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I. MUNICIPALIDAD DE LA CISTERNA
DIRECCION ADMINISTRACION Y FINANZAS
DEPARTAMENTO PATENTES COMERCIALES

DECRETO EXENTO N° 2 4 8 9

LACISTERNA, £ -utiaon

LA ALCALDIA DE LA CISTERNA , DECRETO HOY LO SIGUIENTE :

VISTOS : EIl DL. 3.063 de Rentas Municipales, el
Reglamento de delegacion de facultades y atribuciones alcaldicias, aprobado por Decreto Alcaldicio N° 1726
del 27 de junio de 2001, lo dispuesto en Articulo 1.7.10 en dicho reglamento.

TENIENDO PRESENTE: 1.- Que a través del informe
N° 37 del afio 2010 referido a fiscalizacion realizada a esta entidad por parte de La Contraloria General de la
Republica, se hace presente la inexistencia de un manual de procedimientos que describa los principales
cursos de accion y tareas desarrolladas por el Departamento de Patentes Comerciales.

2- Que a través de
memorandum N° 32 de 2010, el Sr. Alcalde (S), instruye a la Direccién de Administracién y Finanzas elaborar
el referido instrumento administrativo.

3.- Que el Departamento
de Patentes Comerciales ha procedido a confeccionar y elaborar el denominado “Manual de Procedimientos’”,
el cual ha sido enviado al Director de Asesoria Juridica quien a través del memorandum N° 164 de fecha 15
de Marzo del presente afo ha indicado que tras la revision del texto, se puede desprender que este se
encuentra ajustado a derecho.

DECRETO:

APRUEBASE el siguiente texto denominado
“MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL DEPARTAMENTO DE PATENTES COMERCIALES”.
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OBJETIVO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

Se ha desarrollado el siguiente manual de procedimientos con el fin de mejorar la calidad
de la atencion a los usuarios del Departamento de Patentes Comerciales, garantizando un
servicio agil y efectivo para todos los contribuyentes que requieran atencion en esta
unidad.

Este documento permitira:

v Conocer el funcionamiento interno en relacién a la atencién de usuarios,
mediante la descripcion de tareas.

v Inducir al personal de nuevo ingreso en las tareas desarrolladas en el
Departamento de Patentes Comerciales.

v Facilitar las labores de auditoria, control interno y evaluacién del Departamento
de Patentes Comerciales.

ALCANCES.

Los alcances de este manual consideran los procedimientos para la atencién de
consultas, tramites de obtencion de patentes, asi como también cualquier tipo de cambio
en la inscripcion de éstas, bajo el marco legal establecido para estos efectos, realizados a
través del Departamento de Patentes Comerciales de la llustre Municipalidad de La
Cisterna.

En cuanto a las consultas, van referidas preferentemente a las funciones principales que
desarrolla el Departamento de Patentes Comerciales, relacionadas principalmente con
requisitos y preguntas que surjan al respecto de la obtencién de una patente.

En cuanto a los tramites, principalmente este manual se concentra en los procedimientos
de otorgacion de patentes, modificaciones que requieran sus registros, y permisos
precarios.
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GLOSARIO.

- Contribuyente: Persona natural o juridica, a quién la ley impone la obligacion de pagar
un impuesto, por el derecho a ejercer una actividad comercial, de acuerdo a lo establecido
en la ley de Renta de Municipales.

- Consultor: Funcionario del Departamento de Patentes Comerciales, que se dedica a la
atencion de consultas, ya sea, sobre actividades comerciales, tramitacion de patentes, o
analisis de documentacion.

- Patente Municipal: Contribucién que grava el ejercicio de toda profesién, oficio,

industria, comercio, arte o cualquier otra actividad lucrativa secundaria o terciaria, ejercida
en la comuna.

SIMBOLOGIA DE DIAGRAMAS

Terminal. Indica el inicio y la terminacion del flujo

Operacion. Representa la realizacion de una operacién o una
actividad relativa al procedimiento.

Documento. Representa cualquier tipo de documento que entra, se
utilice, se genere o salga del procedimiento.

Decision. Indica un punto dentro del flujo en que son posibles
varios caminos alternativos.

Base de datos. Es un conjunto de informacion almacenada en
memoria auxiliar que permite acceso directo.

O

\\ Lapso de tiempo. Representa una interrupcion en el proceso.

Conector. Sirve para conectar dos relaciones de flujo, inconexas
por falta de espacio en diagrama, o en dos paginas.

i
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DEPARTAMENTO DE PATENTES COMERCIALES

El Departamento de Patentes Comerciales, es una unidad dependiente de la Direccién de
Administracion y Finanzas. Uno de sus principales objetivos es la entrega de Patentes
para ejercer actividades comerciales en la Comuna, dando con ello cumplimiento a lo que
sefala la normativa respecto de estas materias.

