio.

En el mes de julio de cada afio se generara el rol de cargo, en-el cual se giraran
las patentes profesionales y de sociedades profesionales renovadas, por el
valor de media unidad tributaria para el semestre, corfespondiente al Art. 24°,
ademas se cobrard el servicio de aseo, y la propaganda comercia, si
corresponde.

Si en el cobro de la patente el contribuyente tiene reparos sobre el cobro de la
propaganda comercial cobrada en el local, debera representario por escrito,
para que un plazo méaximo de 7 dias se proceda a la visita y recalculo en caso
de aplicar.

En el mismo giro procederd, siempre que sea pertinente el cobro del derecho de
aseo comercial y el cobro por propaganda comercial, conforme a tarifa indicada
en la Ordenanza de Derechos Municipales.
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K.5. PLAZOS MAXIMOS

El decreto de procedimiento y valores debera emitirse a mas tardar el primer dia
habii del mes de julio. El cargo de patentes debe efectuarse la primera semana

de julio.

El funcionario que reciba el expediente de tramitacion por solicitud de
reactivacion de patenté profesional o de sociedad de profesionales tiene un
plazo maximo de 1 dia hébil para emitir el decreto correspondiente para su
proceso de firmas, junto al giro que proceda. Si este es observado por el
encargado de Patentes o el Jefe de Depto. de Rentas y Patentes, tendra como
maximo 1 dia habil mas. Si faltasen antecedentes o estos no fueran suficientes
para la reactivacion, deberd evacuar decreto de Rechazo de Patente, el que
sera registrado en el libro de roles y remifido por carta al soficitante, o en la
forma que determine el decreto, junto a los antecedentes que ingresd al
municipio.

Con todo, el decreto de reactivacion o rechazo - debe encontfrarse con su
proceso administrative numerado al 10mo dia habil desde el ingreso de la
solicitud.
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L.- PROCESO DE RENOVACION DE: PATENTES DE ALCOHOLES,

L.1. RESPONSABILIDAD: La Unidad de Patentes es la encargada de este
proceso.

L.2. OBJETIVO: Dar cumplimiento al Art. 26° y 29° de la Ley Sobre Rentas
Municipales, la Ley N° 19:.925 Sobre experdioc y Consumo de Bebidas
Alcohdlicas, Ordenanza Comunal de Alcoholes, Normativa y Jurisprudencia
relacionada,

L.3. DOCUMENTACION REQUERIDA

La letra 0) del Art. N° 65 de la Ley N° 18.695, sefiala que corresponde el
acuerdo del Concejo' Municipal -para proceder a la renovacién de las patentes
de alcoholes, para lo cual se requiere acreditar que se mantienen vigentes los
requisitos para ejercer la actividad econémica.

Se remitiran al Concejo Municipal las patentes de alcoholes que cumplan los
siguientes requisitos:

L..3.1.- Opinién de las Juntasde vecinos

La unidad de Patentes salicitara-a la Direccién-de Desarrcllo Comunitario en el
mes de mayo y noviembre de ¢ada afio, la indicacién de las Juntas de Vecinos
correspondientes. a sectores donde se registran patente de alcoholes. En caso
de no existir junta de vecinos en-el sector, debe sefialario en la misma némina.
Tendra un plazo de 10 dias héabiles para remitir respuesta.

La unidad de Patentes, de conformidad a la némina-remitida por-la Direccién de
Desarrolio Comunitario, procedera a consultar a las diferentes juntas de vecinos
sobre las patentes de alcoholes de su sector. Tendran un plazo de 10 dias
habiles désde su toma'de conocimiento.

Si la Junta de Vecinos correspondiente no diera respuesta a lo solicitado, en el
plazo sefialado, se entenderan por cumplidos dichos requisitos, por lo tanto, no
impide ef perfeccionamiento del acto juridico respectivo.

L32.- Au’to'rizaci'én3'iSanita'ria.

La unidad de Patentes consultara a la Secretaria Regional Ministerial de Salud
Araucania, en el mes de mayo y noviembre de cada afio, sobre locales con
patentes de alcoholes -que se encuentren con sumario sanitario o prohibicion de
funcionamiento. La Seremi de Salud debera pronunciarse solo sobre aquellos
locales que no cumplan requisitos sanitarios en un plazo de 15 dias habiles.

En la eventualidad de que dicho informe no sea remitido al Municipio en el plazo
sefialado, se entenderan por cumplidos dichos requisitos, por lo tanto, no
impide el perfeccionamiento def actojuridico respectivo.

L.3.3.- Recepcion Definitiva

La unidad de Patentes remitira a la Direccion de Obras Municipales, en el mes
de mayo y octubre de cada afio, una némina que contenga las patentes de
alcoholes vigentes en la comuna. De las cuales la Direccion de Obras
Municipales informara aquellos locales que cuenten con Recepcion Definitiva y
cumplan requisitcs para su renovacién. Tendra un plazo de 30 dias corridos
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para remitir respuesta. En caso de que se observen locales con fecha posterior
al envio del informe desde la Direccién de Obras a la unidad de Patentes, pero
antes de su presentacién al Concegjo Municipal, bastara con informarlo por
correo electronico u oficio, para que sean incorporadas como "observadas” o
‘negativas”.

Las patentes de alcoholes cuyos locales no cumplan con la Ley General de
Urbanismo y Construccion, o Ley de Expendioc y Consumo de Bebidas
Alcohdlicas, de conformidad al informe de la Direccion de Obras Municipales,
no seran presentadas al concejo municipal para solicitar su renovacién por no
cumplir requisitos, debiendo emitir un decreto de suspensién finalizado el
semestre, el contribuyente una vez que subsane la. situacion, se presentara al
concejo.

L.3.4.- La unidad de Patentes, a los Juzgados de Policia Local en los meses
junio y diciembre de cada arfio, sobre locales y contribuyentes (arrendatarios y
titulares) con patentes registradas, sobre las infracciongs por Ley sobre
Expendio y Consumo de Bebidas: Alcohdlicas, registradas en el semestre
contado desde la fecha de emisién del informe anterior. Los Juzgados deberan
pronunciarse solo. sobre aquellos locales que registran infracciones y tendran un
plazo de 10 dias hébiles para emitir su respuesta.

L.3.5.- La unidad de Patentes, solicitara inforime a la Prefectura Cautin en el
mes de mayo y noviembre de cada afio, sobre las patentes contempladas en la
letra (fi) de la Ley Sobre Expendio y Consumo de Bebidas Alcohélicas, es decir,
clubes, centros o circulos saciales con personalidad juridica registradas. La que
debera pronunciarse en un plazo de 10-dias habiles.

L..3.6. Superintendencia de Medio Ambiente

La unidad de Patentes, consultara a la Superintendencia:de Medio Ambiente,
en el mes de mayo y noviembre de cada afio, sobre locales con patentes de
alcoholes que se encuentren en procesos sancionatorio, proceso de inspeccion,
prohibicion de funcionamiento o-denuncias formuladas. La Superintendencia de
Medio Ambiente debera pronunciarse solo sobre agquellos locales con
observaciones en un plazo de 15 dias habiles.

En la eventualidad de que dicho informe no sea remitido al Municipio en el plazo
sefialado, se entenderan por cumplidos dichos requisitos, por lo tanto, no
impide el perfeccionamiento del acto juridico respectivo.

L.3.7. Informe Inspeccion Rentas y Patentes

La unidad de Patentes, remitird a la Unidad de Inspeccién de Rentas y
Patentes, en el mes de abril y octubre de cada afio, una némina que contenga
las patentes de alcoholes vigentes en la comuna. De las cuales la Unidad de
Inspeccién visitara al 100% de los locales conforme: al programa de renovacién
que se dicte durante el periodo, debiendo corroborar;

- Existencia de actividad econdémica

-Cumplimiento de la Ley sobre Expendio y Consumo de Bebidas Alcohdlicas, en
especial Art. 14°,
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-Cumplimiento de requisitos ley de Microempresa -Familiar, en este caso,
debera sefialarse si el contribuyente vive y existe.casa habitacion familiar, para
lo cual el inspector debera formarse el convencimiento de aquello.

Adicionalmente, y para fines de cobro, la unidad de Inspeccién informaré a la
unidad de Patentes, sobre los metros de publicidad del local observados en la
visita y fotografias del local y de la casa habitacidon (cuando proceda).

Las patentes de alcoholes cuyos locales no cumpian Ley de Expendio y
Consumo de Bebidas Alcohélicas, o con el requzsrto dela‘ley de Microempresa
Familiar respecto del informe emitido por la Unidad de Inspeccién de Rentas y
Patentes, no serdn presentadas al concejo ‘municipal para solicitar su
renovacion por no cumplir requisitos, quedando con informe negativo. Una vez
que subsane la situacion durante periodo de tenovacion segtn el acta de la
unidad de inspeccion, podran ser 'p're_s__en_tadas_.al’-_COn_bej_Q' Municipal. En el caso
de patentes de clasificacién A, E, F, y H, es decir, limitadas, Ia solicitud de
nueva visita sera establecida en el programa de renovacion de cada semestre
el plazo de aceptacion, salvo-en 'c_-:irc_un'stanciar-:ex'cepc:_iqna_f'q_u_.e sera evaluada
€aso a caso.

L.3.8.- Consulta a Direccién de Seguridad Publica

La unidad de Patentes, remitira a la Direccién de Seguridad Publica, en los
meses junio y diciembre de cada afio, una némina que contenga las patentes
de alcoholes vigentes enla comuna. De las cuales la Direccion de Seguridad
Ciudadana, informara aquelios locales que cuenten con reclamos reiterados.
Tendra un plazo de 15 dias habiles para remitir respuesta. En caso de que se
observen locales con fecha posterior al envic del'informe desde la Direccién de
Seguridad Ciudadana, pero antes de su presentacion al Concejo Municipal,
bastara con informarlo por correo electrénico, para: que sean incorporadas como
"observadas”,

L.3.9.- Solicitud de renovacion de patentes (Ley N° 19.925/2004)

La solicitud debe ser presentada en los meses de: mayo-junio y en los meses de
noviembre-diciembre de cada afio por el contribuyente que ejerce la actividad
econdmica, sea este el titular o el arrendatario aprobade médiante decreto
Alcaldicio. La solicitud que se presentes después de esa fecha Y que cumplan
los requisitos, podran ser aceptadas para su presentaclon posterior la fecha
ordinaria de renovacién, para lo-cual, en su recepcion el funcionario de Rentas y
Patentes indicara "fuera de plazo”.

Las patentes de alcoholes otorgadas bajo la modalidad de microempresa
familiar, el Dpto. de rentas y Patentés podra requerir una declaracion de sus
activos productives, balance y determinacion del capital propio tributario,
actualizado a la fecha de la solicitud, el cual debera venir firmado por su
contador.

Si el titular hubiere fallecido y la patente se encuentre dentro de la posesion
efectiva, pero alguno de los herederos es menor de edad, no se podra aceptar
la solicitud de renovacion, debiendo el heredero, su representante o un
representante de la sucesion, efectuar una-solicitud al Sr. Alcalde junto a los
antecedentes de respaldo. Esto dar4 origen oficio de apelacion y a un decreto
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de suspension que se emitird dentro de los 10 dias habiles posteriores al
vencimiento del semestre respectivo.

L.3.10.~ Declaracién inhabilidades respecto: al -Art. 4° Ley N° 19.925 de
alcoholes.

El contribuyente titular y arrendatario aprobade por decreto Alcaldicio,
presentaran declaracién jurada notarial de no estar comprendido dentro de las
prohibiciones del Art. 4° Ley 19:925, adjuntando el Certificado de Antecedentes.
Su validez sera de 90 dias a la fecha de presentamon Estos antecedentes
seran adjuntos a la solicitud de renovacién de patente. En el caso de las
sociedades anénimas debera- presentarse la declaracion jurada por parte del
directorio, con fecha:de emisién maximo. de 90 dias-ala fecha del tramite.

Las patentes que cumplan requisitos durante el mes de enero y julio, seran
presentadas al concejo enoficios de solicitud de renovacion de patentes.

Las patentes que no. cumpian requnsﬂos durante el plazo qual _se_debera
reallzar un- decreto de suspens:on que :ndlque los: mofivos | por. el cual el
contnbuvente no pudo renovar su patente

L.3.11.-Todas aquellas patentes de -alcoholes ‘otorgadas mediante decreto
Alcaldicio hasta tres meses antes dél mes de renovacion, se entenderan que
han dado cumplimiento a la totalidad de fos requisitos exigidos para su
renovacién, es decir, las patentes otorgadas entre el'01 de octubre y el 31 de
diciembre, respecto de la renovacién de enero; las: patentes. oforgadas entre el
01 de abril y el 30 de junio, respecto de la renovacion de julio.

L.3.12.- Las patentes que cumplan los requisitos seran incluidas en oficios que
se presentaran en los meses de enero y julio al concejo municipal solicitando su
renovacion.

