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DECRETO N° 3702/2022
Arica, 09 de mayo de 2022
VISTOS:

Estos antecedentes; Los articulos N° 6, 7, 118 al 122 de la Constitucién Politica de la Republica; la
Ley N° 18.575 Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado; la Ley
19.880 Establece las Bases de los Procedimientos Administrativos que Rigen los Actos de los
Organos de la Administracién del Estado; Decreto Ley N° 3.063 “Ley de Rentas Municipales “, y sus
modificaciones; Decreto N° 484 Reglamento para la Aplicacion D.L. N° 3.063; Ley N° 19.925 “Ley
Sobre Expendio y Consumo de Bebidas Alcohdlicas”, Ley N° 18.695 “Organica Constitucional de
Municipalidades” y sus modificaciones; el Decreto Alcaldicio N° 3560, de fecha 29/08/2007 que
Aprueba Ordenanza Sobre Otorgamiento de Patentes de Alcoholes; Reglamento N° 01 que Aprueba
Reglamento para la Actualizacion, Elaboracion, Modificacién o Derogacién de Instrumentos
Normativos Municipales y sus modificaciones.

CONSIDERANDO:

d) Que, el principio de celeridad establecido en la ley de bases de procedimientos administrativos
que rigen los actos de la administracion del estado, referidos a que la autoridad debe actuar por
iniciativa propia en la iniciacion de procedimientos y en su persecucion, haciendo expeditos los
tramites que deben cumplir el expediente.

e) Que, se emite Manual de Procedimientos para la Obtencion y Tramitacion de Patente de
Alcoholes para Oficina de Rentas Municipales, con la finalidad de formalizar los procedimientos
que se llevan a cabo en la Oficina de Rentas Municipales.

f) Lo anterior se realizé como proyecto de Titulo y presentado en la Universidad Santo Tomas por
la funcionaria Silvana Ruiz Reyes, quien presta funciones en la oficina de Rentas Municipales
desde el 07 de diciembre del 2007, validado por la Encargada de Rentas Municipales y la
Directora de Administracion y Finanzas.

DECRETO:

APRUEBASE el MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA OBTENCION Y
TRAMITACION DE PATENTE DE ALCOHOLES PARA OFICINA DE RENTAS MUNICIPALES DE
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS DE LA ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE ARICA.,
que consta de 42 paginas, el que se adjunta al presente Decreto Alcaldicio.

El presente Manual de Procedimientos comenzara a regir desde el momento que sea
publicado en la pagina web a través del Portal de la Ley de Transparencia.

TENDRAN, presente este Decreto Alcaldicio la Direccion de Administracién y Finanzas,
Oficina de Rentas Municipales, Direccion de Control, Administrador Municipal, Asesoria Juridica,
para su conocimiento, cumplimiento y fines que haya lugar.

ANOTESE, NOTIFIQUESE Y ARCHIVESE.

(FDO.) GERARDO ESPINDOLA ROJAS, ALCALDE DE ARICA Y CARLOS CASTILLO
GALLEGUILLOS, SECRETARIO MUNICIPAL. |\

\ \
Lo que transcribo a Ud. para su conocimiento y finesipr‘tﬂcedentes.
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INTRODUCCION

El presente manual de procedimiento viene a regular el otorgamiento y
tramitacion de patentes de alcoholes dentro de la comuna de Arica, en lo que
dice relacién con los documentos requeridos, tramites, tipos de patentes,
horario de funcionamiento, autorizacién, y al desarrollo de la actividad en los
usos de suelos admitidos y regulados por el Plan Regulador Comunal, regidos

por las normativas legales vigentes.

En este manual se describen los procedimientos que utilizara la unidad de
patentes de la Oficina de Rentas Municipales, la que depende de la Direccion de

Administracion y Finanzas de la llustre Municipalidad de Arica.



OBJETIVOS

Elaborar el manual de procedimientos de la Oficina de Rentas Municipales
como un instrumento que definird detallada y sistematicamente todos los
procesos administrativos que le serviran de informacion, orientacion y apoyo al
equipo, en el que se consignara el funcionamiento interno del otorgamiento y
posterior tramitacién de una patente de alcoholes de acuerdo a la normativa
legal, asi como también realizar autorizaciones o permisos esporadicos
transitorios por algun evento comunal, Fiestas Patrias, Navidad, Afio Nuevo,

etc.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

— Mantener el Rol de las patentes de alcohol actualizado.

— Realizar la tramitacién necesaria para el otorgamiento de una patente
de alcohol por primera vez.

— Informar a la Delegacion Presidencial cada tres afios el numero de
patentes limitadas de alcoholes.

— Ejecutar las gestiones pertinentes para la renovacion de las patentes de
alcoholes.

— Informar al contribuyente los tramites a seguir para el traslado,
transferencia o caducidad de las patentes de alcoholes.

— Informar y difundir a nivel comunal del vencimiento de las patentes para
el pago respectivo.
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NORMATIVA LEGAL

La Normativa Legal que regira el Manual de Procedimiento para Otorgar y

Tramitar una Patente de Alcoholes es:

Ley 19.925 y sus modificaciones Sobre Expendio y Consumo de Bebidas

Alcoholicas.

Ley Organica Constitucional de Base General de la Administracion del
Estado N° 18.575.

Ley Organica Constitucional de Municipalidades N° 18.695.
Ley de Rentas Municipales N° 3.063 y sus modificaciones.

Decreto 3560 Ordenanza sobre Otorgamiento y Horario de

Funcionamiento de Locales de Alcoholes.



Capitulo | Otorgamiento de una Patente de Alcoholes

Primero: se debe ingresar al sistema. Una vez agregado el usuario y

contrasefa, podras abrir el sistema.

Sistema dePatentes

Ingreso usuario
y contrasefia

llustracion N° 1 Sistema de ingreso a Patentes

Ingresado los datos al sistema te abrira la siguiente pagina
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llustracion N° 2 Sistema de Patentes

Segundo: se verifica en el sistema de patentes el domicilio o direcciéon donde
el contribuyente desea instalar su patente de alcoholes, luego de revisado en
el sistema y corroborando que la propiedad no tenga problemas de ningun tipo,
se le debe solicitar al contribuyente que presente certificado de recepcion final
actualizado que indique que el inmueble posee recepcion final.



Tercero: el contribuyente presenta ese documento y se le entrega el formulario

de solicitud con los requisitos para poder comenzar con el tramite.
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llustracion N° 3 Formulario Solicitud de Patente

REQUISITOS PARA OBTENER PATENTE

e CERTIFICADO INFORME PARA PATENTE

e CERTIFICADO DE UBICACION

e CERTIFICADO DE NUMERO
Estos certificados se solicitan en la Direccion de Obras Municipales
presentando el Rol de Avalio de la Propiedad, en forma presencial en 18
Septiembre 111 o via mail a certificaciones.dom@municipalidadarica.cl

e INVENTARIO INICIAL REFRENDADO POR CONTADOR Y TITULAR Y FORM.
DEL S.I.I. POR INICIO ACTIVIDADES, APERTURA SUCURSAL O CAMBIO
DOMICILIO.