Funciones Especificas

a.
b.

C.

d.
e.

Orientar a contribuyentes en todo lo referido a Patentes Comerciales.

Mantener la informacién de registro actualizada de las actividades secundarias y
terciarias, avisos de publicidad y propaganda, existentes en la comuna.
Recopilar y archivar documentacion de los contribuyentes, y de sus respectivas
patentes o permisos otorgados.

Generar registro de contribuyentes en el Sistema, y ordenar pago.

Calcular tasa de impuesto de Patentes Comerciales.

Productos Especificos.

a.

P00

Otorgamiento de Patentes Comerciales, Industriales, Profesionales, de Alcoholes,
acogidas a la Ley de Microempresa Familiar, y Permisos precarios.

Ampliaciones de giro.

Traslado de patentes.

Transferencia de patentes.

Tramitacién y cobro de Derechos Varios.
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Marco Normativo que rigen el actuar del Departamento de Patentes Comerciales.

Ley N° 18.695, Organica Constitucional de Municipalidades.
Ley N° 19.925, sobre Consumo y Expendio de Bebidas Alcohélicas.
Ley N° 19.749, Microempresa Familiar
Decreto Ley N° 3.063, Rentas Municipales y actualizaciones a la fecha.
D.S. N° 484 de 1980, Ministerio del Interior, Reglamento sobre Patentes
Municipales (sobre aplicacién Art. 23 y sgtes. D.L. 3.063)
D.S. N° 47 de 1992, Ministerio de Vivienda y Urbanismo, Ordenanza
General de la Ley General de Urbanismo y Construccién.
D.F.L. N° 725, Cédigo Sanitario, Ministerio de Salud
D.F.L. N° 458, Ley General de Urbanismo y Construccion.
Ley 20.033 de Fecha 01/07/2005 del Ministerio del Interior
Ley 20.280 de Fecha 26/06/2008 del Ministerio del interior
Ordenanzas Municipales:
i. Ordenanza N° 07 de Actividad Comercial

ii. Ordenanza N° 14 de Derechos Municipales

ii. Ordenanza N° 19 de Propaganda y Publicidad

iv. Ordenanza N° 20 de Comercio en la Via Publica

Ubicacién Funcional del Departamento de Patentes Comerciales en el organigrama
general de la Municipalidad de La Cisterna.

Concejo  }---- ALCALDE ShEEELt Juzgado policia local

- Secretaria
Gabinete Municipal
Asesoria Juridica
SECPLAC
Direccion de
Control
Direccién de Direccién de Departamento de Direccion de Direccién de
Transito y Obras Administracion y Aseoy Desarrollo
Transportes Municipales Finanzas Ornato Comunitario
Publicos l
Departamento de
Patentes
Comerciales p




PROCEDIMIENTOS

A. ATENCION DE CONSULTAS

CUADRO DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

“ATENCION DE CONSULTAS”

Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

1. Etapa de Inicio

1.1. Solicita informacién en
Departamento de Patentes
Comerciales.

Contribuyente

2. Etapa de recepcioén y respuesta al
usuario

2.1. Recepcidn solicitud de
informacion.

2.2. Identifica naturaleza
de informacion requerida.
2.3. Analiza si la
informacién requerida esta
relacionada con las
funciones del
Departamento de Patentes
Comerciales.

En caso de gue tenga
relacion

2.4. Responde de manera
inmediata de forma clara y
concisa, si es necesario
entregando informacion
impresa.

En caso de que no tenga
relacion

2.5. Orienta al usuario(a)
respecto de la institucion a
la que debe acudir si la
peticion de informacién no
corresponde al
Departamento de Patentes
Comerciales.

2.6 Verifica si el usuario
requiere de mas
informacion.

Funcionatio de
Departamento de
Patentes
Comerciales

3. Etapa de salida

3.1. Recibe informacién y
documento y entregado.

Contribuyente
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DIAGRAMA DE FLUJO : “ATENCION DE CONSULTAS”

-4

Contribuyente : Departamento Patentes Comerciales
: Verificar
Solicita ] ! informacion
Informacién J requerida

¢ Corresponde
entregar
informacion?

Redirigir Usuarios

Entregar
Informacion
H

¢ El contribuyente
quedo conforme
con la informacion?

Si

:

R Finaliza
'L Atencion

OBJETIVO

Otorgar a los usuarios informacion clara y oportuna, respecto de las funciones que
desarrolla el Departamento de Patentes Comerciales.
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B. OBTENCION DE PATENTES.