L.3.13.- Las patentes cuya solicitud de renovacién por oficio, sea aceptada por
el Concejo Municipal, obtendran el Acuerdo de Concejo en que se indique la
situacion.

L.3.14.- Sera decretada la renovacion de las patentes de los méses de enero y
julio, y las de fecha posterior que cumplan-con la normativa vigente.

Las patenies que registren casa matriz en Temuco, deben efectuar su
declaracion de trabajadores y sucursales en el mes de mayo de cada afio, por
medios fisicos o electrénicos dispuestos por el municipio. Si no se realiza en el
plazo, se expone a las sanciones referidas en la Ley Sobre Rentas Municipaies.

Respecto de las patentes de sucursal en la comuna de Temuco, que registren
su casa matriz en otra comuna, y que el certificado de distribucion de
trabajadores no hubiese llegado a la fecha de cargo, deber4 ser remitido por
medios fisicos o electrénicos al Depto. de'Rentas y Patentes para su calculo y
giro.

Las patentes exentas de cobro de Art. 24° deberan acreditar su condicion al
mes de junio de cadg afio, para proceder a su renovacion. Si la documentagion
no es remitida en plazo, se girard fuera del cargo, una vez se acredite su
condicion.
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Junto a los cobros ya sefialados, se cobrara el valor por ley 19.925 consignado
en su Art: 3° segudn la clasificacion que corresponda.

Los contribuyentes que registren patentes de alccholes y comerciales, y ambos
tipos se encuentren renovadas, se giraran en el mismo acto. Si ello no fuere
posible, el Art. 24° debe sumar el 100% del valor correspondiente a la comuna
en el total de las patentes, para lo cual el funcionario debe verificar tal situacion
al emitir cada giro.

L.3.15.- Respecto de tramites en que el solicitante sea una persona extranjera,
o el representante legal de una persona juridica, o sus directores lo sean,
aplicard la normativa vigente en la materia. En caso de dudas, se podra
consultar a la autoridad competente.

L.4. RESULTADOS DEL PROCESOQ

Como resultado del proceso se generara el decreto de procedimiento y valores
del periodo de renovacion, el cual se emitird a mas tardar el primer dia habil del
mes de julio y enero de cada afio.

En el mes de julio y enero-de cada afio se generara el rol de cargo, en el cual
se giraran las patentes de alcoholes renovadas, por el valor que corresponda de
conformidad al capital propio declarado e informado al municipio desde el
Servicio de Impuestos Internos, o a través de los cettificados de distribticién de
capital emitidos por los municipios de la casa matriz de'la sucursal radicada en
esta comuna. Conjuntamente con el Art. 24° de Ia patente, se cobrara el
servicio de aseo, y la propaganda comercial del local.

La base de capitales propios remitida por el Servicio de Impuestos Interno, debe
ser extraida desde la pagina de la entidad por el funcionario que cuente con la
clave de representacion al efecto. Lainformacion. extraida debe ser la misma
que se-cargue al sistéma de patentes a fin de’ calcular con ella los montos de
Art24° Ley: Sobre Rentas: Murnicipales en los giros.

Si el capital propio tributario de un contribuyente, no se registrase en la
informacién remitida por el Servicio de Impuestos  Inteérnos, el contribuyente
debera remitir al municipio, los antecedentes que permitan generar cobro o
recalculo del Art. 24° de la patente (formulario N° 22 del Servicio de iImpuestos
Internos), para que se produzca el giro fuera del cargo para esta patente. Lo
mismo ocurre con los certificados de distribucion de trabajadores emitidos por
otros' municipios, que no se registren antes del cargo. |

El cargo que se produzca en julio de cada ario contemplara 1a primera cuota de
la patente, para que la segunda sea cobrada en el mes de enero del afio
siguiente, respecto del Art. 24° de la Ley Sobre Rentas Municipales, sin
embargo, el valor consignado en el Art. 3° de la Ley Sobre Expendio y
Consumo de Bebidas Alcohblicas sera-de cobro semestral.

En el mismo giro procedera el cobro del derecho de aseo comercial y el cobro
por propaganda comercial en el local, conforme a tarifa indicada en la
Ordenanza de Derechos Municipales.
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Si en el cobro de la patente el contribuyente tiene reparos sobre el cobro de la
propaganda comercial cobrada en ef local, debera representarlo por escrito,
para que un plazo maximo de 7 dias 'se proceda a la visita y recalculo, en caso
de aplicar.

L.5. PLAZOS MAXIMOS

El Decreto de procedimiento y valores debera emitirse a mas tardar el primer
dia habil del mes de julio y enero respectivamente.

El cargo de patentes de alcoholes debe efectuarse una vez se encuentre
aprobada su renovacién por el Concejo Municipal y decretada la renovacion.

El funcionario que reciba el expediente de solicitud dé renovacién de patente de
alcoholes debe revisarlo acabadamente para recepcionar sélo si cumple los
requisitos de forma y plazo, luego tiene un plazo méximo de 2 dia habil para
incorporarlo a su planilla de recepcién de antecedentes de renovacion vy
entregarlo al encargado de patentes.

Una vez recibido el acuerdo de concejo que aprueba fa rénovacién de patentes,
el encargado de patentes tiene un plazo-de 2'dias habiles para emitir el decreto
correspondiente para su proceso de firmas. Si este es observado por el Jefe de
Depto. de Rentas y Patentes; tendra- como maximo 2 dia habil mas. Una vez
que se obtenga el decreto de renovacion se dispondra de-2 dias hébiles para su
cargo, que en todo caso no-pasard del 31 de enero-o 31 de julio para periodos
ordinarios,

El giro fuera del rol de cargo de patentes de alcoholés, que proceda en los
casos sefialados precedentemente, se debera efectuar uria vez aprobada Ia
solicitud por parte del concejo Municipal, mediante decreto Alcaldicio que se
emitird en un plazo méximo de 2 dias habiles una vez recibidos los
antecedentes. El giro se efectuara en maximo 2 dias habilés una vez recibido el
decreto de renovacién:por parte del funcionario gue recibié la-solicitud.

En el caso de las patentes; cuya solicitud de rénovacion sea rechazada por el
concejo municipal, el encargado de patentes, tendra 2 dias habiles para emitir
el decreto de rechazo de renovacién una vez recibido el acterdo de: Cornicejo, el
cual podré notificado por inspectores municipales al solicitante o en la forima
que determine el decreto, y si'no se encontrare en la direccién comercial, sera
notificade por correos de Chile mediarte carta certificada.

En caso de solicitud de reconsideracion por rechazo de solicitud de renovacién,
esta debe ser ingresada por escrito en la oficina de partes del municipio. Si esta
presenta antecedentes nuevos, no considerados en el oficio de solicitud de
renovacion, se incluird en un nuevo oficio, el que se presentara al Concejo
Municipal. En el caso de las ‘patentes limitadas, esta solicitud debe ingresar
antes dentro mes de enero o julio, segdn corresponda, a fin de que, en caso de
procederse ala renovacion, esta ocurra dentro del plazo legal.
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Las patentes limitadas que no hubieren sido pagadas en su oportunidad legal
se remataran en publica subasta al mejor postor, a beneficio de la municipalidad
respectiva, y seran adjudicadas por un valor que no podra ser inferior al minimo
de su clasificacibn, mas los derechos de inspeccion y reajuste que
correspondan, salvo que este hecho no fuere imputable al deudor y lo probare
documentalmente, circunstancias que correspondera. apreciar al Alcalde, previa
presentacién por escrito del-titular de la patente formalmente o via oficina de
partes.

Una vez recepcionada la apelacién se emitira un oficio hacia el Sr. Alcalde, para
gue proceda con la facultad establecida en la ley 19.925 y normativa vigente.

Recibida la respuesta del -Sr. Alcalde, se realizard decreto en plazo maximo de
3 dias corridos, en que se indicarén-las solicitudes aprobadas y rechazadas y el
nuevo plazo para el pago o suspension segln. proceda. El decreto podra ser
riotificadé mediante correo electrénico, carta certificada o por intermedio de
inspectores municipales, a los solicitantes.

Los plazos sefialados en este punto regiran siempte gue no existan causales de
fuerza mayor que hagan necesario su modificacion, la que constara en el
decreto respectivo. En todo caso, las fechas establecidas seran referenciales,
debiendo consignarse las fechas de’ﬁnitiVas para cada semestre, en el decreto
de aprobacion del programa de renovacion de patentés de alcoholes respectivo.

Cuando proceda _a!_gun'a subasta de patentes de alcoholes limitadas, se
procedera conforme al manual respectivo o decreto que determine dicho
procedimiento.



Codigo: MP- MT

o MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Revision: 02
g PATENTES.COMERCIALES ey
TEMUCO DEPARTAMENTO DE RENTAS Y PATENTES Péagina 46 de 92

Fecha: octubre 2025

M.- PROCESO DE RENOVACION DE PATENTES MICROEMPRESA
FAMILIAR.

M.1. RESPONSABILIDAD: La Unidad de Patentes es la encargada de este
proceso.

M.2. OBJETIVO: Dar cumplimiento al Art. 26° y 29° de la Ley Sobre Rentas
Municipales, Normativa y Jurisprudencia relacionada.

M.3. DOCUMENTACION REQUERIDA

En consideracién al volumen de patentes de microempresa- familiar de la
comuna, no sera necesario que el contribuyente presente docuinientos, saivo
que la patente se encuentre con observaciones o haya dejado de cumphr con
los requisitos , ocasion en que se le solicitaran los documentos visitas que
aclaren o subsanar la‘situacion y permltan renovar las patentes cumpllendo fos
requisitos del otorgamfento como en ‘el caso de contar con informacién que
haga presumir que dej6-de cumphr los requ:sztos de: otorgamiento.

Las patentes que registren casa matriz en Temuco, deben efectuar su
declaracion de trabajadores -y sucursales en el mes de mayo de cada afo, por
- medios fisicos o electrénicos dispuestos por el municipio. Si no se realiza en el
plazo, se expone alas sanciones referidas en la Ley Sobre Rentas Municipales.

En el caso de la actividad de locales de maquinas de juego (de habilidad y
destreza), seran solicitados todos log: requisitos del otorgamiento en la forma y
plazo que la mun;c;pahdad éstablezca. Debera comunicarse a los interesados.

La Municipalidad podra -efectuar visitas a las -direcciones registradas con
patentes de Microenipresa Familiar previo a la renovacién o en cualquier
momento, a fin de verificar que se mantienen los requisitos de otorgamiento
segln |6 sefialadoen’la ley.

Para la renovacién ‘de patentes. de M;creempresa Familiar, se-podra requerir
declaracion de: que sus acttvos'.“= roductivos; ‘sin- considerar: el valor del inmueble
en que funciona, . no: excedan Ias f;OOO unfdades de fomento a fin de
determinar si cumple: requ;sﬁo defi nido en el Art: 24° dela Ley 3. 063/79 Sobre
Rentas - Mumc:pates Podra sohcﬁarse una declaracién- de- activos productos,
balance y determinacién del capital propio con firma def contador.

Respecto de tramites en que ‘el solicitante sea una persona extranjera, o el
representante legal de una persona ;undica o sus-directores lo sean, aplicara la
normativa vigente en la materia. En caso de dudas, se podra consultar a la
autoridad competente.

En el caso guarderias deberan actualizar la declaracion de inhabilidad para
trabajar con menores de edad.
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M:4. RESULTADOS DEL. PROCESO

Como resultado del proceso se generara el decreto de procedimiento y valores
del periodo de renovacion, el cual se emitird a mas tardar ef primer dia habil del
mes de julio de cada afio.

En el mes de julio y enero de cada afio se generara el rol de cargo, en el cual
se giraran las patentes de microempresa familiar renovadas, por el valor que
corresponda, de conformidad al capital propio declarado e informado al
municipio desde el Servicio de Impuestos Interncs, o.a través de los certificados
de distribucioén de capital emitidos por los municipios de la casa matriz de la
sucursal radicada en esta comuna. Conjuntameénte con el Art. 24° de la patente,
se cobrara el servicic de aseg, y I_a--prop'aganda comercial del local. En caso de
que se constate por medios propios, por informacién del Servicio de Impuestos
Internos, o documentacion aportada por el contribuyente, en que se constate
que no ha ejercido actividad con el RUT de la patente en-la diréccién comercial
aprobada, esta no sera renovada y se procedera al decreto de caducidad, el
que se emitird en un plazo maximo de 3 dias desde la recepcion de los
antecedentes.

Si el capital propio tributario de un contribuyente, no se regisirase en [a
informacion remitida por el Servicio de Impuestos- Internos, o esta tuviese
correcciones, el contribuyente debera remiitir al'municipio, los antecedentes gue
permitan generar cobro o recalculo del Art. 24° de la.patente (formularic N° 22
del Servicio de Impuestos-Internos), para que se produzca el giro fuera del
cargo para esta patente. Lo mismo ocuire con los certificados de distribucién de
trabajadores emitidos por otros: municipics, que no se registren-antes del cargo.
Estos documentos deben resguardarse en archivos fisicos del Depto. de Rentas
y Patentes hasta por un afio desde la renovacion, y hasta por 5 afios en
archivos digitales.