¢ FOTOCOPIA DE CEDULA DE IDENTIDAD

¢« CONTRATO DE ARRIENDO (QUE ACREDITE QUE EL ARRENDADOR ES EL
DUENO) Y ACREDITAR PROPIEDAD CON LA ESCRITURA, CERTIFICADO DE
VIGENCIA O DOMINIO VIGENTE DE LA PROPIEDAD

e CERTIFICADO DE GALERIAS O FERIAS EMITIDO POR LA ADMINISTRACION.

eESCRITURA DE LA SOCIEDAD, MODIFICACIONES DE LA SOCIEDAD,
FOTOCOPIA LEGALIZADA

e CERTIFICADO DE SANIDAD AMBIENTAL, SEREMIA SALUD EN MAIPU N°410

e AUTORIZACION DE CONCESIONES MARITIMAS EMITIDO POR
GOBERNACION MARITIMA

e CERTIFICADO DE DISTRIBUCION DE CAPITAL EMITIDO POR LA
MUNICIPALIDAD DONDE ESTA LA CASA MATRIZ

e SOLICITUD AL SR. ALCALDE PARA OBTENER LA PATENTES DE ALCOHOLES
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(FORMULARIO TIPO)

e DECLARACION JURADA NOTARIAL ART. 4TO. LEY DE ALCOHOLES N°
19.925.

e CERTIFICADO DE ANTECEDENTES PARA FINES ESPECIALES, GABINETE EN
IDENTIFICACIONES.

e CERTIFICADO DEL SERVICIO AGRICOLA Y GANADERO SAG, LA RIVIERA N°
445

e CERTIFICADO EMITIDO DIRECTAMENTE POR LAS VINAS, PARA LAS
PATENTES DE DISTRIBUIDORAS

e CERTIFICADO DE ACUSTICA, ENTIDAD AUTORIZADA PARA REALIZAR
MEDICION (PARTICULAR CONTRATADO POR EL SOLICITANTE)

e PARA PATENTE DE TURISMO SOLO SECTORES AUTORIZADO POR PLAN
REGULADOR (DOM)

Cuarto: entregado el formulario con los requisitos al contribuyente y para
comenzar con el tramite administrativo interno se le indica que debe traer el
Certificado de Ubicacién y Recepcion Final, el que debe solicitar en la Direccion

de Obras Municipales.

Quinto: el contribuyente se presenta en la oficina de Rentas Municipales con el
certificado de Ubicacion, se le entrega el formulario de solicitud al Sr. alcalde,
el que debe llenar con los datos personales, los datos del local comercial y de

la Junta Vecinal que corresponda al sector donde esta el local comercial.



SEROR
ALCALDE DE ARICA
BRESENTE. -

DON (4}

RUT N E - NACIONALIDAD
REP.LEGAL - RUTNT
DOMICILIO PARTICULAR:

DOMICILIO COMERCIAL:

SiRD

Foxo . CELULAR = _ E-AALL

uw. - =, PRESIDENTE.

DOM. PARTICULAR Do 1w

SOLCTUD PATENTE
CAMBIO DE DOMICILIO
TRANSFERENCIA O CAMBIO DE NOMBRE DE LA PATENTE
CAMEIO DE DOMICILIC ¥ TRANSFERENCIA DE LA PATENTE

CAMBIO DE GO

ROL

SE ADILNTA CERTIFICADO DE LSICACON % D€ FECHA

[OTORGADO POR LA DIRECCION DE OBRAS MUNICIPALES]

FIRMA DEL CONTRIBUYENTE
O REPRESENTANTE LEGAL

llustracion N° 4 Formulario Solicitud al alcalde

Sexto: llenado este documento, se procede a confeccionar el oficio tanto a
Carabineros como a la Junta Vecinal del sector en donde se va a emplazar el
local comercial, estos se enviar para la firma del Sr. alcalde, por normativa legal
Carabineros tiene un plazo de 30 dias para emitir su informe desde la fecha de
recepcion del documento, la junta vecinal tiene un plazo de 15 dias para emitir
su informe, si no existiera junta vecinal en el sector o esta se encontrase
inactiva procedera a emitir el informe la Direccion de Desarrollo Comunitario o

en su defecto la Direccion de Prevencion y Seguridad Humana (Dipresh).

Séptimo: recibida ambas respuestas se contacta al contribuyente para que
traiga los documentos solicitados, estos se revisan para verificar que cumplan

con la normativa vigente.

Octavo: luego de revisados los antecedentes presentados por el contribuyente
se envian a la Oficina de Inspecciones Generales para que hagan la visita
Inspectiva del local comercial y emitan su informe, el que debe llegar de vuelta

con toda la documentacion.
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Noveno: recibido el informe desde la oficina de inspecciones Generales se
procede a confeccionar el Ord. que sera dirigido a Asesoria Juridica indicando
detalladamente toda la documentacion que se envia haciendo alusion a si los

informes que se adjuntan fueron positivos o negativos.

Decimo: Asesoria Juridica procede a analizar la documentacion enviada para
emitir informe en derecho, el que puede ser favorable o desfavorable
dependiendo si toda la documentacion se encuentra en regla o no, si su informe
es favorable o no, se enviara con un Ord. de respuesta llegando de vuelta a la

Oficina de Rentas.

Undécimo: recibido el informe desde Juridico se pueden dar dos opciones la
primera es que el informe sea negativo o desfavorable y para ello se deben
subsanar las observaciones que realice Juridico, para ello se debe contactar al
contribuyente, informarle y solicitarle subsane lo observado, si el contribuyente
subsana la observacion, se procede a emitir un nuevo Ord. dirigido a Juridico

enviando la nueva documentacion para que emitan un nuevo informe.

La segunda opcion es que el informe de juridico sea positivo o favorable y en
este caso se procede a emitir Ord. dirigido al Sr. alcalde para solicitar si lo tiene
a bien se pueda poner en tabla para ser sometido al pronunciamiento del

Honorable Cuerpo de Concejales.

Duodécimo: si es factible la solicitud, se enviara a la oficina de Secretaria de
Concejo para que se ingrese a la tabla de concejo, donde se indicara dia y hora
del concejo, para esto realizara la presentacion ante el Honorable Cuerpo de
Concejales, la Encargada de Rentas quien preparara la presentacion de la

respectiva patente.

Decimotercero: sometido al pronunciamiento de los concejales y si este es
favorable se debe esperar a que se devuelvan los antecedentes o la carpeta
del contribuyente mediante Ord. emitido por Secretaria de Concejo quien envia

el acuerdo para poder continuar con la tramitacion.

Decimocuarto: llegada la carpeta se contacta al contribuyente para que se
apersone a la oficina de Rentas y se le pueda hacer el ingreso al sistema de la

respectiva patente.
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Decimoquinto: para ello primero se busca el numero del rol a asignar en el drive
de Roles, ingresando al lado el nombre del funcionario que esta realizando la
tramitacion, se ingresa al sistema de patentes con el rol asignado y se presiona
enter, luego se ingresa el numero de Rut del contribuyente y se va modificando
los datos que va pidiendo el sistema.
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llustracion N° 5 Rol de Patente
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llustracion N° 6 Sistema ingreso de Patentes
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Se ingresa en el sistema el rol que se anot6 desde el drive como lo muestra la
ilustracién anterior, aqui se deben ir ingresado todos los datos que el sistema

le pide.

e Seingresa el nimero de Rut del Titular ya sea de persona natural o de
Sociedad se presiona enter

e Nombre de Fantasia, ingresas el nombre y presionas enter.

e En el recuadro Calle, ingresas el nombre de la calle donde estara
ubicado el local comercial y presionas enter.

e Luego, el Nimero del local se ingresa y presionas enter.

e Fono Negocio se ingresa y presionas enter.

e Rut del Representante Legal, al ingresarlo automaticamente sale el
nombre y presionas enter.

e Actividad, aqui va el giro que realizara esto va de acuerdo a la normativa
vigente de la ley 19.925 y sus 24 categorias, la ingresas y presionas
enter.

e Sector, aqui se elige céntrico (poblacién) o secundario (sector centro)

e Clase, aqui se de poner la nomenclatura de la patente en base al art. 3
de la ley 19.925.

e Tarifa aseo, aqui solo se pone si 0 no

e Multa, en este espacio se pone no hay

e Capital, en este espacio se pone el capital con el cual se esta iniciando
la actividad comercial

e Publicidad, se presiona y se ingresa el nimero 1, ya que el sistema esta
disefiado para cobrar este impuesto.

e Al terminar de ingresar todos estos datos automaticamente el sistema

le calcula el valor a pagar.