CUADRO DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
“OBTENCION DE PATENTES”
Secuencia de etapas Actividad Responsable
1. Etapa de Inicio 1.1. Solicita patente en Departamento Contribuyente
de Patentes Comerciales.
2. Etapa de Ingreso 2.1. Pregunta al Usuario, que actividad Consultor /
Solicitud desea ejercer. Departamento
2.2. Analiza bajo que tipo de patente la | de Patentes
actividad se ejerce, y se lo comunica al | Comerciales
usuario.
2.3. Solicita como primer requerimiento
Informe de Zonificacién', ya que es
requisito que el lugar donde se
desarrolle la actividad este de acuerdo a
las normas de emplazamiento segun el
Plan Regulador de la Comuna. Ademas
en este mismo informe se sefialara si el
lugar cumple con el requisito de
recepcion final.
2.4. Indica a usuario que el informe de
zonificacion, debe pedirse en la
Direccién de Obras Municipales, el cual
sera remitido a esta unidad en el plazo
establecido por esa Direccién.
3. Etapa de Tramitacion de | 3.1. Solicita Informe de Zonificacion en Contribuyente
la Zonificacién Direccién de Obras Municipales, con el
domicilio en que emplazara su actividad.
3.2. Tramita, analiza, y envia Informe a Departamento de
Departamento de Patentes Comerciales. | Obras
Municipales
3.3. Asiste a meso6n de atencién de Contribuyente
Departamento de Patentes Comerciales
a verificar el resultado del Informe de
Zonificacion.
3.4. Entrega Resultado de Certificado de | Consultor /
Zonificacion Departamento de
Patentes
Comerciales

' En el caso de la Patente Profesional y de Microempresa Familiar, no es un requisito exigido.
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En caso de Rechazo

3.5. Se informa a usuario situacion del
Informe de Zonificacion.

En caso de aprobacién

3.6. Indica a wusuario el resto de
requisitos que necesitarda presentar
dependiendo del tipo de patente que
requiera, marcandolos en el listado de
requisitos P1 (ver anexo N° 4), y
respondiendo las dudas del usuario.

4. Etapa de Peticion vy
Recepcién de
Documentos.

4.1. Presenta totalidad de documentos
exigidos por ley para iniciar la tramitacién
de su patente.

Contribuyente

42 Recibe todos los documentos
exigidos al usuario, creando una carpeta
de expediente la cual el contribuyente
titular o representante legal, debera
llenar la carpeta a modo de declarar la
veracidad de los datos entregados sobre
la actividad comercial a ejercer.

4.3. Informa al contribuyente que la
Patente se tramitara en un plazo maximo
de 72 horas, para redacciéon y firma de la
resolucion, salvo casos excepcionales.

Consultor /
Departamento de
Patentes
Comerciales

5. Etapa de Autorizacion de
Patente.

5.1. Emitir Resolucién de aprobacion de
Patente.

5.2. Firma de Resolucién por parte del
Jefe de Departamento.

5.3. Ingresa al Sistema de Patente,
asigna Rol de identificacién, calculo y
emitir_giro

Consuiltor /
Departamento de
Patentes
Comerciales

6. Etapa de Pago vy
Validacion de Patente.

6.1. Paga Patente en Tesoreria
Municipal, previa presentacioén de Rut.

Contribuyente

6.2.Recibe pago, mediante verificaciéon
en sistema
6.3. Hace efectivo el pago en sistema.

Tesoreria
Municipal

10
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DIAGRAMA DE FLUJO: “OBTENCION DE PATENTES”

Contribuyente | Departamento de Patentes | Tesoreria ;| Direccion
i Comerciales i Municipal ;| de Obras
! g ! Municipales
- \ | Verificar tipo : :
Solicita i .| de actividad 5 |
Patente i que desea i i
o : realizar ! 5
| v 3 i
] ] '
Solicita i Requerir i i
Informe de : Informe de ; :
Zonificacion i Zonificacion i i
T ; ! \\ | Informede
: \\ Zonificacién
i ¢ Zonificaciéon
Aprobada?
Si
Pedir requisitos
s especificos por
o€ tipo de patente
informa

A\

Recopila | Se crea
expediente
v
Se tramita
Resolucion

Ingresa al
Sistemay
asigna ROL

Se hace efectiva

Pago de
Patente

patente

y
Finaliza tramite

O UUU USRS [OVRRTUESUITS 55 JENAo
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OBJETIVO PROCEDIMIENTO

Otorgar patentes a las personas que deseen desarrollar actividades comerciales,
industriales, profesionales, o de expendio de bebidas alcohdlicas en la comuna,

cumpliendo con los requerimientos legales.

Ademas de procurar eficiencia al momento de la obtencién de recursos de las actividades

econémicas y de servicios de la Comuna.

REQUISITOS MINIMOS OBTENCION PATENTE

DOCUMENTACION / -Fotocopia de Cédula de Identidad.
REQUERIMIENTOS -informe de Zonificacion.