El cargo que se produzca‘en julio de cada afio- contemplara la primera cuota de
la patente, para que la segunda sea cobrada - en el mes de enero del afio
mguuente Si en el cobro de la: patente el contnbuyente tiene reparos sobre el
cobro de la propaganda comercial cobrada en él local, debera representario por
escrito, para que un plazo maximo de 7 dias se proceda a la visita y recalculo,
en caso de aplicar.

En el mismo giro procederé, siempre que sea pertinente el cobro del derecho de
aseo comercial y el cobro por propaganda comercial en el focal, conforme a
tarifa indicada en la Ordenanza de Derechos Municipales.

M.5. PLAZOS MAXIMOS

El decreto de procedimiento y valores debera emitirse a més tardar el primer dia
habil del mes de julio. El cargo de patentes debe efectuarse la primera semana
de julio. El giro fuera del rol de cargo, que proceda en los casos sefialados
precedentemente, se deberd efectuar por el funcionario que reciba los
antecedentes, o al que le sean remitidos al efecto, en un plazo maximo de 3
dias habiles desde su ingreso al municipio, o en el mismo plazo debera solicitar
antecedentes faltantes para el giro, o devolverlos indicando condicidn que no
permite proceder.
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N.- PROCESO DE TRASLADO DE PATENTES.
N.1. RESPONSABILIDAD: La Unidad de Patentes es la éncargada de este
proceso.

N.2. OBJETIVO: Dar cumplimiento al Art. 26° de la Ley Sobre Rentas
Municipales, Ley Sobre Expendio y Consumo de Bebidas Alcohdlicas,
Ordenanza de Alcoholes, Normativa y Jurisprudencia relacionada.

N.3. DOCUMENTACION -REQUERIDA

Para los traslados de cualquier tipo de patentes, se requerirdan los mismos
requisitos del otorgamiento.

No podra trasladarse una patente comercial en la eventualidad el informe de
patentes de fa Direccion de Obras Municipales indica que se autoriza en forma
provisoria, para estos efectos el contribuyente debera proceder con la
eliminacion de la patente, a fin de tramitar la patente del tipo provisoria en la
forma que determina este manual. Tampoco procedera el traslado cuando el
contribuyente efectie un cambio total a otra comuna, debiendo solicitar
eliminacion de las patentes en Temuco.

En el caso de iocales de maquinas de juego, estas no. requeriran nueva
validacion, siempre que se mantengan ias mismas magquinas validadas para e!
otorgamiento, o una cantidad menor, pero ya validada.

Respecto de tramites en que el solicitante sea una persona extranjera, o el
representante legal de una persona juridica, o sus directores lo sean, aplicara fa
normativa vigente en-la materia. En caso de dudas, se podra consultar a la
autoridad competente.

N.4;RESUL-TADG'&DEI;:PRﬁGESO '

Como resultado del proceso se generara el decreto de trasiado de la patente, el
que sera archivado en el sistema digital de oficina de partes. Este framite no
devengara ningun cobro adicional al importe de la-patente.

Si existen diferencias en el metraje de la propaganda: comercial del nuevo local,
esta sera cobrada‘en el semestre siguiente,

N.5. PLAZOS MAXIMOS

El funcionario que reciba el expediente de tramitacién completo por solicitud de
traslado de patente, tiene un plazo maximo de 2 dia habil para emitir el decreto
correspondiente para su proceso de firmas, juntoal giro que proceda. Si este es
observado por el encargado de patentes o el Jefe de Depto. de Rentas y
Patentes, tendra como maximo 2 dia habil mas, Si faltasen antecedentes o
estos no fueran suficientes para el traslado, debera emitir decreto de Rechazo
de Patente, el que sera registrado én el libro de roles y remitido por carta al
solicitante o de la forma que establezca el decreto respectivo, junto a los
antecedentes que ingresé al municipio.

Con todo, el decreto de traslado o rechazo debe encontrarse con su proceso
administrativo numerado al 15mo dia habil desde el ingreso de la solicitud.
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N.- PROCESO DE TRANSFERENCIA DE PATENTES.

N.1. RESPONSABILIDAD: La Unidad de Patentes es la encargada de este
proceso.

N.2. OBJETIVO: Dar cumplimiento al Art. 30° de la Ley Sobre Rentas
Municipales, Normativa y Jurisprudencia relacionada.

N.3. DOCUMENTACION REQUERIDA

N.3.1.- Formularic Tramitacion Patentes, el cual debe ser llenado en todos los
campos requeridos para el tramite solicitado, firmado por el representante legal
o.un tercero con poder notarial para efectuar el tramite.

N.3.2.- Documento emitido por la Secretaria Regional Ministerial Salud de Ia
Araucania, procedera Autorizacion, Informe, o calificacién en dependencia de la
actividad econdmica que se trate, el que debe sefalar &l nombre del nuevo
contribuyente.

N.3.3.- Copia simple de la cédula de identidad del representante legal por
ambos lados. La cédula debe estar vigente al momento del tramite.

N.3.4.- Copia simple del Rol Unico Tributario de la empresa.

N.3.5.- Declaracién de Inicio ‘de Actividades o Certificade de Cambio de
domicilio o Apertura de sucursal, emitidos por el Servicio de Impuestos internos.

N.3.6.- Certificado de No Deuda y de Apertura de Sucursal emitido por el
municipio en que se registra la casa matriz de la razén social al que se
transfiere el dominio de la patente (si procede).

N.3.7.- Fotocopia legalizada de la escritura de Constitucién de la Sociedad (no

aplica-para fa ‘modalidad "Empresa en un dia", en’ que 'se obtiene el registro
desde la pagina web).

N.3.8.- Certificado devigencia-de la sociedad con una-fecha de emisién maximo
de 90 dias previos-a la solicitud de tramitacion.

N.3.9.- Copia notarial o con firma electrénica avanzada "verificable” del contrato
de arriendo de la propiedad donde sedesarroliara fa actividad comercial, o en
su defecto, el dominio vigente ¢ el certificado de avalio detallado, si es
propietario.

N.3.10.- Copia notarial de transferencia del negocio (compra y venta o
arrendamiento). La transferencia de establecimieritos amparados por la patente
municipal, debe registrarse en el Municipio dentro de los 30 dias. siguientes de
producirse y se acreditard mediante el titulo correspondiente.

“En el caso de patentes de microempresa familiar, solo podra transferirse
en forma definitiva a personas naturales o empresas individuales de
responsabilidad  limitada, previo cumplimiento de requisitos,
prohibiéndose las transferencias por arriendo de este tipo de patentes,
por contravenir los requisitos copulativos del Art. 26° del DL 3.063/79 y
declaraciones juradas respecto desu otorgamiento”
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N.3.11.- Registros especiales en caso de actividades especificas, lo que
respondera a normativas vigentes a la fecha, como SEC, Superintendencia de
Casinos, SMA. Etc.

N.3.12.- Certificado Exencidn con su certificado de directorio de persona juridica
sin fines de lucro emitido por el Registro Civil o Certificado de Cooperativa,
segln corresponda. En caso de sucursal exenta, se requerira, ademés,
certificado emitido por el municipio en que se registre la casa matriz.

N.3.13.-En caso de transferencia de patentes de alcoholes, se requerira
declaracion jurada de cumplimiento del Art. 4° de Ley 19.925/2004, y certificado
de antecedentes para fines especiales, emitido por el registro civil. Ambos con
fecha de emisién maximo de 90 dias a la fecha del tramite y por cada uno de
los socios de una sociedad por acciones, o limitada. En el caso de las
sociedades andénimas puede presentarse la declaracién jurada por parte del
directorio, ambos con fecha de emisién maximo de 90 dias a la fecha del
tramite.

N.3.14.- En el caso de transferencia dé una patente otorgada bajo la modalidad
de microempresa familiar, el adquirente y/o arrendatario de la propiedad,
debera cumplir los requisitos de! titular anterior al momento de la solicitud de
transferencia,

N.3.15.- Respecto de tramites en que el solicitante sea una persona extranjera,
o el representante legal de una persona juridica, o sus directores lo sean,
aplicara la normativa vigente en la materia. En caso de dudas, se podra
consultar a la autoridad competente.

N.3.16.-Enla eventualidad de. transferencias de patentes que requieran ejercer
actividad. economlca en otro domicitio, el contnbuvente debera_previamente
solicitar: el- trasiado cumnhendo todos -los reqmsnos copulatwos para. estos
efectos a fin de decretarse e tras]ado y transferencia.

N.4. RESULTADOS DEL PROCESO

Como resultado del proceso se generara el decreto de transferencia de la
patente, el que sera archivado en el sistema digital de cficina de partes.

Si la transferencia se efectlia entre el 1° de mayo y el 30 de junio o entre el
1° Juiio y el 31 de diciembre, la primera cuota de la patente que debe pagarse
deniro del mes de Julio ¢ la segunda que debe pagarse dentro del mes de
enero siguiente, respectivamente, permanecerén en su mismo valor, no
obstante, cualquiera variacién que se introduzca en el monto del capital del
establecimiento transferido.

Cuando proceda, se generara un giro de cobro de la patente, con vencimiento
el dltimo dia del mes del tramite. En el primer caso el valor de la patente se
adecuara al nuevo monto del capital en el pago de la segunda cuota por
enterarse en el mes de enero; y en el segundo, se ajustara dicho valor en la
cuota por pagarse en-el mes de Julio siguiente, en conformidad a la declaracion
ordinaria que corresponde presentar dentro del mes de abril respectivo.
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N.5. PLAZOS MAXIMOS

El funcionario que reciba el expediente de: framitacién por solicitud de
trasferencia de patente, tiene 'un plazo maximo de 2 dia habil para emitir el
decreto correspondiente para su proceso de firmas, junto al giro que proceda. Si
este es observado por el encargade de Patentes ¢ el Jefe: de'Depto. de Rentas
y Patentes, tendra como maximo 1 dia habil mas. Sifaltasen antecedentes o
estos no fueran suficientes para el otorgamiento;. debera evacuar decreto de
Reéchazo de Patente, el que sera registrado en el libro de roles y remitido por
carta al solicitante; junto a los antecedentes que ingresé al municipio.

Con todo, el decreto de transferencia o rechazo debe.encontrarse con su
proceso administrative numerado al 15mo dia habil desde el ingreso de la
solicitud.

La transferencia por arriendo tehdra la condicion detransitoria por la vigencia
del contrato de arrendamiento, y para registrar su término, debera solicitarse
por escrito al municipio, estableciéndose los requisitos en el presente manual.
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O.- PROCESO DE TERMINO DE TRANSFERENCIA TRANSITORIA DE
PATENTES.

O.1. RESPONSABILIDAD: La Unidad de Patentes esla encargada de este
proceso.

0.2. OBJETIVO: Dar cumplimiento al Art. 30° de la Ley Sobre Rentas
Municipales, Normativa y Jurisprudencia relacionada.

0.3. DOCUMENTACION REQUERIDA

0.3.1.- Formulario Tramitacién Patentes, el cual debe ser llenado en todes los
campos requeridos para el tramite solicitado, firmado por el representante legal
o un tercero con poder notarial para efectuar el tramite. Este poder tiene una
vigencia maxima-de 6 meses a la fecha de ingréso del documento.

0.3.2.- Copia simple de la-cédula de identidad del requirente o representante
legal por ambos lados. La ¢édula debe estar vigente:al momento del framite.

0.3.3.- Copia simple del Rol Unico Tributario de la empresa.
0.3.4.- Fotocopia legalizada. de la-escritura de- Constitucién de la Sociedad (no

aplica para la modalidad "Empresa en un dia”, en ‘que se obtiene el registro
desde la pagina web).

0.3.5.- Certificado de vigencia de la sociédad con-una fecha de emision maximo
de 90 dias previos a la solicitud de tramitacion.

0.3.6.- Copia notarial del término de contrato de arriendo de la propiedad donde
se registra la actividad comercial.

0.3.7.- Copia notarial del término de la transferencia del negocio

(arrendamlento) o en 'su defecto, copiade la carta cert;ﬂcada de:la-notificacién
de cese de arrendam;ento

0.3:8.- Respecto de tramites en.que el solicitanté sea una persona extranjera, o
el representante legal de una persona juridica, o sus directores lo sean, aplicara
la normativa vigente' en la materia. En caso de dudas, se podra consultar a la
autoridad competente.

0.4. RESULTADOS DEL PROCESO

Como resultado del proceso se generara el decreto de término de transferencia
transitoria por arriendo: de la patente; €l que sera: arch[vado en el sistema digital
de oficiha de partes.