Decimosexto: se llama al cajero para que le asigne el numero de folio del
respectivo cartel de alcoholes
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llustracién N° 7 ingreso al Sistema de Tesoreria

Se ingresa al sistema con el usuario y tu contrasefia para poder hacer el giro

respectivo.

S SMC - Sistema de Tesoreris

Convenios i Ventanas Ayuda

MUNICIPALIDAD Versitn 1.2.524 DB:municipalidad

Ingresar Rut
contribuyente.

Patentes Industriales e J [ J

llustracion N° 8 Sistema de Tesoreria

Decimoséptimo: se ingresa el nimero de Rut del contribuyente y se ingresa el
impuesto denominado cartel, luego se pone la glosa con mayuscula “CANCELA
DERECHO A NUEVO CARTEL DE ALCOHOLES FOLIO XXXX ROL 4-XXXX.

Decimoctavo: posterior a terminar de hacer los respectivos ingresos al sistema
se le indica al contribuye que debe pasar por caja y pagar con su numero de
Rut.

Decimonoveno: luego de este proceso se realiza el decreto Alcaldicio que
autoriza la actividad comercial, este debe ser notificado por la oficina de
Inspecciones Generales, quien una vez efectuado dicho proceso envia copia

de la notificacion firmada por el contribuyente.
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llustracion N° 9 Decreto Alcaldicio Patente Nueva

Vigésimo: con esta notificacion se termina el proceso respectivo que otorga una

patente de alcoholes, se envia la carpeta completa al archivo y se guarda en el

correlativo.
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FLUJOGRAMA DE PROCESO PRIMERA VEZ RESPUESTA POSITIVA

; Se envia oficio de
gqnmbu%_er}te 29 solicitud a Carabineros e i
ey l“ge a ofcina ae Junta de vecinos ega ala el ue
Inicio del proceso rentas a solicitar la 4 de estas entidades

patente

Juridico revisa ;
Inspecciones Se le revisan los

la : Ca
documentacion Se deriva 2 ?undlco Revisa y elabora documentos
para:su. Iniorme informe requeridos para

y emite su
informe tramitar la patente

: Llega a Rentas con Es sometido a Se recibe despues de Se confecciona el

informe favorable y se pronunciamiento de concejo y se ingresa decreto alcaldicio que

remite a alcladia , para concejo para su al sistema la solicitud autoriza el
poner en tabla de concejo aprobacion del contribuyente funcionamiento

Luego de la
notificacion se envia
al archivo de

Patentes el tramite Contribuyente pasa a caja y
respectivo paga

Inspecciones notifica al
contribuyente para que
pueda funcionar

Se ingresa al sistema la
respectiva patente

Finaliza el Tramite

Fuente: Formato de otros manuales de procedimiento de la Municipalidad, creacién
propia.
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CAPITULO Il TRANSFERENCIA O CAMBIO DE NOMBRE

Este tipo de tramites se rige por la normativa legal vigente por lo que se debe
tener presente lo estipulado en los articulos 3, 4, 5, 7 y 9 de la ley 19.925, los

que nos daran los lineamientos a seguir.

Se le indicara al contribuyente que para efectuar este tramite debera realizar la
inscripcion a nombre de la nueva persona a la que se le haya cedido la

respectiva patente o en su defecto quién o quiénes la hayan heredado.

Primero: el contribuyente una vez que se acerque a la oficina se realizara la
revision en el sistema para verificar que la patente cedida no tenga problemas

de ningun tipo.

T SMC - Sisterna de Patentes Municipales

Archivo  Edwcion  Ver Gestion  Heramientas Ventanas  Ayuda

Datos Fecha
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e Sucund
CasaMainz © Sucursal Comanal |
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llustracion N° 10 Sistema de Patente

Segundo: se verifica en el sistema que la patente cedida no tenga problemas,
si es asi se le indicara al contribuyente que el tramite consta de 2 pasos, por lo
que para realizar dicho proceso debera cumplir con la documentacién que se

le indique.

Tercero: para comenzar con el paso 1 debera presentar la siguiente

documentacion
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REQUISITOS TRAMITE TRANSFERENCIA DE PATENTE ALCOHOLES PASO 1

CARTA AL DIRECTOR SOLICITANDO INSCRIPCION AL NOMBRE DEL NUEVO DUENO
CERTIFICADO DE INFORME DE CONSTRUCCION, SE SOLICITA EN DOM
CERTIFICADO DE ANTECEDENTES PARA FINES ESPECIALES

DECLARACION JURADA ART. 4° LEY 19925

INICIO DE ACTIVIDADES

FOTOCOPIA CEDULA DE IDENTIDAD

CONTRATO DE ARRIENDO (QUE ACREDITE QUE EL ARRENDADOR ES EL DUENO) Y ESCRITURA
DE PROPIEDAD CERTIFICADO DE VIGENCIA O DOMINIO VIGENTE DE LA PROPIEDAD
LEGALIZADO ANTE NOTARIO O CERTIFICADO DE VIGENCIA O DOMINIO VIGENTE DE LA
PROPIEDAD.

ESCRITURA DE SOCIEDAD, MODIFICACIONES DE LA SOCIEDAD, FOTOCOPIA LEGALIZADA
ORIGINAL DE CESION DE DERECHO O POSESION EFECTIVA SEGUN SEA EL CASO

Cuarto: se le facilita copia de carta tipo, para que pueda presentar la
documentacién requerida, haciéndole presente que para realizar este tramite
tiene un plazo maximo de 30 dias.

DRECTORA DE ADMINSTRACON ¥ FINANZAS

MUNICPAUDAD DE ARCA

PRESENTE

NOMBRE I I AUT |
DOMICLO I l FONO J
CORRED ELECTRONICD I

Quaent & ISNENG AMEIRMENTe, wone 3 expones o sabttar o sig

llustracion N° 11 Carta tipo a la directora
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B3 - Solicitud de Patente X

n?i'f Solicitud de Patente
1

Solicitud Tino Solicitud Affo:

INSCRIPCION FATENTE ALCOHOL 2021 ” l

Clave-Rol Fecha Solicitud
Autorizar _Fecha Autorizada Rechazada FechaRechazada Objetada  Fecha Ob jetada
I i Rl WA
Tipo Patente Sub Actividad _ :
[ << Seleccione Tipo > ~l| |
Rut Razén Social
Mod
Calle Numero  Depto.  Aclaratoria Dir.
Fono Neg. UVec. RolProp. SIl__ Poblacién 4‘
RBut Rep.Legal  Nombre Representante Legal
I Mod |
Cédigo SII J
Actividad _J |Ubic.Esnec.[ Kiosco) I
+
Sector Zona Aseog
[(sELECCIONAR ] ~| [(SELECCIONAR]  ~] [[SELECCIONAR] ~]
Clase Alcohol Brnup Mts2
l ~] [[SELECCIONAR ] =0 ]
[Publicidad Solicitud de patente |
Publicidad Descripcién Ubic. Jes2

llustraciéon N° 12 Inscripcion de Patente.