Cuando proceda, se generara un giro de cobro de la patente, con vencimiento
el dltimo dfa del mes del tramite. En el primer caso el valor de la patente se
adecuara al nuevo monto del capital en el pago de la segunda cuota por
enterarse en el mes de enero; y en el segundo, se ajustara dicho valor en la
cuota por pagarse en-el mes de Julio siguiente, en conformidad a la declaracién
ordinaria que corresponde presentar dentro del mes de- abyril respectivo.

Si no se cumpliese con el plazo de 30 dias para ahotar el nueve dominio de Ia
patente en el municipio, se procedera a las sanciones definidas en la
Ordenanza de Derechos Municipales.
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0.5. PLAZOS MAXIMOS

El funcionario que reciba el expediente de tramitacion por solicitud de término
de trasferencia por arriendo de patente, tiene un plaze maximo de 2 dia habil
para emitir el decreto correspondiente para su proceso de firmas, junto al giro
que proceda. Si este es observado por él encargado de Patentes o el Jefe de
Depto. de Rentas y Patentes, tendra como maximo 2 dia habil mas. Si faltasen
antecedentes o estos no fueran suficientes para el otorgamiento, debera
evacuar decreto de Rechazo de Patente, €l que sera registrado en el libro de
roles y remitido por carta al solicitante; junto a los antecedentes que ingreso al
municipio.
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P.- PROCESO DE ELIMINACION DE PATENTES.

P.1. RESPONSABILIDAD:; La Unidad de Patentes es la encargada de este
proceso.

P.2. OBJETIVO: Dar cumplimiento al Art. 23° al 34° de la Ley Sobre Rentas
Municipales, Normativa y Jurisprudencia relacionada.

P.3. DOCUMENTACION REQUERIDA

P.3.1.- Formulatio Tramitacién Patentes, el cual debe ser llenado en todos los
campos requeridos para el tramite solicitado, firmado por el representante legal
o un tercero con poder notarial para efectuar el tramite. Este poder tiene una
vigencia méxima de 6 meses a la fecha de ingreso del documento. No podran
solicitarse eliminaciones en nombre de personas fallecidas, este tramite
correspondera conforme a la posesion efectivade los herederos.

P.3.2-En caso de solicitud -de eliminacion de patentes profesionales, no se
requerira el término de giro ni cierre de- sucursal-efectuado en el Servicio de
Impuestos Internos.

P.3.3.- copia de la cédula de identidad del requirente. o representante legal por
ambos lados, la cédula debe estar vigente al momento dél tramite.

P.3.4.- Copia simple del Rol Unico Tributario de la empresa.

P.3.5.- Certificado de término de giro, cierre de sucursal o cambio de domicilio
(a ofra comuna) efectuado en el Servicio de Impuestos interios.

P.3.6.- Respecio de tramites en que el solicitante sea una persona exiranjera, o
el representante legal de una persona juridica; ‘o sus-directores lo sean, aplicara

la normativa vigente en la materia. En caso de: dudas se-podra consulfar a la
‘autoridad: competente.

P.4. RESULTADOS DEL PROCESO

Como resultado- del ‘proceso se generard el decreto de eliminacién de la
patente, ‘el que serd archivado en el sistema digital de oficina de partes y
comunicado af contribuyente via correo-electrénico por parte del funcionario-que
realiza el decreto.

Si la solicitud de eliminacion o los documentos tienen fecha de emisién hasta el
30 de junio, no se efectuaran giros posteriores por patente.

Si la solicitud de eliminacién o los documentos citados tienen fecha de emision
posterior 30 de junioy hasta el 31 de diciembre, se le girara el gravamen
correspondiente al Art. 24° del semestre siguiente, solo en los casos de termino
de giro, mismo caso-aplica para contribuyentes que tengan casa matriz en otras
comunas respecto al certificado de capital propio, debiendo efectuarse el cobro
o redistribuir fa cantidad de trabajadores solo en el caso que tenga patentes
activas en la comuna.

Para contribuyentes que realicen cambios de domicilic a ofras comunas durante

periodo comprendido entre: juilo-dic:iembre no se les cobrara el gravamen del
Art.23° de conformidad al Art. 29° del DL 3.063/79.
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Si el contribuyente acredita mediante documentos tributarios que. no existid
actividad econdémica, se procederd a la solicitud de descargo mediante a la
Unidad de Cobranza del Depto. dé Rentas y Patentes, conforme a los criterios
sefialados en los puntos precedentes. Esta acreditacion se efectuara mediante
carpeta fributaria correspondiente a los periodos revisados, o su equivalente,
excepto para los casos de sociedades de inversién o rentistas, donde no existe
esta apelacion ya que, por la naturaleza de su giro, no se acredita a través de
carpeta tributaria.

P.5. PLAZOS MAXIMOS

El funcionario que reciba el expediente de tramitacién por solicitud de
eliminacién de patente, tiene un plazo méaximo de 2 dia habil para emitir el
decreto correspondiente para su proceso de firmas, junto al giro que proceda. Si
este es observado por el encargado de Patentés o el Jefe de Depto. de Rentas
y Patentes, tendra como-maximo 1 dia habil mas. Si faltasen antecedentes o
estos no fueran suficientes para ‘el otorgamiento, deberd evacuar decreto de
Rechazo de Patente, el que sera registrado en el libro de roles y remitido por
carta al solicitante, junto a los. antecedentes que ingresé al municipio.

Con todo, el decreto de eliminacion o rechazo debe encontrarse con su proceso
administrativo numerado al 15mo dia habil desde el ingreéso de la solicitud.
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Q. PROCESO DE CADUCIDAD DE PATENTES.
Q.1. RESPONSABILIDAD: La Unidad ‘de- Patentes ‘es la encargada de este
proceso. '

Q.2. OBJETIVO: Dar cumplimiento al Art. 23° al -34° de la Ley Sobre Rentas
Municipales, Normativa y Jurisprudencia relacionada.
Q.3. 'DO.CUME’NTACI’ON?REQ JUERIDA

Q.3.1.- Acta de visita inspectiva efectuada por inspectores del Dpto. de Rentas
y Patentes, en que sugiera la caducidad de la patente, por no ejercicio de
actividad econdmica en fa direccion autdrizada,

Q.3.2.- En caso de patentes de alcoholes, la solicitud de caducidad de patente
debe ser presentada al Concejo- Municipal mediante oficio, el cual indicara los
motivos que [a originan (no cumplimiento de los requisitos de renovacién o no
pago), indicandose si la clasificacién de la patente es limitada o no limitada. Si
esta solicitud es aprobada, se emitird un Acuerdo de Concejo y posterior
decreto alcaldicio.

.3.3.- En el caso de patentes profesichales que tengan el giro de dos o mas
semestres sin pago, y para patentes de Microempresa Familiar que tengan 4 o
mas semestres, la Unidad de Cobranza podra propoher a la Unidad de
Patentes, proceder con la caducidad, sin requerir visita. A su vez si el
contribuyente solicita formalmente su reactivacion, se procedera previa
dictacion de un decreto Alcaldicio que-caduca la patente y pago de la deuda y
eventual giro de periodos pendientes:de devengar.

De igual forma se podra solicitar la caducidad de patentes ena eventualidad de
que exista un término de giroenel Servicio de Impuestos Internos, emitiendo un
: decreto atcaldu:lo en donde: conste d:cha SItuaclon tnbutana

Q:34.- Respecto de tramites-en que el soilmtante sea una:persona extranjera, o
el representante:legal de:una persona juridica, o sus directores lo sean, aplicara
la normativa vigente en la materia. En caso de dudas, se podré consultar a la
autoridad competente.

Q.4. RESULTADOS DEL PROCESO

Como resultado del proceso se generara el decreto de caducidad de la patente,
el que sera archivado en el 'sistema digital de oficina de partes.

Si se acredita que no existié actividad econdmica anterior, se procedera a Ia
solicitud de descargo mediante a la Unidad de Cobranza del Depto. de Rentas y
Patentes, conforme a los criterios sefialados en los puntos precedentes. Esta
acreditacion se efectuara mediante carpeta tributaria correspondiente a los
periodos revisados, o su equivalente.
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Q.5. PLAZOS MAXIMOS

El funcionario que reciba documentacion o le sea derivada internamente, para
la tramitacion de caducidad de patente, tiene un plazo maximo de 2 dias habiles
para emitir el decreto correspondiente para su ‘proceso- de firfnas, pudiendo
incluirse varios roles de patentes que se encuentren para el mismo tramite. Si
este decreto es observado por el encargado de patentés o el Jefe de Depto. de
Rentas y Patentes, tendra como maximo 2 dia habil mas. Si faltasen
antecedentes o estos no fueran suficientes para la. caducidad, lo sefalara por
correo electronico al Jefe de Depto. de Rentas y Patentes.

Con todo, el decreto de caducidad debe encontrarse con su proceso
administrativo numerado al 15mo. dia habil desde la fecha de los documentos
que lo originen..

La eliminacion del rol de patente en el sistema informatico, debe ser realizada
por el funcionario que emitié el decrete en un plazo-méximo de 05 dias habiles,
lo que sera coordinado por el funcionario que origing el decreto.
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R.- PROCESO DE SOLICITUD DE CERTIFICADO DE D[ST'RlBU.CION DE
CAPITAL PROPIO, APERTURA DE SUCURSAL Y NO DEUDA SEGUN
ART. 29° DL 3.063/79.

R.1. RESPONSABILIDAD: La Unidad de Patentes es la encargada de este
proceso,

R.2. OBJETIVO: Dar cumplimiento al Art. 25° y 29° de la Ley Sobre Rentas
Municipales, Normativa y Jurisprudencia relacionada.

R.3. DOCUMENTACION REQUERIDA

R.3.1.- Solicitud de formulario firmado por el representante Iegal en fodos sus
campos.

R.3.2.- Certificado de cambio de domicilio y F- 22 del Servicio de impuestos
internos cuando proceda.

R.3.3.- Patentes pagadas en sucursales de otras: comunas del semestre en
CUTSO.

R.3.4.- Respecto de tramites en que el solicitante sea una persona exiranjera, o
el representante legal de una persona juridica, o sus directores lo sean, aplicara
la normativa vigente en la materia. En caso de dudas, se podra consultar a la
autoridad competente.

R.3.5.- En caso de contribuyentes que soliciten certificado de no deuda por
cambio de domicilio a otra comuna de acuerdo al inciso nimero seis del Art. 28°
del DL 3.063/79 que no posean patente comercial, se debera analizar los
periodos ftributarios a fin de determinar si existidé actividad econémica
procediendo con el cobro retroactivo con multas e intereses si correspondiese.

R:4. RESULTADOS DEL PROCESO

Como resultado del proceso se' generara un certificado de distribucién de capital
propio, apertura de sucursal o no: deuda, el que'sera enviado a los municipios y
contribuyentes respectivos.

R.5. PLAZOS MAXIMOS

Los contribuyentes, tendran como plaze maximo el tGltimo dia del mes de mayo,
para presentar la solicitud via web o presencial referente a certificados de
distribucion de capital, el certificado debera emitirse en un plazo maximo de 15
dias habiles.

En caso de presentacion fuera del plazo sefialado, se procedera a cobrar una
muita de 3 UTM, conforme a lo establecido en la Ordenanza de derechos
Municipales y DL. 3.063/79. Procediendo para estos efectos con el recalculo y
remisién de los giros devengados.



Cédigo: MP- MT

; MANUAL DE PROGEDIMIENTOS Revisibn: 02
e X PATENTES COMERCIALES oy
TEMUCO DEPARTAMENTO DE RENTAS Y PATENTES agina 59 de 92.

Fecha: cctubre 2028

S.- COBRO DE PROPAGANDA EN-PATENTES COMERCIALES

S.1. RESPONSABILIDAD: La Unidad de Patentes es la encargada de este
proceso.

S.2. OBJETIVO: Dar cumplimiento al Art. 23° al 34° de la Ley Sobre Rentas
Municipales, Normativa y Jurisprudencia relacionada,

S.3. DOCUMENTACION REQUERIDA

8.3.1.- Declaracién de Propaganda via formulario de solicitud de patente.

8.3.2.- Visita inspectiva de la Unidad de Inspeccién del Dpto. de Rentas y
Patentes, en donde indiquela cantidad de propaganda medida y vista desde el
exterior.

3.3.3.- Respecto de tramites en que el solicitante sea una-persona extranjera, o
el representante legal de una persona juridica, o sus directares lo sean, aplicard
la normativa vigente en la materia. En caso de dudas, se podra consultar a la
autoridad competente.

8.3.4.- La propaganda que se determine en la Ordenanza de Derechos, se
podra rebajar mediante el reglamento o documento respectivo, o cuya
modificacion incorporada conforme a lo establecido en el Art. 42° del
DL. 3.063/79.

$.4. RESULTADOS DEL. PROCESO

Como resultado del proceso, se incorporaré el derecho de Publicidad
conjuntamente con el gravamen del Art. 24° y los derechos dé aseos en forma
semestral, pudiendo también cobrarse complementariamente en un nuevo giro,
en caso de no poder modificarse el giro semestral o anual segtn corresponda.

§_5PLAZQSM AXIN 0 S

El funcionario que reciba el expediente de tramitacion por solicitud, tiene un
plazo maximo de 2 dia habil ‘para emitir el decreto correspondiente para su
proceso de firmas, junto al giro que proceda. Si este es observado por el
encargado de patentes o el Jefe de Depto. de Rentas y Patentes, tendra como
maximo 2 dia habil mas. En el caso de catastro posterior al otorgamiento, e
funcionario debera incluir la comeccién o incorporacion del cobro de
propaganda en el sistema informatico para su cobro en el semestre que
corresponda, dejando una nota de ello. Eventualmente, si por razones de
agenda, debidamente acreditada, la visita se requiera y no se hubiese
efectuado al § dia, podra ampliarse el plazo de decreto, previo correo a la
jefatura del Depto., y posteriormente (con su aprobacion) al solicitante.
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T.-COBRO DE ASEO EN PATENTES COMERCIALES

T.1. RESPONSABILIDAD: La Unidad de Patentes es la encargada de este
proceso.

T.2. OBJETIVO: Dar cumplimiento al Art. 23° al 34° de la Ley Sobre Rentas
Municipales, Normativa y Jurisprudencia relacionada.

T.3. DOCUMENTACION REQUERIDA

T.3.1.- Copia notarial o con firma electrénica avanzada verificable del contrato
de arriendo de la propiedad donde se desarrollaré la actividad comercial, o en
su defecto, el dominio vigente o el certificado de avallo detallado, si es
propietario. Lo mismo-aplica en sub arrendamiento.

T.3.2.- En caso de cobros_retmactivos, se debera realizar el cobro desde Ia
fecha de firma del contrate de arriendo.

T.3.3.- En la eventualidad que exista un tnico usuario (mismo RUT) y el
municipio hubiese realizado el cobro directo, el derecho de aseo debera ser
pagado en la patente y se podra solicitar descargo a la unidad de cobranza.

T.3.4.- Con respecto a patentes profesionales que acrediten el derecho a uso
de la propiedad via cesién, autorizacion u otro medio, si en la eventualidad no
ejercen actividad econdmica en dicho domicilio, no procedera el cobro de los
derechos de aseos segun jurisprudencia Ref, N° W12714/2020 de la Contraloria
Regional de la Araucania.

T.3.5.- Respecto de tramites en que-el solicitante sea una persona extranjera, o
el representante legal de una persona juridica, o-sus directores lo sean, aplicara
la normativa vigente en:la materia. En caso de dudas, se podré consultar a la
autoridad competenite.

T.3.5.- Los Derechos. dé -Asféos ‘que se determine en la Ordenanza de
Derechos, se podra rebajar mediante el reglaments o documento respectivo, o
cuya modificaciéon  incofporada conforme a lo establecido en el Art. 42° del
DL 3.063/79.

T.4. RESULTADOS DEL PROCESO

Como resultado del proceso, se incorporard el derecho de aseo si
correspondiese conjuntamente con el gravamen del Art. 24° y los derechos de
publicidad conforme a lo sefialado en la Ordenanza de derechos Municipales, y
su cobro sera en forma semestral anticipada.

El cobro de derecho de aseo aplicara a todo tipo de patentes exceptuando lo
sefialado anteriormente, debiendo cobrarse s6lo una vez por contribuyente en
el mismo rol de propiedad del que sea usuario.

Para el caso de personas naturales a quien se otorgd la patente de
microempresa familiar si se identifica sin distincién juridica, con la persona
natural propietaria y residente del inmueble en que se desarrolla la actividad
correspondiente a dicha patente, si se aprecia la éxistencia de un solo usuario
que se beneficia del servicio de aseo, es-decir, un solo contribuyente del mismo,
razon por la que correspondera-que se page solo una vez el gravamen de aseo.
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1.5. PLAZOS MAXIMOS

El funcionario que reciba el expediente de tramitacién por solicitud de
otorgamiento de patente, tiene un plazo maximo de 2 dia habil para emitir el
decreto correspondiente para su proceso de firmas, junto al giro que proceda.
Si este es observado por el encargado de patentes o el Jefe de Depto. de
Rentas y Patentes, tendra como méximo 2 dia habil mas. Si faltasen
antecedentes o estos no fueran suficientes para €l otorgamiento, debera
evacuar decreto de Rechazo de Patente; el que sera registrado-en el libro de
roles y remitido por carta al solicitante, o en la forma gue el decreto determine,
junto a los antecedentes que ingreso al municipio.

Con todo, el decreto de otorgamiento o rechazo debe encontrarse con su
proceso administrativo numerado al 15mo dia habil desde el ingreso de la
solicitud.
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U.- RECHAZO DE SOLICITUD DE PATENTES.

U.1. RESPONSABILIDAD: La Unidad de Patentes es la encargada de este
proceso.

U.2. OBJETIVO: Dar cumplimiento al Art. 23* al 34° de la Ley Sobre Rentas
Municipales, Normativa y Jurisprudencia relacionada.

U.3. DOCUMENTACION REQUERIDA

U.3.1.- Incumplimiento de requisitos de solicitud de patente, requeridos para el
tipo de patente y la actividad solicitada.

U.3.2.- En caso de patentes-de aicoholes, el rechazo también puede ocurrir por
votacién del Concejo ‘Municipal en su’ etapa de pre o aprobacién, fa que se
formalizaréd mediante oficio del concejo, indicando los motivos que Ia originan y
posterior decreto Alcaldicio.

U.3.3.- Respecto de framites en que:el solicitante sea una persona-exiranjera, o
el representante legal de una.persona juridica, o sus-diréctores lo sean, aplicara
la normativa vigente en la. materia. En caso de dudas, se podra consultar a la
autoridad competente. :

U.4. RESULTADOS DEL. PROCESO

Como resultado del proceso, se generara el decreto-de rechazo de la patente,
el que, una vez que se encuentre totalmente tram!tado sera notificado al
interesado-en la forma qlie se: estlpule y sera-archivado en el sistema digital de
oficina de partes y se registrarg en el libro de roles y sistema de patentes si
procede,

U.5. PLAZOS MAXIMOS

El' funcionario que- réciba el expedlente de tramitacién por solicitud de
otorgamiento de. patente tiene un- pfazo méxnmo de 2 dia’habit para-emitir el
decreto correspond:ente para su proceso de’ f|rmas 1unto al giro que proceda. Si
este es observado por el encargado de: patentes o eldefe. de Depto. de Rentas
y Patentes, tendra como ‘maximo. 2 dia habil mas: Si faltasen antecedentes o
estos no fueran suficientes: para el otorgamlento, ‘debéra evacuar decreto de
Rechazo de Patente, el que sera registrado en el librode roles y remitido por
carta al solicitante, o en la forma que el decreto determine, junto a los
antecedentes que ingresé al municipio. Con todo, el decreto de otorgamiento o
rechazo debe encontrarse con su proceso administrativo numerado al 15mo dia
habil desde el ingreso de la-solicitud.

La eliminacién del rol de patente (en caso de tener -uno asignado), debe ser
realizado por el funcionario del Depto. De Rentas y Patentes en un plazo
maximo de 5 dias habiles, o quien le reemplace. En los meses de junio y
diciembre, debe realizarse en el sistema antes del 30 y 31 de cada mes, a
fin de que no se refleje en el cargo siguiente.
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En el caso que el solicitante desee apelar tratandose patentés de alcoholes,
debera presentar por escritor en Oficina de Partes presencial o virtual, la
solicitud de reconsideracion. Esta sera analizada, y su cuenta con antecedentes
qgue no hubiesen estado a la vista en la votacion de Sesién de Concejo
Municipal, podra ser presentada votacion de reconsideracién mediante oficio,
dependiendo del resultado de la votacién del Honorable concejo, podra
continuar con los siguientes procedimientos establecidos en el presente
manual.

El plazo para la presentacién al Concejo de la solicitud de reconsideracién
dependera de la complejidad y cantidad de documentos presentados por el
solicitante, y de documentos gue el municipio pueda requerir por sus medios (a
unidades internas o entidades externas), para un mejor resolver.

En el caso de solicitud de otro tipo de patentes, que hubiesen sido rechazadas,
podran formular nuevamente su solicitud, una -vez decretado el rechazo
respectivo. Se procedera con el otorgamiento sélo si da cumplimiento a los
requisitos -exigidos.
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V.- CLAUSURA POR EJERCICIO DE ACTIVIDAD SIN‘PATENTE.

V.1. RESPONSABILIDAD: La Unidad de Patentes ‘es la encargada de este
proceso.

V.2. OBJETIVO: Dar cumplimiento al Art, 23° al 34 y 58° de la Ley Sobre
Rentas Municipales, Normativa y Jurisprudencia relacionada.

V.3. Do.cuMEN?rAcf‘cj)N-e_Rg'QuER‘]DA

que eI contnbuyente no _cuenta con _patente __pa_ra el e;_ercmo de la actwndad
econdmica, o documento equivalente.

V.3.2.- Notificacion de cese de actividades y .copia de citacion al tribunal por
parte de la unidad de in'speCCién Este paso-puede omitirse previa. evaluacién
de la jefatura del Depto 0 una instancia superior, conforme a la gravedad de la
actividad detectada. De la misma forma, podra reemplazarse por un parte de
Carabineros o alguna otra. institucién, u otra- Direcciori o Departamento
municipal gue tenga facultades legales sobre la materia.

V.4. RESULTADOS DEL PROCESO

Como resultado del proceso se podra realizar un decreto de clausura, el que
sera materializado en terreno por los inspectores del Dpto. de Rentas y
Patentes. La unidad de patentes debera analizar la situacién si el contribuyente
se encuentra efectuando los tramites para el otorgamiento de su patente
respectiva, debiendo revisar los antecedentes y avances realizados por parte
del contribuyente, en el caso de gravedad de la situacion se podra iniciar el
proceso con celeridad.

V.5. PLAZOS MAXIMOS

El funcionario que: remba documentacion o le sea derivada internamente, tiene
un plazo maximo de 2 dia’ hab:l para emitir el’ decreto correspondiente para su
procesode: ﬂrmas Si este es.observado. por.el encargado de patentes o-el Jefe
de Depto: de Rentas y Patentes, téndra como méaximo 2 dia habil mas. Con
todo, el decreto de clausura débe encontrarse con su- proceso -administrativo
numerado al 15mo dia habil desde el irigreso de la solicitud.

La materializacion de la clausura, debera ser por intermedio de los inspectores
del Dpto. de Rentas y Patentes en un plazo maximo de 5 dias habiles, lo que
serd coordinado por el Jefe de Departamento, requiriéndose la notificacion
previa, siempre que lo determine el decreto. Si, atendida la haturaleza del giro o
actividad, o circunstancias relativas a ello, se requiere un plazo diferente para la
materializacién del acto administrativo, esto se indicara en el decreto respectivo.
Para ello se pueden considerar: indicaciones de la visita inspectiva, solicitud
expresa del contribuyente, previa notificacion de clausura, tratarse de una casa
habitacién, etc.

El o los funcionarios involucrados en el proceso, deberan cautelar la
informacion a fin de que el procedimiento de clausura no se vea imposibilitada
por conocimiento de la accién de forma previa a la dictacion del acto
administrativo, aplicando los principios de probidad en la funcién ptblica.
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V.- SOLICITUD DE ALZAMIENTO DE CLAUSURA

V.1. RESPONSABILIDAD: La Unidad de Patentes es la encargada de este
proceso.

V.2. OBJETIVO: Dar cumpl_i_’fniénto al Art. 23° al 34° y Art. 58° de la Ley Sobre
Rentas Municipales, Normativa y Jurisprudencia relacionada.

V.3. DOCUMENTACION REQUERIDA

V.3.1.- Carta dirigida al Alcalde, ingresada por la Oficina de partes de forma
presencial o digital, solicitando el alzamiento de clausura, dicha carta debe ser
emitida por el propietario o contribuyente del local en clausura. Debe adjuntar
imagen de su cédula de identidad. En caso de que la propiedad pertenezca a
una persona juridica, debera agregarse la personeria del representante legal.

V.3.2.- Dominie vigente de [a propiedad méaximo 90 dias u otro documento que
lo reemplace.

V.3.3.- Poder notarial en caso de representar al propietario o a los herederos si
corresponde.

V.3.4.-Antecedentes que permitan dilucidar que no existe actividad econdmica.

V.3.5.- En la eventualidad que el duefio de la propiedad requiere solicitar el
alzamiento para regularizar la propiedad, debera enviar la carta Gantt con la
ejecucion de las obras y plazo-establecidos para su regularizacién.

V.3.6.- Respecto-de trdmites-en que el solicitante sea una persona extranjera, o
el representante legal de una persona juridica, o sus directores lo sean, aplicara
la normativa vigente en la materia. En caso de dudas, se podra consultar a la
autoridad competente.