Quinto: se le indica al contribuyente que una vez presentada la documentacion
el tramite se demora dos semanas, por lo que de igual manera se le entregan

los requisitos del paso 2.

ANTECEDENTES PARA CAMBIO DE NOMBRE O TRANSFERENCIA PATENTE DE ALCOHOL
PASO 2

e INSCRIPCION REGISTRO PATENTES DE ALCOHOLES

e CERTIFICADO DE INFORME DE CONSTRUCCION, SE SOLICITA ENDIRECCION DE
OBRAS MUNICIPALES CON ROL DE AVALUO FISCAL

e CERTIFICADO DE UBICACION DE LA PROPIEDAD EN 18 SEPT. ESQ.
PEDRO MONTT

e CERTIFICADO DE NUMERO o pedir via mail
acertificaciones.dom@municipalidadarica.cl

e INICIACION DE ACTIVIDADES ANTE EL SERVICIO DE IMPUESTOS INTERNOS E
INVENTARIO INICIAL FIRMADO POR EL CONTADOR Y EL TITULAR O REPESENTANTE
LEGAL

e FOTOCOPIA DE CEDULA DE IDENTIDAD

e DECLARACION JURADA NOTARIAL ART. 4TO. LEY DE ALCOHOLES N° 19.925.

e CERTIFICADO DE ANTECEDENTES PARA FINES ESPECIALES, GABINETE DE
IDENTIFICACIONES
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e CONTRATO DE ARRIENDO (QUE ACREDITE QUE ARRENDADOR ES EL DUENO) Y
ESCRITURA DE PROPIEDAD CERTIFICADO DE VIGENCIA O DOMINIO VIGENTE DE LA
PROPIEDAD LEGALIZADO ANTE NOTARIO O CERTIFICADO DE VIGENCIA O DOMINIO
VIGENTE DE LA PROPIEDAD.

e RESOLUCION SANITARIA, SEREMIA DE SALUD MAIPU 410. ESQ. BAQUEDANO

e CESION DE DERECHOS NOTARIAL DE LA PATENTE FIRMADA POR EL TITULAR DE
LA PATENTE Y QUIEN RECIBE

e FOTOCOPIA DE LA PATENTE VIGENTE

e CERTIFICADO DEL SERVICIO AGRICOLA Y GANADERO SAG, LA RIVIERA N° 445

e ESCRITURA DE SOCIEDAD, MODIFICACIONES DE LA SOCIEDAD, FOTOCOPIA
LEGALIZADA

e CERTIFICADO DEL 1°, 2° Y 3° JUZGADO DE POLICIA LOCAL (ACREDITE QUE NO
POSEE MULTAS PENDIENTES)

o Rol !
_ CAMBIODEGRD UM

CAMBIODE DOMIOUD . UTM

CAMBIO CE NOWERE

ANPLIACION OE GIRO

AMPLIACION O ELMINACION DE NUMERD DELOCAL UMW
AL SENCR
DERECTOR DE ADMNSTRAGON ¥ FINANZAS
PEESENTE
NowesE 0 Razon socie. [ ]
aur | l e | 1
POR NTESMEDNO DE LA PRESENTE SOUCITOAUD ]
DE LA PATENTE HOLN* I FOND | J
e
A

FERMA DEL CONTRIBUTENTE
USO EXCLUSIVO DEL SERVICIO
VB FUNCIONARID RENTAS VB* JEFE RENTAS
WFORME [EPTO OF MSPECTORES
V& NSPECTOR MUMCPAL V5" JEFE DE NSPECOONES

BOLETIM BE WGRESO W recua

V' DRECTOR

llustracion N° 13 Formulario Cambio de Nombre

Sexto: el contribuyente hace la presentacion de la documentacion a través de
una carta, la que debe presentar en la oficina de partes de la DAF, esta oficina

la ingresa al sistema para derivarla a oficina de Rentas Municipales.
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Séptimo: llegada a la oficina de Rentas Municipales la carta con toda la
documentacion del paso 1, se le deriva por sistema al funcionario que realizara

dicho tramite, este debe revisar que toda la documentacion este en regla.

Octavo: realizado el ingreso al sistema del nuevo duefio anotando toda la
documentacion recibida, luego de esto el sistema le da un numero de ingreso

con el cual queda inscrito el tramite.

Noveno: el funcionario entrega la ficha al funcionario supervisor quien valida la
documentacion recibida y aprueba la inscripcion, luego de esto se le devuelve
la documentacion o ficha al funcionario que esta haciendo el tramite para que
este imprima el formulario de inscripcion, una vez listo este proceso, este es
firmado por el encargado de la oficina y los funcionarios que intervinieron en el

tramite.

Decimo: se le informa al contribuyente para que se apersone y se dirija a la
oficina de rentas a firmar la inscripcién y a su vez adjuntar la documentacion

del paso 2.

Undécimo: entregada por el contribuyente toda la documentacion, el
funcionario debe revisarla y autorizarla para que se pueda derivar la carpeta a

la oficina de Inspecciones Generales para su informe respectivo.

Duodécimo: Inspecciones Generales realiza la inspeccion respectiva al local
comercial y emite su informe, el que deriva a la oficina de rentas para continuar

con el tramite.

Decimotercero: llegado el informe desde inspecciones Generales, se procede
a cambiar los datos en el sistema, para realizar la transferencia y se procede a
confeccionar el Decreto Alcaldicio que da por terminado el proceso, se le
informa al contribuyente que una vez que inspecciones Generales le notifique
el decreto debe dirigirse a la oficina de rentas con la ultima patente de alcoholes
pagada.
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llustracion N° 14 Decreto Alcaldicio Transferencia

Decimocuarto: cuando el contribuyente llegue con la patente, se le debe hacer
en el dorso un certificado donde se avale la transferencia realizada, ya que este

tramite no tiene un costo asociado.

Decimoquinto: certificado el tramite se le indica al contribuyente que se ha
concluido con el proceso, por lo que para la préxima renovacion ya se

encontrara en el sistema la patente su nombre.
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FLUJOGRAMA DE PROCESO TRANSFERENCIA

Inicio del proceso

Vuelve a Rentas el
informe autorizado por
inspecciones y se deriva
para tramitacion

Se revisala
documentacion
para avanzar en el
proceso

Contribuyente presenta
la documentacion en
oficina de partes

Inspecciones
Revisa y da
visto bueno
al proceso

Es sometido a la
revision del
encargado para su
tramitacion

LLegada la solicitud del
contribuyente a rentas
municipales

Se le revisan los
documentos requeridos
para tramitar el paso 2
de la transferencia de la
patente

Se realiza |a tramitacion
en el sitema y se
cambia de nombre y se
confecciona del
respectivo decreto
alcaldicio que autoriza
el funcionamiento

Finaliza el Tramite

Se le revisan los

documentos requeridos

para tramitar la

inscripcion de la patente

Se le avisa al contribuyente
que la inscripcion esta
autorizada, por lo que debe
presentar el resto de la
documentacion

Inspecciones
notifica al
contribuyente para
que pueda
funcionar

Luego de la notificacion
se envia al archivo de
Patentes el tramite
respectivo

Fuente: Formato de otros manuales de procedimiento de la Municipalidad, creacion

propia.
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CAPITULO lll CAMBIO DE DOMICILIO

Al igual que el proceso anterior se debe tener en consideracion para este tipo
de tramites lo normado en los articulos 3, 4, 5, 7 y 9 de la ley 19.925, los que

entregaran los lineamientos a seguir.