V.4.RESULTADOS DEL PROCESO

Como resultado del proceso se generara un decreto de-alzamiento de clausura,
el que ‘sera: materializado por los inspectores del Dpto. de Rentas y Patentes
una vez $e.cuenté con la conviccion de que no existe actividad econdmica
conforme a la materia de/la clausura.

V.5. PLAZOS MAXIMOS

El funcionario que reciba documentacion o le sea derivada internamente, tiene
un plazo de 2 dias habiles para solicitar visita inspectiva al local, siempre que la
carta contenga la informacion requerida. Una vez reciba el acta de inspectores
en que conste que no se realiza la actividad- econdmica motivo de la clausura,
tiene un plazo maximo de 5 dias habiles para emitir el decreto de alzamiento de
clausura para su proceso de firmas, Si este decreto es observado por el
encargado de patentes o el Jefe de Depto. de Rentas y Patentes, tendra como
maximo 1 dia habil mas.
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La materializacién del alzamiento de clausura, debera ser por intermedio de los
inspectores del Dpto. de rentas y paténtes en un: plazo méaximo de 5 dias
habiles; lo gque sera coordinado por el funcionaric que origind el decreto. Este
alzamiento también puede ser requerido y otorgado:-de forma transitoria, por un
plazo definido y para un fin especifico, ante lo cual, de debera re clausurar
conforme establezca el acto administrativo.

Si no se cuenta con los antecedentes que permitan alzar la clausura, se
respondera la carta de forma negativa indicando los motivos al efecto.

La unidad de inspeccion podra solicitar cooperacién de la Direccion de
Seguridad Publica, Pelicias o Carabineros, siempre‘que sea de alto riesgo dicho
procedimiento. '
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X.- REBAJA DE INVERSIONES E INFORMES DEVOLUCION

X.1. RESPONSABILIDAD: La Unidad de Patentes es la encargada de este
proceso.

X.2. OBJETIVO: Dar cumplimiento al Art. 23° al 34° de la Ley Sobre Rentas
Municipales, Normativa y .Jurisprudencia relacionada.

X.3. DOCUMENTACION REQUERIDA. SOLICITUD CERTIFICABO ‘REBAJA
INVERSION

X.3.1.- Solicitud de Formulario:de-certificado de rebiaja de inversién firmado por
el representante legal

X.3.2.- Balance Tributario al 31.12 del afio procedente de la empresa inversora,
segun normas IFRS, notas explicativas; firmado -por el répresentante legal y
contador

X.3.3.- Determinacion del capital propio tributario: firmado-por el representante
legal y contador.

X.3.4.- Declaracién de Renta S.1.1. afio en curso de'la Empresa Inversora.

X.3.5.- Certificado emitido por el representanté legal de la-empresa receptora de
Inversion, que indique el monto de la inversion recibida en valor tributario y
monieda nacional.

X.3.6.- Acredltar mediante escritura publica, estatuto, o personeria la
representacion de ias: soc:ledades inversoras'y recéptoras.

X.3.7.- Fotocopia de Cedula de Identidad del Representante Legal de la
Empresa Inversora y Receptora

X-.3i_.8.—’-Gc’ipiafdé'-p'ate'nfé"?pa‘gadéfdet-Ia“="em'presa"=iinvé'rsdré' o

X:3.9-En: caso de ser sohmtado por ferceros; poder notanal para representar
en framites municipales con’ Vigenma de12 meses::

X.3.10.- En caso de requerir informacién, se podra solicitar un vaciado de
balance con énfasis en movilidad de cuentas patrimoniales vinculadas a
inversiones y aclaraciones respectivas, como asimismo registros contables
como libro mayor y otros que permitan visualizar la contabilidad-fidedigna.
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X.4. DOCUMENTACION "REQUERIDA SOLlCITUI REBAJA . INVERSION
INTERNA

X.4.1.- Solicitud de Formulario de certificado de rebaja de inversioén firmado por
el representante legal

X.4.2.- Balance Tributario al 31.12 del afio en curso de Empresa lnhversora y
receptora seglin normas IFRS, notas explicativas, firmados por el representante
legal y contador.

X.4.3.- Determinacién de Capital Propio de la Empresa Inversora.
X.4.4.- Declaracién de Renta def S.1.1 afio en curso Empresa Inversora.

X.4.5.- Fotocopia de Cedula de Identidad del Representante Legal de inversora
y receptora

X.4.6.- Certificado emitido por el representante legal empresa receptora que
sefiale el monto de la inversién en valor tributario.

X.4.7.- Acreditar mediante escritura publica, estatuto, o personeria la
representacion de las sociedades inversoras y réceptoras.

X.4.8.- Copia Patentes pagadas semestre en curso.

X.4.9.- En caso de requerir informacién adicional; se podra solicitar un vaciado
de balance con énfasis en movilidad de cuentas patrimoniales vinculadas a
inversiones y aclaraciones respectivas, como asimismo registros contables
como libro mayor y otros gue permitan que dichas inversiones sean deducidas
de-acuerdo al valor reflejado en la contabilidad fidedigna.

X.5. DOCUMENTACION. REQUERIDA . SOLICITUD . REBAJA INVERSION
SOCIEDADES CASA MATR]Z EN OTRAS COMUNAS

X.5.1.- Solicitud de Formuiario'de certificado de rebaja de inversion firmado por
el representante legal.

X.5.2.- Certificados de rebaja de inversion emitido por la Municipalidad casa
matriz.

X.5.3.- Cedula Identidad representante legal.

X.5.4.- Balance Tributaric al 31.12. segin normas-IFRS, notas explicativas
empresa inversora firmado por el contador y representante legal.

X.5.5.- Determinacién de Capital Propio empresa Inversora.
X.5.6.- Copia Patente pagada semestre en curso.

X.5.7.- En caso de requerir informacion adicional, se podra solicitar un vaciado
de balance con énfasis en movilidad de cuentas patrimoniales vinculadas a
inversiones y aclaraciones respectivas, como asimismo registros contables
como libro mayor y otros que permitan que dichas inversiones sean deducidas
de acuerdo al valor reflejado en la contabilidad fidedigna.
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X.6. REQUISITOS PARA DEVOLUCION

X.6.1.- Carta Dirigida al Sr. Alcalde via formal por parte del contribuyente,
solicitando la devolucién junto con sus respaldos respectivos.

X.6.2.- Enrelacion a solicitudes de devolucidn por recalculo-de patentes u otros,
encargado de patentes debera realizar un informe de devolucién el que sera
enviado a la unidad de rentas a fin de que proceda con la emision del decreto
respectivo. Se debera wverificar mediante documentos fidedignos si procede
realizar devoluciones por ‘rectificatorias de capital propio, pagos en exXceso,
presentacion fuera de plazo de Art. 25° u otras solicitudes efectuadas por los
coniribuyentes.

X.7. RESULTADOS DEL PROCESO

Como resultado del proceso se generara un certificade de rebaja de inversién o
devolucion, el cual deberad ser elaborado por el encargado de Patentes y
firmado en conjunto con el Jefe de Dpto. de Rentas y Patentes.

Para rebajas internas se requerird el certificado emitido por la municipaiidad
casa matriz de la empresa inversora, en caso de rebajas por sociedades casa
matriz Temuco, se debera realizar en el sistema de patentes seccion
inversiones, previo cumplimiento de los requisitos copulativos referente a
contabilidad fidedigna que deberan ser revisados por el encargado de [a unidad
de patentes.

X.8. PLAZOS MAXIMOS

Las solicitudes de rebaja de inversiones‘deberan ser recibidas antes del mes de
junio de cada afo, una vez cumplidos los requisitos 'sera emitido el cerlificado o
ajuste en el sistema de patentes en un plazo no superior a 20 dias habiles,
siempre que - se. cuente con- toda -la- informacion.- En ‘caso de solicitudes
recepclonadas posterior al mes de julio, quedara sujeto a disponibilidad de
tiempo, porila: contmgenma y vencimiento de patentes:
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Y.- SOLICITUDES EXENCION DE PATENTE

Y.1. RESPONSABILIDAD; La Unidad de Patentes esla encargada de este
proceso.

Y.2. OBJETIVO: Dar cumplimiento al Art. 27° de la Ley Sobre Rentas
Municipales, Normativa y Jurisprudencia relacionada. Tramite valido s6lo para
casa matriz.

Y.3. DOCUMENTACION REQUERIDA

Y.3.1.- Solicitud de Formulario-de exencién firmado por-el representante legal.
Y.3.2.- Copia de Cedula de ldentidad representante legal.

Y.3.3.- Certificados emitidos por el Registro Civil.

-Vigencia de Persona Juridica: sin fines de lucro, con vig‘gnc’ii’a de 90 dias.
-Directorio de Persona Juridica:sin fines de lucro, convigencia de 90 dias.
Y.3.4.- Documentos segun tipo:

Y.3.4.1.- Corporacionies educacionales y fundaciones sin fines de:lucro

-Copia simple de las madificaciones que ha tenido, si las hubiere estatuto
actualizado.

Y.3.4.2.- Asociaciones Gremiales

-Certificado de: vigencia de la personalidad juridica; emitido por [a-Subsecretaria
de Economia y Empresas de Menor Tamaiio, con vigéncia de 90 dias.

-Copia simple de las modificaciones, si las hubiere.

Y.3:4.3.- Cooperativas.

-Cer’tifig:ado“de:vigené;ia'--de _Ea%’;éé_ts’o‘n‘aiidad"J'U_Fi'di_c_'ai:;qe_'unat;coope‘raﬁva-, emitido
por fa Subsecretaria de Economia y Empresas de Menor Tamafio, con vigencia
de 90 dias.

Y.3.4.4.- Documentos Tributarios

-Balanice General al 31.12 del afio. respectivo firmado por el representante legal
y contador.

-Determinacion de Capital Propio Tributario firmado por el representante fegal y
contador

-Declaracién de Impuesto a la‘Renta Afio Tributario (Formulario N° 22 del Sli).

-Declaracion Jurada 1945, Declaracion Jurada Anual sobre ingresos,
desembolsos y otros antecedentes de las Organizaciones Sin Fines de Lucro, si
corresponde

-En caso de fratarse de una sucursal, bastara con el certificado de exencién
emitido por el municipio en que seregistra su casa matriz.
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Y.3.5.- Respecto de tramites en que- el solicitante sea una persona extranjera, o
el representante legal de una persona:juridica, o sus directores lo sean, aplicara
la normativa vigente en‘la materia. En caso. de dudas, se podra constultar a la
autoridad competente.

Y4 RESUL-TADOS:.:DEI;~EPRO'G'E_SO-

Como resultado del proceso-se ‘generara un-certificado de exencion, el que sera
elaborado. por el encargado de patentes y Firmado por el Jefe de Dpto. de
Rentas y Patentes. Este tramite es valido sélo ‘para casa matriz de la comuna.
En caso de sucursales, debe presentar el certificado de exencién emitido por el
municipio en que se registra la casa matriz.

Y.5. PLAZOS MAXIMOS

El plazo para“la presentacién‘de' los. documentos: sera ‘hasta el dia 30.06. del
afo respectivo, generdndose los certificados hasta el 31 de julio en un plazo
maximo de 20 dias habiles. En caso de solicitud ‘de patente nueva, se
incorporara-al decreto de otorgamiento.

Sera responsabilidad del -s"ofi_citante informar-al municipio sobre cambios en las
condiciones que generan el documento, sin perjuicio-de acciories del municipio
que lo-determinen.

La exencion sera valida para las actividades sefialadas en el DL 3.063/79. Si el
solicitante ejerce una actividad -afecta, esta tendra cobro segun el Art.15° del
DL 484, en la proporcion que:correésponda, para lo-cual el contribuyente debe
presentar declaracion’ de capital propic afecto por la actividad -econémica,
debiendo ser firmado por el Representante Legal y contador. El certificado
indicara referencia al Art. 100° del Cédigo Tributario.
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Z.- AMPLIACION DE GIRO.

Z.1. RESPONSABILIDAD: La Unidad de Patentes es ‘la encargada de este
proceso.

Z2. OBJETIVO: Dar cumplimento al Art. 26° de la Ley Sobre Rentas
Municipales, Normativa y Jurisprudencia relacionada. No aplica-a patentes de
aleoholes.

Z.3. DOCUMENTACION REQUERIDA

Z.3.1.- El certificado de “Inspeccién de Patentes” se solicita por el interesado de
forma virtual en la DOM- digital. Dicho certificado, serd presentado por el
solicitante, y debe ser favorable el cual tendia una validez:de 90 dias.

En el caso de patentes otorgadas bajo la modalidad de: microempresa familiar
conforme a la letra E del presente manual, no se requerira este punto.

Z.3.2.- Formulario Tramitacién de Patentes, el cual debe ser llenado en todos
los campos requeridos para €l tramite solicitado, firmado por el representante
legal o un tercero con poder notarial para efectuar el tramite. Este poder tiene
una vigencia maxima-de:6 meses a la fecha de ingreso del documento.

Z.3.3.- Documento emitido por la Secrétaria Regional Ministerial Salud de la
Araucania. Procedera Autorizacion, informe, en dependencia de la actividad
econémica que se trate, y siempre que sea necesario conforme a al giro a
agregar. '

Z.3.4.- Certificado “Recepcién de Cambio de Giro “emitido por el Servicio de
Impuestos Internos, siempre que el giro a agregar a la patente, no estuviese
registrado. previamente.

Z.35.- Reglstros espemales encaso de actlwdades ‘especificas, lo que
respondera a normativas vngentes a'lafecha.

Z.3.6.- Respecto de tramites en que-el solicitante sea una persona extranjera, o
el representante legal de'una persona juridica, o sus directores lo sean, aplicara
la normativa vigente en la materia. En caso de dudas, se podra. consultar a la
autoridad competente.

En el caso de ampliacién de giro de acuerdo.-a sol:cntudes segin informe de
inspeccién de patentes de la Dom, no-se podra: reahzar ampl:ac:lones de giro si
el certificado indica autorizacién provisoria, deblendo el sohcttante proceder con
la eliminacion de la patente.

Z.4. RESULTADOS DEL. PROCESO

Como resultado del proceso se generara el decreto de ampliacion de giro de la
patente, el-que sera archivado en el sistema digital de oficina de partes.
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Z.5. PLAZOS MAXIMOS

El funcionario que reciba el expediente de tramitagién por solicitud de
otorgamiento de patente, tiene un plazo méaximo de 2 dia habil para emitir el
decreto correspondiente para su proceso d firmas, junto al giro-que proceda. Si
este es observado por el encargado de patentes o el jefe de Dpto. De Rentas y
Patentes, tendra como maximo 2 dia hébil mas. ‘Si faltasen antecedentes o
estos no fueran suficientes para la ampliacién de giro, debera evacuar decreto
de Rechazo, el que sera registrado en el libro de roles y remitido por carta al
solicitante, junto a los antecedentes que ingreso al municipio.

Con todo, el decreto de otorgamiento o rechazo debe encontrarse con su
proceso administrativo, numerado al 15mo dia héabil desde el ingreso de la
solicitud.

Respecto al presente manual, cada funcionario debera velar por el fiel
cumplimiento de los requisitos establecidos, finalizando los procesos en el libro
de roles y sistemas de gestién, deberan orientar el desarrollo de sus funcicnes
al cumplimiento de los objetivos de la-municipalidad, realizando sus labores con
esmero, cortesia, dedicacion y eficiencia, estrictamente el principio de
la probidad administrativa regulado por la ley N° 18.575 y demas disposiciones
especiales.
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IX. PRODUCTOS

Decreto Alcaldicio que-otorga, auteriza, caduca, elimina, y clausuras a patentes
CiPA, asimismo certificados de -distribucién de capital propio vy rebajas de
inversion.

X. USUARIOS

a.- Alcaldia. Quien recibird propuestas que efecttien, sobre la materia tanto la
Direccion de Administracién y Finanzas y/o el ‘Departamento de Rentas y
Patentes, y podré requerir informacion periédica. de las acciones realizadas y/o
materias pertinentes a fa Unidad.

b.- La Direccién de Administracién y Finanzas. Unidad a la cual se le remitiran
informes semestrales de cargo dé paténtes, toda vez que lo requiera,

c.- La Direccidon de Control Interno. La que podra solicitar informacién en la
oportunidad que estime pertinente.

d.- La Direccién de Asesoria Juridica. Unidad que podra; a solicitud del
departamento de Rentas y Patentes, prestar asesoria; para la tramitacion y/o
cobro de patentes.

e.- Unidad de Inspeccién. perteneciente al dpto. de Rentas y Patentes, llevara
a efecto la fiscalizacion por patentes segun el Decreto N° 3507 del 23.09.2019,
y quien periddicamente dara cuenta de'las acciones realizadas.

f.- Direccion de Desarrollo Comunitario, asesorara en el proceso de
otorgamiento y renovacion de patentes de alcoholes, enviando informacion
referente a ias juntas de vecinos existentes en el sector.

g.- Direccién de Seguridad Publica, enviara informes para el otorgamiento de
patentes de alcoholes, dichos informes deberdn sefialar el riesgo del sector,
cantidad de patentes, registros de infracciones a la ley de-alcoholes por parte
del solicitante.

h.- Direccién de Obras Municipales, remitira informes de inspeccién de patentes
en cumplimiento de la Ley General de Urbanismo, Plan Regulador, Ordenanza
de Alcoholes, Ordenanza de Patentes Provisorias entre otros, dichos informes
servirédn de base para el otorgamiento de patentes.

i.- Secretaria Municipal, unidad encargada de remitir oficios de solicitud de
patentes de alcoholes al Honorable concejo municipal para su aprobacion o
rechazo, de igual forma debera enviar las citaciones de comisiones y acuerdos
de sesién de concejo,

j- Juzgados de Policia Local: informaran todas las infracciones a la ley de
alcoholes y resoluciones respecto a citaciones al tribunal.

k. Contribuyentes: Personas naturales o juridicas que ejercer actividades
econdmicas gravadas.
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Xl. PROVEEDORES

a.- Direccién de Obras Municipales: remite informes de inspeccién de patentes
en cumplimiento de la Ley General de Urbanismo, Plan Regulador, Ordenanza
de Alcoholes, Ordenanza de Patentes Provisorias ‘entre otros, dichos informes
serviran de base para el otorgamiernto de patentes.

b.- Seremi de Salud: en el proceso de otorgamiento de patentes, emiten
Resoluciones Sanitarias, Informes Sanitarios respecto a diferentes categorias
de giros solicitado por cada contribuyente.

c.- Servicio Agricola y Ganaderos: emite autorizaciones y certificados de
enrolamiento respecto a giros de Alcoholes, comida de mascotas, Farmacia
Veterinaria entro otros seguln la normativa.

d.- Juntas de Vecinos: Agrupacién que remite informes sobre el otorgamiento
de patentes de alcoholes en virtud de la Ley Organica Constitucional de
Municipalidad y Ley de Juntas de Vecinos.

e.- Carabineros de Chile: Institucion a cargo de la emisién de certificados de
factibilidad respecto  autorizaciones con venta de alcohol y renovaciones
respectivas.

f.- Direccion de Seguridad Publica: Encargada de emitir todos los informes para
la pre aprobacién y aprobacién de patentes de alcoholes, de acuerdo a los
indices de riesgo y emplazamiento.

g.- Juzgados de Policia Local: informan todas las infracciones a la ley de
alcoholes y resoluciones respecto a citaciones al tribunal, durante [os procesos
de otorgamientos y renovacién de patentes de alcoholes.

h.- :Sﬁt_Jp_e’ri'ﬁt_e'ndeh_c_;ia'i;de El_éct’ti'cidad.i=-y'-'Cbmbusti_ble'-;';:"réjmite autorizaciones sobre
electricidad; gas y combustibles en los procesos de otorgamiento de patentes,
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DESCRIPCION DEL PROCESO
Ne Actividades Entradas Descripcién Salidas Responsable
n 1% ; Recepcion y 1.  Autorizacion DOM Identificar el tipo de trémite y asignar a profesional de rentas y tributos: 1. Comunicacion a|  Funcionario
; i 2. Formulario de Solicitud. contribuyente atencion de
3. Antecedentes para cada patente: e Evalia el contenido de cada antecedente, de acuerdo con la solicitud | 2= Aprobacion para publico
e  Comerciales. del contribuyente. Elaboracién de Decreto
®  Profesional. e Secrea en el sistema de patentes el contribuyente 3. Rechazo elaboracion de
' e Alcohol. e Unavez validada la revisién, se procede a inicio de tramite. decreto.
| e  Domicilio Postal Tributario. e Serealiza la solicitud al Departamento de Inspecciones para evaluacion
| ° Microempresa familiar. presencial del lugar. (Casos definidos)
e  Sociedad de Profesionales e Parala solicitud de nueva patente de alcohol, se realiza un subproceso,
e  Solicitudes de  Certificado  de descrito en el documento en el presente documento.
distribucion de capital e Para el caso de regularizaciones, se tienen dos tipos:
° Solicitudes de Rebaja de Inversién - Cambio de Domicilio: Aplica cuando el contribuyente realiza el cambio
e Eliminacion de Patentes de domicilio dentro de la comuna.
- Termino de Giro / Cierre sucursal: Aplica cuando se elimina la patente
Se describe cada antecedente en el
documento: Antecedentes para solicitud de
Patente
2 Inspeccion a 1.  Solicitud de Inspeccién Se procede a realizar la visita del domicilio informado en la solicitud de inspeccién | 1.  Observaciones de Visita. Funcionario de
ol solictads de patente, con el fin de corroborar que la direccién existe y se esta ejerciendo el unidad
giro informado en la solicitud y si la propiedad cumple con los requisitos Inspecciones DOM
B Generar Informe 1.  Observaciones durante la visita. Se genera un informe de inspeccién, donde se describen las observaciones y | 1. Informe de Inspeccion. Funcionario de
de Inspeccion recomendaciones a seguir para continuar con la solicitud. Se adjuntan los unidad
antecedentes presentados por el contribuyente. Inspecciones DOM
a, Derivacién Seremi | 1.  Autorizacién de entidad externa Contribuyente de acuerdo a lo informado por la unidad de obras, la unidad de = 1.  Documento Aprobacién -Contn'buyente
Salud patentes , solicita aprobacidn a la entidad externa
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Redaccion y Respuesta a Consultas Se realizan las siguientes actividades: Decreto de patentes Funcionario
Presentacion de Antecedentes de Solicitud. comerciales atencion de
Decreto *  Se redacta el decreto desde la unidad de patentes, adjuntando los Antecedentes de publico
antecedentes entregados por el contribuyente. Salicitud.
e  Se presentan los antecedentes y se envia el decreto para VB del Jefe
del Departamento de rentas y Patentes.
Decision Decreto Patentes, ¢Aprueba el decreto de patentes segun antecedentes? Decreto de Patentes con Director de
Antecedentes de Solicitud. VB del Jefe del Dpto. Administracién y
e Si: Revisa, procede a la firma y deriva el trdmite al Director de Observaciones del Finanzas
Administracion y Finanzas. Decreto, en caso de no
*  No: Notifica las observaciones al decreto y deriva al funcionario de ser aprobado.
atencion de publico para que realice las correcciones.
Visacion Decreto de Otorgamiento El Director de Administracion y Finanzas, procede a la revision Si el Decreto tiene VB del Director de
Director, sigue el proceso | Administracion y
a secretaria BlRGnzEE
Si el decreto es
observado se devuelve al
Dpto. de Rentas y
Patentes
Envio a Secretaria Decreto Rentas y Tributos Aprobado y | Envia por Sistemas Gestidn documental a Secretaria Municipal para su visado Decreto de otorgamiento Direccion de
Municipal Visado. de Patentes Administracién y
Finanzas
Firma Decreto Decreto Patentes Aprobado y Visado | Revisay procede al visado del decreto de otorgamiento de Patentes. Decreto Patentes Secretaria
por JDR Y DAF Visado por JORP, DAF y Municipal

SMUN.
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9. Asignacion de 1.  Decreto Patentes Aprobado y Visado Recibe el decreto de otorgamiento de patentes visado por el Jefe del Dpto. de Decreto Patentes con Oficina de Partes
Folioy Fecha por JDRP, DAF y SMUN. Rentas y Patentes, Director de Administracion y Finanzas y Secretario(a) Folioy Fecha.
Municipal, y sistema de gestion de procesos asigna nimero de folio y fecha de
otorgamiento al decreto.
10. Célculo de Giro 1. Contribuyente creado en el sistema El sistema (SMC) calcula el giro y se libera para que el contribuyente pueda Giro de Pago Funcionario
realizar el pago por caja (presencial) o via online en www.temuco.cl atencion de
publico
11. Cargary Generar = 1.  Giro de Pago. Se envia copia del decreto de otorgamiento al contribuyente mediante correo Decreto Otorgamiento Funcionario
2. Decreto Rentas y Tributos electrdnico y las opciones para pagar via presencial o web. de Patente atencion de
publico
12, Emisién de 1. Certificado de Pago. Contribuyente procede al pago de la patente respectiva. Patente comercial Contribuyente
formulario 2. Decreto otorgamiento
13. | Findel proceso.
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1.