Primero: se debe verificar en el sistema si el nuevo domicilio cuenta con algun
tipo de problemas, para asi poder otorgarle al contribuyente la informacion

necesaria.

I SMC - Sisterma de Patentes Municipales
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llustracion N° 15 Sistema de Patente

Segundo: verificado en el sistema de patentes el domicilio o direccién donde el
contribuyente desea trasladar su patente de alcoholes, luego de verificado en
el sistema que la propiedad no tenga problemas de ningun tipo, se le debe
solicitar al contribuyente que presente un certificado de recepcion final
actualizado, que indique que el inmueble posee recepcion final.

Tercero: presentado ese documento por el contribuyente se le entrega el

formulario de cambio con los requisitos para poder comenzar con el tramite.

24



SOLICITUD

__ CANEIODEGRO .UTH
CANEIODE DOMIDLIO . UTH
CAMEID 0E NOMSRE
AMPUACION DE GIRO
ANPLIACION O ELMSWACION DE NUMERD DELOCAL ' UT¥
AL SENOR
RECTCR DE ADMNSTRACON Y FINANZAS
RN TE
nowgre osazonsocwe [ =

Y —T
aur BE |

POR NTERMEDIO DE LA PRESENTE EOUCITDAUD I

[ LA PATENTE RCL K I FONO I

be

A

FIRMA DEL CONTREBUYENTE

USO EXCLUSIVO DEL SERVICIO

VEFUNCIONARIO RENTAS VB JEFE RENTAS

INFORME DEPTO DE #EPECTORES

VB NSPECTOR MUMCIPAL V-8" JEFE DE NSPECCIONES

osmwne crssew [ ] recm [ J

llustracion N° 16 Formulario Cambio de Domicilio

ANTECEDENTES PARA CAMBIO DE DOMICILIO Y CAMBIO DE NOMBRES, RAZON SOCIAL

e CERTIFICADO INFORME PARA PATENTE SE PIDEN CONROL AVALUO S.1.I. LOCAL

e CERTIFICADO DE UBICACION DIRECCION DE OBRAS MUNICIPALES

e CERTIFICADO DE NUMERO 18 SEPT. ESQ. PEDRO MONTT O AL MAIL

certificaciones.dom@municipalidadarica.cl

e INVENTARIO INICIAL REFRENDADO POR CONTADOR Y TITULAR INICIACION DE ACTIVIDADES
ANTE EL SERVICIO DE IMPUESTOS INTERNOS, FORMULARIO APERTURA SUCURSAL,
FORMULARIO CAMBIO DE DOMICILIO

e FOTOCOPIA DE CEDULA DE IDENTIDAD

CONTRATO DE ARRIENDO (QUE ACREDITE QUE ARRENDADOR ES EL DUENO) Y ACREDITAR

PROPIEDAD CON LA ESCRITURA DE PROPIEDAD LEGALIZADO ANTE NOTARIO O

CERTIFICADO DE VIGENCIA O DOMINIO VIGENTE DE LA PROPIEDAD

CERTIFICADO DE ADM. DE FERIA GALERIAS U OTROS

RESOLUCION SANITARIA, SEREMIA DE SALUD MAIPU 410. ESQ. BAQUEDANO

FOTOCOPIA DE LA PATENTE VIGENTE

AUTORIZACION DE CONCESIONES MARITIMAS EMITIDO POR LA GOBERNACION

ESCRITURA DE SOCIEDAD, MODIFICACIONES DE LA SOCIEDAD, FOTOCOPIA LEGALIZADA

CERTIFICADO DE DISTRIBUCION DE CAPITAL EMITIDO POR LA MUNICIPALIDAD DONDE

ESTA LA CASA MATRIZ.

SOLICITUD AL SR. ALCALDE PARA OBTENER LA PATENTES DE ALCOHOLES

DECLARACION JURADA NOTARIAL ART. 4TO. LEY DE ALCOHOLES N° 19.925.

e CERTIFICADO DE ANTECEDENTES PARA FINES ESPECIALES, GABINETE DE
IDENTIFICACIONES.

e CERTIFICADO DEL SERVICIO AGRICOLA Y GANADERO SAG EN LA RIVIERA N° 445

e CERTIFICADO DE ACUSTICA -EMITIDA POR PROFESIONAL ACUSTICO PARTICULAR QUE
CUENTE CON SONOMETRICO Y CALIBRADOR, CALIBRADOS AL DIA.
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e CERTIFICADO EMITIDO DIRECTAMENTE POR LAS VINAS O EMPRESAS A REPRESENTAR,
PARA LAS PATENTES DE DISTRIBUIDORA

e CERTIFICADO DEL 1°, 2° Y 3° JUZGADO DE POLICIA LOCAL (ACREDITE QUE NO POSEE
MULTAS PENDIENTES)

Cuarto: entregado al contribuyente el formulario con los requisitos, para
comenzar con el tramite administrativo interno se le indica que debe traer el
Certificado de Ubicacién, el que debe ser solicitado en la Direccion de Obras

Municipales.

Quinto: el contribuyente se presenta en la oficina de rentas con el certificado
de Ubicacion, por lo que se le entrega el formulario de solicitud al Sr. alcalde,
el que debe llenar con los datos personales, los datos del local comercial, de la
patente y de la Junta Vecinal que corresponda al sector donde esta el local

comercial.

=R

SEROR
ALCALDE DE ARICA
BHESENVE, -

DON (A}

RUT N NACIONALIDAD
REP.LEGAL . auTN
DOMICILIO PARTICULAR:

DOMICILIO COMERCIAL:

GO

FONO ceLuLAR E-MaiL

[T = =, PRESIDENTE

DOM. PARTICULAR DOM. LV

SouCTUD PATENTE
CAMBIO DE DOMICILIO
TRANSFERENCIA O CAMBESD DE NOMBRE DE LA PATENTE
CAMBIO DE DOMICILIO ¥ TRANSFERENCIA DE LA PATENTE

CAMBIO DE GIRO

SE ADIUNTA CERTEICADO DE LESCACON N DE FECHA

(OTORSADO FOR LA DIRECCAIN DE CERAS MUMCIPALES]

FINMA DEL CONTRIBUVENTE
O REPRESENTANTE LEGAL

llustracion N° 17 Formulario Solicitud al alcalde
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Sexto: llegado este documento, se procede a confeccionar el oficio tanto a
Carabineros como a la Junta Vecinal del sector en donde se va a emplazar el
local comercial, estos se enviar para la firma del Sr. Alcalde, por normativa legal
Carabineros tiene un plazo de 30 dias para emitir su informe desde la fecha de
recepcion del documento, la junta vecinal tiene un plazo de 15 dias para emitir
su informe, si no existiera junta vecinal en el sector o esta se encontrase
inactiva procedera a emitir el informe la Direccién de Desarrollo Comunitario o

en su defecto la Direccion de Prevencion y Seguridad Humana (Dipresh).

Séptimo: recibida ambas respuestas se contacta al contribuyente para que
traiga los documentos solicitados, estos se revisan para verificar que cumplan

con la normativa vigente.

Octavo: luego de revisados los antecedentes presentados por el contribuyente
se envian a la Oficina de Inspecciones Generales para que ellos hagan la visita
Inspectiva del local comercial y emitan su informe, una vez que llegue de vuelta

toda la documentacion con el informe de inspecciones Generales.

Noveno: recibido el informe desde la oficina de inspecciones Generales se
procede a confeccionar el Ord. que sera dirigido a Asesoria Juridica indicando
detalladamente toda la documentacion que se envia haciendo alusién a si los

informes que se adjuntan fueron positivos o negativos.

Decimo: Asesoria Juridica procede a analizar la documentacién enviada para
emitir informe en derecho, el que puede ser favorable o desfavorable
dependiendo si toda la documentacion se encuentra en regla o no, si su informe
es favorable o no, se enviara con un Ord. de respuesta llegando de vuelta a la

Oficina de Rentas.

Undécimo: recibido el informe desde Juridico se pueden dar dos opciones, la
primera es que el informe sea negativo o desfavorable y para ello se deben
subsanar las observaciones que realice Juridico, para ello se debe contactar al
contribuyente, informandole y solicitandole subsane lo observado, si el
contribuyente subsana la observacion, se procede a emitir un nuevo Ord.
dirigido a Juridico enviando la nueva y antigua documentacion para que emitan

un nuevo informe.
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La segunda opcién es que el informe de juridico sea positivo o favorable y en
este caso se procede a emitir Ord. dirigido al Sr. alcalde para solicitar si lo tiene
a bien se pueda ingresar en tabla para ser sometido al pronunciamiento del

Honorable Cuerpo de Concejales.

Duodécimo: si es factible la solicitud, el alcalde enviara la peticion a la oficina
de Secretaria de Concejo para que se ingrese a la tabla de concejo, donde se
indicara dia y hora del concejo, para esto realizara la presentacion ante el
Honorable Cuerpo de Concejales la Encargada de Rentas quien preparara la

presentacion de la respectiva patente.

Decimotercero: sometido al pronunciamiento de los concejales y si este es
favorable se debe esperar a que se devuelvan los antecedentes o la carpeta
del contribuyente mediante Ord. emitido por Secretaria de Concejo quien envia

el acuerdo para poder continuar con la tramitacién.

Decimocuarto: llegada la carpeta desde Secretaria de Concejo, se procede a

confeccionar el Decreto Alcaldicio que autoriza el tramite.

ol

e
CASA IPGRIACORA DE VINOS O LISORES
£

llustracion N° 18 Decreto Alcaldicio Cambio Domicilio
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Decimoquinto: llegado el decreto Alcaldicio, se le contacta al contribuyente
informandole que Inspecciones Generales le notificara el Decreto, una vez
ocurrido esto debe apersone a la oficina de Rentas Municipales y se pueda

continuar con la tramitacion del cambio de domicilio de la respectiva patente.

Edicion Ver Gestion Herramientas Ventanas Ayuda

Diins e

Swbaowced ______ [@57 <] =41
e
Capsem | 3
= | -Vales Guados Semestie: 202172 ——— dela patente
Fow | Ferea ait 24 T ey

Cuses || Leycand
Emesain 1 oy NSRS |
Vene | " OwoDatechot

Ingresar el Rol

Nombre Fartana
Cale Mumeso Depto _Aciacatona D

Foafieg B FdFios Si_ Poblecen z
| | L i | Pago | .
FilFeplogil ~orbe epreseriaielogy - el BHUP

CasaMamz Sucursal Comundl ¢

llustracion N° 19 Sistema para modificar datos de la Patentes

En este sistema se ingresa el rol que ya tiene asignado el contribuyente 4-XXX.

Se procede a realizar las modificaciones dentro del sistema especificamente

en donde dice:

Calle: se ingresa el nombre de |a calle donde estara ubicado el local comercial

y presionas enter.
Numero del local se ingresa y presionas enter.
Fono Negocio se ingresa y presionas enter.

Sector aqui se elige céntrico (poblacién) o secundario (sector centro)

dependiendo donde se emplace el local comercial

Decimosexto: se ingresa al sistema con el usuario y pones tu contrasefa para
poder hacer el giro respectivo.
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llustracién N° 20 ingreso al Sistema de Tesoreria

Versién 1.2 524 DB:municipalid

contribuyente

llustracién N° 21 Sistema de Tesoreria

Decimoséptimo: se ingresa en el sistema el nimero de Rut del contribuyente y
el impuesto denominado cambio de domicilio, luego se pone la glosa con
mayuscula CANCELA DERECHO A CAMBIO DE DOMICLIO A: XXXXXXXX,
PATENTE ROL 4-XXXX.

Decimoctavo: se llama al cajero para que le dé un numero de folio del cartel de
alcoholes, luego de esto se ingresa el nimero de Rut del contribuyente y el
impuesto denominado cartel, luego se pone la glosa con mayuscula “CANCELA
DERECHO A NUEVO CARTEL DE ALCOHOLES FOLIO XXXX PATENTE
ROL 4-XXXX.

Decimonoveno: ingresado al sistema los datos, se le indica al contribuyente

que debe pasar por caja y pagar con su numero de Rut.

Con este pago termina la tramitacion respectiva el interesado.
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FLUJOGRAMA DE PROCESO RESPUESTA POSITIVA CAMBIO
DOMICILIO

Contribuyente se dirige a ‘Se envia consulta
oficina de rentas a solicitud a Carabineros y LLegada la respuesta de
solicitar cambio de Junta de vecinos estas entidades
domicilio de patente

Inicio del proceso

| ' ‘
Vuelve a Renstas el R?,?SC:%ZS Se le revisan los

informe y se deriva con el icia buaniosl documentos requeridos
informe DIOCESO para tramitar cambio de
domicilio de patente

Juridico revis
documentacion y
emite su informe

Se recibe después de
concejo y se ingresa al
Llega a Rentas con informe Es sometido a sistema la solicitud del

favorable y se remite a pronunciamiento de contribuyent, se gira el

alcladia , para poner en tabla concejo para su valor a pagar

aprobacion confecciona del
9 : respectivo decreto

alcaldicio que autoriza el
funcionamienro

Patentes el tramite Inspecciones
respectivo notifica al
contribuyente para
que pueda funcionar

Finaliza el Tramite

Fuente: Formato de otros manuales de procedimiento de la Municipalidad, creacién
propia.
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FLUJOGRAMA DE PROCESO RESPUESTA NEGATIVA CAMBIO
DOMICILIO

Se envia consulta
solicitud a Carabineros y
Junta de vecinos

Contribuyente se dirige
a oficina de rentas a
solicitar cambio de
domicilio de patente

LLegada la respuesta de
estas entidades

Inicio del proceso

Juridico revisala

documentacion y

emite suinforme
negativo

Llega a Rentas con informe
negativo, se contacta al
contribuyente para
subsanar las objeciones de
Juridico

Vuelve a Rentas
Municipales el informe y
se deriva a Juridico

Contribuyente presenta los
documentos objetados y se
subsana las
observaciones, se envia a
juridico

Inspecciones
notifica al
contribuyente para
que pueda
funcionar

Luegodela
notificacion se envia al
archivo de Patentes el

tramite respectivo

Inspecciones
Revisa y da
visto bueno
al proceso

Juridico
revisa la
documentac
ion y emite
su informe

Se recibe después de

con y se ingresa al

sistema la solicitud del

contribuyent, se gira el
valor a pagar y se

confecciona del

respectivo decreto

alcaldicio que autoriza
¢l funcionamienro

Se le revisan los
documentos requeridos
para tramitar cambio
de domicilio de patente

Llega a Rentas con
informe favorable y se
remite a alcladia, para

poner en tabla de concejo

Es sometido a pronunciamiento
de concejo para su aprobacion

Finaliza el Tramite

Fuente: Formato de otros manuales de procedimiento de la Municipalidad, creacién

propia.
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CAPITULO IV PROCESOS ESPECIALES

VISACION DE PATENTE O ARRIENDO DE PATENTE

Segun lo estipulado en el articulo 36 de la Ordenanza N° 3.560, las patentes
se pueden arrendar, y para ello se le entrega a los contribuyentes, los requisitos

necesario para dicho tramite.