DECLARACION JURADA SIMPLE DOMICILIO POSTAL Y TRIBUTARIC

JDENTIFICACION DEL CONTRIBUYENTE:

# DECLARO BAJO JURAMENTO GUES

aj

En a! derfuc“ﬁe -particilar, egerceﬂ’e ia actividades. propias de un DOMIGILID POSTAL TRIBUTARIO,
s nte parg larecepoion de corespondanciy y Bamadas islefonicas;

b} Asimismo, scataré las d}fsgamnes e addants eninciadas, stendo’ de o entera respionsabilidad e

£k

cumplimento de as mismas.
Ademds; t!etiam ‘condger fag. ubﬁgaamnes del-contribityente. afectos a et ﬁ—pa de fatente olas cuiles. dard
camphmmﬂnm
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SOLICITUD.DE CERTIFICADO DE REBAJA DE INVERSIONES
{PARA EFECTOS DE LA DETERMINACION DEL CARITAL AFECTI A PATENTE.

BUNTALIAET T COMERCIAL ANG 232...,.._._3
TERUCO
Temueo, 4 dar de 303

Al Departamento de Renavy Batenfes :
Selicitoa Mimicipalidad 2e Teyjinco, d8 acherdo alas cﬁsposmonew del artirulo N24 del Decreto
Ley N°3.063 de 1979, extienda un certificads qua acredite Mveriionss vigentes,

Empresa Inversora solicitanie del cerdficado:

Pazdn Sedal:

Rut: . Rol ds Patesite:
Bomicilio;

Representants T sgal: .

Rut . Talefono :
Para serpresentado en;

(i Chmmn o Muipaidad Sors dete Castifieadn dhé v presinfada

EMail: - _
Empresa receptora deda fitversitn, con domicilfo en Tamuta:.

Razdn Sociak

Put: _ Rl de Patentes: en Contina da Temien,
Domicihio:_

Alonio Totil de la Inversion de la Empresa Inversora: §:

{Valer Tribgtario in Moaida National af 317127 : .y egum Halwnte Tributaris}

Antecedentes reguerides s
{¥io e srepianin solicindey s po mmglm can fos Teyusitos sefnlagas}

1. Batnca Tributarto 331013 U8 Emgiasa IvBIsars - ton noas Expitcativas, Seiin nommis ok PR, fobrd ol
reconactniant ge iEmEones, RTmatos pob & ﬁeprese'xtw‘é {egaly Contador,

Delanminacion os Ca.,r:a! Progéia pard el ‘pEgo depate
testaracion g Rész T11 20,20 Curts de iz Ermpried
{feiificasy emitta gor =l Representante tegai M iz empnesa
Trivitsniy =n Monéda Naconal

AtRatatretinte ssorkina FUbEn3, esm O pREoNAria 13 renes&rmtva £8 198 S0cieda0es INVErStaas ¥ fete pitda:
fﬁ:.wgia e Cad g Mﬂnﬁuaﬂ el Reprasentanis L eg& os 13 Emoiesa MERAn ¥ Recepiora.

Lopia ;a:-mﬁm FEE x.mprafsa IRy
En.cas) o= Baf SOIRiEcs paf ersend, poder hRas gard mga'e-seriara Samies FURTIDAEE COR VRO 02 TR MEEL
mm SEIEES B mm%:!:a:z ' Sertas pattTONEES inousdas

B

Tectptors, que Aevedse & monts 02 12 Invarsién & vaior

008 =4 o g

E:

=0 235

Finwalsiones y Boenciinas Tespecivas)

“FIRAIZ Y TIMBRE REPR, TECAL
“bez*quﬁ A:mmpmg:l:m 55

lariiep: 3.:;31:
un%-‘s:t&ﬁmai.&": l%&lﬂé&:n Tohweia™
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E}sﬁ g FORMULARIO PARA EXENCION DEL COBRO DE PATENTE

EMBRESA SOUCTTANTE DE EXENCION DEL ART® 24

RENUEVA
SOLICITA

RAZON SOCIAL:

RUT:, ROL DE PATENTE TEMUCG

DOMICIEIO;

HEPRESENTANTE LEGAL

RUT.

TELEFONO, N - ERAN

Srés. Uepaﬁzmenttx de Rentas'y pafentes de Iz Mumcmalﬁad Temum dn acuerdc a fag dssgm:cmneﬁ del
arliglil 37°, d&i DL N 3!353 489579, da Renty
-gravamen. dei Artizulo 247, -poF ser parsong iridics. sin ﬁnes de !ucm ‘Contorniea documantacaon adianta,

HORERE RUT ACTRADAD DIRECCION

“Decloro quela mfurmamon pruporcmnada esfide d:gns asiemiendy Ja respensabrhdad &ncasc de falsesiad
conforme To estabiecido en &) Art, 210 det’ £5digo penal™

FRMA YTIP&HRE
RQPRESENTANTE LEG&L

FECHAYT!MEREDEIA T T T ROLPATENTENS
RECEPCION . .
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SOLICITUD DE CERTIFICADO:

En caso g solicitud  distribucion de capitat propio por aperture indicar fa canitidad de trabajadires en Temuce,

CONTRIBUYENTE O REPRESENTAN

Uso exclusiva de 3 Municipalidant de Temuco: * 1 Documeniation fecibida con
HOTA: 8 Infontiarith Setlaras y adjunta ol presenie Tormiutatss & de exclisiv
el mdmite requerido esterd Sifeto arevisioh pravia resolucion.

Obsepvacion Fundonari?.

iltdad de yuiel ingresa te solicitud at muhidplo,

Fioma ¥ e funcionarts gy
recepciana & trammide:
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SOLICITUD: CERT!F!CAEO QE D!STRIBUC!ON
DE CAPITAL PROPIO. ”

En cumphimieni & ko dispuesto en & Ar* 25 def 0L, 3.683576, DS, 484;8& D.L B24/74, v Ordenanzas Minicipates, yange
en presentsr satuitd Gslibucion da capital propic quet.::maspcﬂden altetal de sutirsalad en derdd sa dasaralian
actiidades scondmitas’

1, IBENTIRICACION DEL CONTRIBUYENTE:

Lo TAPELEIDOS O RATON: SOC!AL

TOTALES

REQUISITOS :

+  Gopin patecs pagads 1° Semestre de codd sucwrsal dechitada  {wola fuerd de la comuna de Temaco}

» Copia ciduia de Idenkdad del representante Lajal

. iin c:;::‘ del framife or teimeron acraditar ‘Poder Notarial, o pérseneria far adit en fepresantaiin y copia cediby de

» Lana msemcwn de L3: pa!errte papgada coirespondisntes al 1* semestre dol afis entutse de sucisdies en ofras
cominas, no: sera rchoda en sl gartificado.

Bara uss exciusive Moncipatidad
D Nas Ang

Fimna del Contribtiyants o Representintg Lagal Fecha g l , I
. tEceptin
&t ] )
“Daciary qis 18 Informacion 98 Mm&gm asumianio
12 reapoaabiltad 51 cas0 e Talskdag™ Fm‘ray‘ IME del Funtionang
queTebepena 11 déidaracion

N |
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DECLARACIORNJURADA PARA TRﬂMﬁE PATENTE PROVISORIA

ORDENANZA N° 003/ 2024
FCTWVIDAD SE DESARFOLLARA EN UN LOCAL QUE TIENE FERMISO DE EDFICAGION
ENTRE CALLE: ¥ CALLE:

DECLARACION JURADA SIPLE

Mamue con una *xY" lss condiciconss quspumpls;

Lz acfividad se encusntrs admilidi dantro da fas utos desuals establedido por ta zona dal Fian
Repgilador.

Ellocst tiens pennizer de edificacion

L3 carga de ooupadién del local no supera fss 100 personas

Eitscal no 48 sncuentra: emplazids en un jciea iregularf nd enfrenta & pasale [anfranta aun
BHUF

Aceplo que, encasods oiergarse [z pat=nte provisora solkitads, s wigenciz maxima ez de 12
meses, y serl d= mi responsabildid: regulaiizar €l local para cbiener y ifamntar patents
definithva

ANTECEDENTTS:

Zona: Pemmiso de  Edficacion;
FIRM& DEL SOLICITANTE “FIRMA DEL FURCIONARIO
O REPRLEGAL -m}a RECHE LA $OLCTUD

£L ?!.i:.‘{)i:: U‘CHG%Q.NTO b= %..% Fwﬂ"'ﬁ: WM‘I"‘WM E3pEy M wmsz 5‘* m CE!A NEFRKALADN
FAVCRABIEDE LA DIRECCHOH DE CERAS MIPICIPA ES:

FECHA RECEPCION RENTAS Y PATENTES:.

EN CASO DE COMPROBARSE FALSEDAD EN LA PRESENTE DECLARACION, SEINCURRIRA EN LAS
?EHAS:DEL ARTICUEG Z10° DE_QOBIGG PENAL

ERTIFICADOD nmﬂmcmm PREVIAS

USO INTERNO DIRECCION DE DBRAS:

*¥ O DECLARADG POR EL SOLICITANTE CORFESPE)HDE A LOREGISTRADO EN
DIRECCION DE OBRAS: 51 MO

OBSERVACIONES:

REVISOR DOM: _ s FECHA:

E.?L.QZOPWEAREWMDEMEEEWONDEMBDESNJ HABILES, EN C480 DS REQUERIRSE ANTECEDENTES
AOIIONHALER, 55 L E FORMARL BOR CORRED ELECTRIMECD AL SOUCITANTE, JUNTD AL IGIEVO PLAZG,




MUNICHALIGANDE

Uuco

1 Cédigo: MP- MT.

MANUAL DE PR_O EDIMiENTOS

Revisidn: 02

PATENTES COMERCIALES .
DEPARTAMENTO DE RENTAS ¥ PATENTES

Pagina 91 dé 92

Fecha: actubre 2025

SOLICITUD INSPECCION DE PATENTES

CARPETA DE CONSTRUCTION

PERMISC DEEDIFICALIEH

BECEPCIGN DESHITIVA

ADJUNTAR font archivo en formato PDF segiine correspiantda

oo

FOTOGRAFIA FACHADA

FOTOGRAFLS INTERIGR

CERTIHICADD ROL BE AVALUE DEYALLAL 51

CERTIFTCADN DE NURERC O ESPECIAL DESUNIERD, SEGN CORRESAONDA

SELA PROPEDAD CUENTA SN DECRETS H* 13, BEEE AWUNTAR RESDLYCION

SOY LEGITIMO QCUPANTE DECIHRUEBLE EN QUE HESATROLLARE LA ACTIVIDAD COMEREIALY/O

PHODUCHVA,

FODOS LOS DATOS INGRESABOS 508 FEDiDiﬁ?éOS YME mmmmnn A ACREDITAR SEG‘ﬂﬁ i
SOUITE kN CASD CONTRARIO U ONMISIOHN cONOZCE (AS SM(FGHEE, ALAS QUE ME EXPORGD;

CONDICO LA NORMATIVA ASDETADA A ESTE TRAMITE.

CONGZLO QUE LA VIGENCIA DE EA PATENTE FROVISONA £5 1 ARo, PLAIG BN B CUAL ME
COMBROMETS A COMBUR BN TOTAUDAD LA EXIDERTAS PARA £0: STOACAMIENTO DE 13

FATENTE DEFINITIVA.

FIRMA'Y RUT CORTRIBUYENTE G REPRESENTANTE LEGAL:




Codigo:MP- MT

g “MANUAL DE PROCEDIMIENTOS . - ["Revision: 02
PATENTES COMERCIALES it Mt
DEPARTAMENTO DE RENTAS Y PATENTES Pagina 92 de 92

MUNICIRALIDANE T . 3
' Fecha: octubre 2025

'uunmwaua..n aarsuuco ’ : ARG N
Amm:&miany'ﬂﬁ'mns Nro. frgreso |:. B

Fech3 B tunas s rumemm TS

El Conuribuyente, ‘2n vimid de 13’ déclaraciin: Jursda de |y Ley N*18.740 de Micrempress Familior: ingresada

con fecha ani ef Daplo: ds Rentas'y Paleniss i declarado cumplir zon oy siguientes Taquisios

estabiacidos en el AN L% gela ey HT 3083,

1+ Que b3 actvidad ecendmica g constiiye su girs s ejerse an 1o cass habidaciin Tamias
2.- Gug en b Microempresa faimiliar n laborsn mis de cineo Iribajaoé s extrifios 3 ia fanvia
2-Cua svs actxot productves, in cansiderar 2 Valor del inpweble én'gue Tuntiona, no exceden’as 1008 UF

£ e desamaliafa und acividad stopimiza licka, éxdifdas aquelay pelirpeas, Sontirinantes pmofestis

FIRMAY THEAE FUNCIONARIG DESTD FINA ¥ TIMERE

RENTAS Y PATENTES ‘RECEPCION

BT e 13 07 A58 -

EEnVACfDN-’:S
Inspictor Revisor & Jefe Undad Ezspe«-:m . Director
Nombre, fimya y Embre Direreion de Dhms Mun icipales’ Threcorda de Obiras Municipales

" EL HFORME nEnTstccsormeoam-mmﬁ:Fﬁ VALIDEZ DE 50 TIAS DESDE SU EMISION _