Primero: de acuerdo a lo indicado precedentemente, este tramite puede
realizarse para cualquier patente, pero se hace la salvedad que es solo para

las patentes de alcoholes, este tramite tiene un costo de 1, 5 UTM semestral.
Los requisitos que deberan cumplir para esta tramitacion son:

Contrato de Arriendo de la o las Patentes de Alcoholes.

Contrato de arriendo del local comercial (debe indicar que el arrendador es el
duefio o que esta autorizado para ello) y acreditar propiedad con certificado de
dominio vigente.

Declaracion jurada notarial del Art. 40 de la Ley 19.925, de Alcoholes (por Socio)
Certificado de Antecedentes Para Fines Especiales, Registro Civil (por Socio)
Escritura de la Sociedad.

Fotocopia Cedula de Identidad (por socio).

Iniciacion de Actividades S. |. I.

e A3 ciaLES Arica,

ROL 088-

FORMULARIO DE OE ALCOHOLES

RUT: REP. LEGAL:
AT oon demcio pericute =

Forn - Cotsir

Pix rtmmeds de i comsarte stctn Vissocn e s et Rol:
A Nomire de:
en s giros de
con domicilio comeecisl en

s o cusl preseno fog siguenies documenice

1. Contrato de Arveado de Pteies
2 Contrate de sriendo del locel comercial (debs indicar que ¢l arrendader &  duedo © que esti sutorizado pea
80| y acreditar propeedad con la escritura, certificado de vigencia 0 Gaminio wgente de la propiedad
Art. 4o da fa Ley 19.325. de Al Sacio

V" B° DIRECTOR Firma del Comtribuyente o Frms
ADML Y FINAXZAS y Rut def Representants Legal

VB Rocepaon TV et che Rt
Focha Volor §

VO Regmtn

llustracion N° 22 Formulario de Visacion
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Segundo: recopilada toda la documentacién, se revisa que todo esté en regla,

para poder enviarla a inspecciones Generales.

Tercero: una vez que inspecciones Generales emite el informe respectivo y

envia toda la documentacion a la oficina de Rentas Municipales.

Cuarto: la oficina de Rentas Municipales recibe el informe y se procede a sacar
las firmas de la directora de Administracién y Finanzas como lo indica la

normativa vigente.

Quinto: después realizado este tramite, se le informa al contribuyente via
telefénica que debe apersonarse a la oficina de Rentas Municipales para

continuar con el proceso.

Sexto: una vez que el contribuyente llega a la oficina de Rentas Municipales,

se le indica el procedimiento o lineamientos a seguir.

Séptimo: se ingresa al sistema de tesoreria municipal para poder realizar los

giros respectivos.

A Ee -
e ’
i
e

| Ususrio - 144312 &

Ingreso usuario

' m_— y contrasefia
| Contasefia - ] }
’ Acag@ar» Sa_tg

e N

llustracion N° 23 ingreso al Sistema de Tesoreria

Octavo: se ingresa al sistema de tesoreria con el Rut del contribuyente ya sea

sociedad o persona natural.
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onvenios

Versién 1.2 524 DB:municipalidad

[= | @ (=]

Ingresar Rut
contribuyente.

‘ Patentes Industriales = _“"v_ju__ 7_J- £ _”“_I

llustracion N° 24 Sistema de Tesoreria

Noveno: en el sistema se ingresa el numero de Rut del contribuyente y se
ingresa el impuesto denominado Visacién, luego se pone la glosa con
mayuscula “VISACION DE PATENTE ROL 4-XXX, GIRO XXXXX, A NOMBRE
DE XXXXX (TITULAR DE LA PATENTE), UBICADO EN XXXX, VALIDO
HASTA EL 31/XX/XXXX.

Decimo: luego de realizar este ingreso, se le indica al contribuyente que debe
pasar por la caja y pagar con el numero de Rut, ademas se le hace presente

que el pago que realizara es semestral.

Undécimo: se debe informar a ambos contribuyentes que deben informar

cualquier cambio o termino del contrato de arrendamiento.
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RENOVACION DE PATENTE DE ALCOHOLES

Las patentes de alcoholes, se deben renovar dos veces al afio, de acuerdo a
lo sefalado en la Ley Organica Constitucional de Municipalidades
especificamente en su Articulo 65 letra 0), corroborado en los Dictamenes de
la Contraloria N° 58.176 del 21/10/2009 y N° 43.969 del 04/08/2010. Por lo que
debe realizarse una némina con las patentes de alcoholes, la que se debera
presentar al Concejo Municipal y se deben reunir los mismos requisitos que
posibilitaron su otorgamiento, esto es, cumplir con la presentacién de la

siguiente documentacion:

- Certificado de Antecedentes para Fines Especiales (contribuyente).

- Declaracion Jurada del Articulo 4° de la Ley 19.925 (contribuyente).

- Consulta a la Junta Vecinal

- Consulta a Carabineros

- Consulta los Juzgados de Policia Local, quien debera emitir listado con las

causas ejecutoriadas.

Recabada esta documentacion, debera ser presentada a la comisiéon de
presupuesto integrada por el cuerpo de concejales del concejo Municipal quien

revisara caso a caso y se pronunciara respecto de su renovacion.

Visto estos antecedentes en comisién se pedira la incorporacién a la tabla de

concejo para su pronunciamiento, aprobacién o rechazo segun sea el caso.

Una vez que se realiza el acuerdo de concejo, este es enviado por Secretaria
de Concejo a la oficina de Rentas Municipales para que esta pueda emitir el
Decreto Alcaldicio que autorice la renovacion de las patentes que cumplan con
los requisitos para renovar. Este decreto es general y en €l se hace mencion a

cada patente autorizada.

Cuando la comisiéon compuesta por el cuerpo de concejales haya rechazado la
renovacién de alguna patente de alcoholes, este debe venir indicado en el
acuerdo de concejo respectivo, llegado a la oficina de Rentas Municipales a
través de Ord. emitido por Secretaria de Concejo, con este acuerdo de rechazo
se procede a emitir el decreto Alcaldicio en forma individual de acuerdo a cada
caso, enunciando en los considerandos el motivo de la denegacién, agregando

los dictamenes que avalen la negativa de renovar cuando corresponda.
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Luego de que se haya confeccionado cada decreto, se envia una copia a la
oficina de Inspecciones Generales quien se encargara de notificar a cada

contribuyente.

Para finalizar este proceso, Inspecciones Generales, remitirda copia del

respectivo Decreto notificado.
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PATENTES LIMITADAS DE ALCOHOLES

“Como esta normado en el articulo 7° de la ley 19.925 que nos dice “En cada
comuna, las patentes indicadas en las letras A, E, F y H del articulo 3° no podrén
exceder, en ningun caso, la proporcion de un establecimiento por cada 600
habitantes.

El numero de patentes limitadas en cada comuna, distribuidas dentro de las
diversas categorias sefialadas en el inciso anterior, seré fijado cada tres afios
por el Delegado Presidencial (ex intendente regional), previo informe del
alcalde, con acuerdo del concejo, tomando como base el numero de habitantes
que senale el Instituto Nacional de Estadisticas. Si, requerido por el intendente
regional, el alcalde no informara dentro del plazo de treinta dias, contado desde
la recepcion del respectivo requerimiento, se procederé sin su informe.

Con el objeto de dar cumplimiento a los incisos precedentes, y, en su caso,
de reducir el numero de patentes a la nueva cantidad que se fijare de acuerdo
a esas disposiciones si fuere menor a la existente, las municipalidades no
renovarén las patentes otorgadas a los establecimientos respectivos cuando
sean definitivamente clausurados por infraccion a esta ley o a disposiciones
municipales, ni aplicaran el procedimiento de remate que se regula en los
incisos siguientes, de modo tal que las patentes limitadas caduquen cuando no
sean pagadas dentro de los plazos legales hasta que se alcance el numero de
ellas que se hubiere previsto.

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 podré ser inferior al minimo
de su clasificacion, mas los derechos de inspeccion y reajuste que
correspondan.

Los remates se efectuaran quince dias después de haberse levantado el acta
correspondiente y previa publicidad, en tres oportunidades, en el medio de
comunicacion local que tenga mayor difusion.

Los postores deberan cancelar, ademas del precio de la subasta, el semestre
vencido de la patente, mas los intereses penales que se hubieren devengado.”
Se debe tener presente, como lo dice la normativa precedente, las patentes

limitadas solo se pueden otorgar de acuerdo a la cantidad de habitantes que
tengamos en la comuna, por lo que cada tres afilos se debe hacer una
presentacion al concejo municipal para que este decida si se disminuye, se
mantiene o aumentan las patentes limitadas previa autorizaciéon con acuerdo
del concejo municipal. Con este acuerdo se emite informe a la Intendencia, en

la actualidad Delegacién Presidencial.
Las Patentes Limitadas son:

DEPOSITO DE BEBIDAS ALCOHOLICAS letra “A”
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CANTINAS, BARES, PUBS, TABERNAS letra ‘E”
EXPEDIO DE CERVEZAS letra “F”

MINIMERCADO letra “H”, patentes que pueden ser heredables e incluso

vendibles.

HORARIO DE FUNCIONAMIENTO LOCALES DE ALCOHOL

HORARIO DL FUNCIONAMIENTO LOCALLS CON PATINTES DE ALCOMOLES

ARTICULO 217 LEY 19.925 DCALCOMOLES

CLASC CSTABLICIMIENTOS ous HORARID
QUE DIPENDAN BEBIDAS ALCOHOUICAS | LUNES A JULVESY | DE09:00 HRSA
AH PARA FULRA DIL LOCALDE | DOMINGOS 0100 HRS DEL DM
VENTA O DE SUS DEPENDINCIAS. SIGUIENTE
K-L
L SEOAMPLIA IN 2 HORAS MAS LA| VIERNES, DLOID0 HRSA
MADRUGADA DE LOS SABADOS Y| SABADOSY 0300 HAS DEL DIA
VEPIRAS DE FERIADOS VISPLRA DL SIGUIENTD
FERIADOS
BODIGAS ELABORADORAS O LUNESA DE10:00 MRS A
J DSTRIBUIDORAS DE VINOS, LCORES O DOMINGO 2200 MRS
CIRVEZAS
8-C QUE DXPENDAN BIBIDAS ALCOHOUCAS | LUNES A JUCVISY | DL 10:00 MRS A
PARA SER CONSUMIDAS EN &L MSMO 0400 HRS DLL DA
D-t LOCAL O EN SUS DIPENDECNCIAS SIGUIENTE
L
-m DL 1000 HRS A
0500 MRS DCLDW
N-R SIGUIENTC
Q
SALONIS DE BALE O DECOTECAS LUNES A JUEVESY | DL 19:00 HRSA
DOMINGOS 0400 HRS DLL DA
SIGUIENTE
o
PUARA €N | HORA MAS LA| VIERNTS. OC 1990 HiS A
A DL LOS DUAS SABADOS Y| SABADOS Y 0500 MRS OCLOW
VISP(RA OC SIGUIENTT
FIRIADOS
LA RESTRICCION HORARIA NO REGIRA EL 1" DE ENERO Y LOS DIAS DE FIESTAS PATRIAS

llustracion N° 25 Horario Alcohol, creacion propia

ANULACIONES DE PATENTES DE ALCOHOLES

La anulacion de una patente de alcoholes, la puede efectuar el propio titular o
el representante legal de la sociedad cuando asi sea, ingresando el formulario
de anulacion, copia de la cedula de identidad, la original de la ultima patente

vigente al semestre de anulacién
Se ingresa en notas que se solicitd la anulacion de la patente y quien la realizo.

Luego se confecciona el Decreto Alcaldicio de Revocacion con el que concluye

el tramite de anulacion.
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w | Y [ ]

.

cessRvacoNES

* s sme s e @ amdacon y lacage de 3e
Zeass o vewnmas

@ 550 00 T do 3 P e 2ot e Deciacaods 1each respomeabimasdione o s Amicr g 3 Rt
eraema g0 Codua 00 et

J

llustracion N° 26 Solicitud de Anulacion

De igual manera para dejar sin efecto el tramite de una Visacién o arriendo de
patente de Alcoholes, se debe llenar un formulario de anulacién y entregar el
ultimo pago de la Visacién, con esto se procede a eliminar del sistema, también
se puede realizar presentando la resciliacion del contrato de arriendo del local
comercial o de la patente.

SOLICITUD DE ANULACION
DE VISACION DE PATENTE MUNICIPAL
RUT. N

G0 Amdar 12 Vsactn 36 & Puerds Muncost

llustracion N° 27 Formulario Anulacion Visacion
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PERMISOS TRANSITORIOS DE ALCOHOLES

La Ley de alcoholes, permite a los municipios otorgar permisos transitorios de
alcoholes, éstos pueden ser en Fiestas Patrias, las Visperas de Navidad y
Ao Nuevo, cuando se realicen actividades de promocion turistica, y en otras
oportunidades, especialmente cuando se trate de fines de beneficencia, se
podra excepcionalmente conceder permisos para bailes, desfiles, u otras

actividades similares.

Para este tipo de autorizaciones se debe presentar solicitud por escrito (carta)
dirigida al Sr. Alcalde, en la que debera figurar el nombre, cédula de identidad,
domicilio identificando a quien sera el responsable de la actividad, indicando
tipo de actividad a desarrollar, lugar donde se efectuara, para ello debe adjuntar
contrato de arriendo del local o autorizacion del recinto o lugar, certificado de
antecedentes para fines especiales el que se debe solicitar en el Registro Civil,
Declaracion Jurada Notarial del Art. 4° Ley 19.925, esta autorizacion se

efectuara previo visto bueno del Sr. Alcalde.

Las autorizaciones se otorgaran previa cancelacion de los derechos
correspondientes, luego de eso se confeccionara el Decreto Alcaldicio de
Autorizacion de la actividad, la que se dara de acuerdo a lo sefalado en el

Articulo 19 inciso tercero, por un maximo de tres dias.
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SIMBOLOGIA

SIMBOLOS

SIGNIFICADO

Indica el principio o fin
del flujo.

Indica la actividad que
necesita ser ejecutada.

Indica los documentos
utilizados en el
proceso.

Indica el proceso,
método o}
procedimiento.

Indica que el
despliegue o ingreso
de muchos
documentos.

&
E
»

et
<

Indica  decisibn o
alternativa, ubicando el
punto dentro del flujo
en donde se toma la
decision.

Indica los procesos
definidos dentro del
flujograma.

Indica que la
informacion o)
documentacion se

archiva parcial o]
temporalmente.

Indica el sentido de la
ejecucion de las
operaciones.
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