- Certificado de Recepcién Final Inmueble
-Contrato de arriendo o acreditar dominio.
-Inicio de Actividades en el S.LI.
-Declaracion de Renta

OTROS REQUISITOS EXIGIBLES E INSTITUCIONES INVOLUCRADAS

En casos en que en las actividades comerciales o industriales,
exista manipulacion de alimentos o bien que éstas puedan
provocar algun tipo de riesgo. Podran exigirse segun el caso
alguno de los siguientes requisitos:

Resoluciéon Sanitaria

La Resolucién Sanitaria permite establecer si una actividad
comercial relacionada con la producciéon, elaboracion,
preservacion, conservacion, envasado, almacenamiento,
distribucion, expedicion y/o consumo de alimentos o aditivos
alimentarios retine todas las condiciones técnicas para controlar
los riesgos asociados a esa actividad.

Esta Resolucion la entrega el SEREMI de Salud, luego de una
inspeccion en terreno de la empresa ya instalada, previo a su
funcionamiento. La resoluciéon Sanitaria informara
favorablemente una determinada actividad industrial o comercial,
siempre que determine el cumplimiento de las condiciones ya
sefialadas.

Informe Sanitario

El Informe Sanitario permite establecer si una determinada
actividad industrial o comercial retine todas las condiciones
técnicas para controlar los riesgos asociados a esa actividad.

Luego de una inspeccién en terreno de la empresa ya instalada,

SEREMI DE SALUD

12

T—




| “‘1La

Cisterna
;YA ES OTRA !

previo a su funcionamiento, Autoridad Sanitaria informara
favorablemente una determinada actividad industrial o comercial,
siempre que determine el cumplimiento de las condiciones ya
sefialadas.

Certificado de Calificacion Técnica Inofensiva
Es un certificado que le permite a la autoridad sanitaria

determinar, en base a los antecedentes presentados, si una
actividad es peligrosa, contaminante, molesta o inofensiva.

SEREMI DE SALUD

En caso de presentarse venta de alimentos de animales, o de | SERVICIO AGRICOLA
expendio de alcoholes, se exigira: Y GANADERO
Certificado de Inscripcion SAG
Se debe inscribir en el SAG, toda persona natural o juridica que
desarrolle  actividades de envasado, comercializacion,
importacion o exportacion de alcoholes etilicos y bebidas
alcohdlicas.
A su vez también todos aquellos que desarrollen actividades de
produccion, envasado, o comercializacion de alimentos para
animales.
Certificado de Titulo, o Fotocopia legalizada Titulo CASA DE ESTUDIO
Profesional. EDUCACION

SUPERIOR
Servira para acreditar condicion de profesional, de una persona (UNIVERSIDAD)
natural, para conseguir Patente Profesional.

13
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C. ANULACION DE PATENTES.

CUADRO DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
“ANULAR PATENTE POR TERMINO DE ACTIVIDAD COMERCIAL”

Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

1. Etapa de Inicio

1.1. Solicita anulacion de
Patente en Departamento
de Patentes Comerciales.

Contribuyente

2. Etapa de Llenado de
Solicitud

2.1. Entrega Solicitud de
“Término de Actividad
econémica’ (ver Anexo N°
5) que debe llenar el
contribuyente.

2.2. Informa requisitos para
anular la patente.

Funcionario del
Departamento Patentes
comerciales / Consultor

3. Etapa de Entrega de
Documentos

3.1. Entrega Documentos
Requeridos.

Contribuyente

4. Etapa de Verificacion y
Anulacion de Patente

4.1. Revisa Documentacion
4.2. Verifica situacion de
Pago de 2da Cuota,

En caso de NO verificarse.
4.3 Solicitar pago en
Tesoreria Municipal.

En caso de verificarse.

4 4. Emite Decreto de
anulacion de Patente.

4.5. Decreto sigue conducto
regular de aprobacion.

4.6. Elimina rol del sistema
dejando registro.

4.7. Archiva documentos de
eliminacion de patente.

Funcionario del
Departamento Patentes
comerciales / Consultor

14
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DIAGRAMA DE FLUJO:

“ANULAR PATENTE POR TERMINO DE ACTIVIDAD COMERCIAL™

Contribuyente |

Departamento Patentes Comerciales

i Tesorerla Municipal

]
i
Solicita ;
Anular

Patente

A\

Entrega solicitud de Anulacién
de Patente

Revisa Documentacion o

, \\|
Documentos

No

:Se ha
realizado el

Pago 2da

y

pago de
2da cuota?

Si

Se tramita Decreto

l Elimina Rol de Sistema I

Finaliza
Proceso

Cuota

15
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OBJETIVO DE PROCEDIMIENTO

Anular una patente por el término de actividad ya sea comercial, industrial, profesional, o

de microempresa familiar, en concordancia lo establecido por ley.

REQUISITOS ANULACION DE PATENTES

DOCUMENTACION / REQUERIMIENTOS | -Formulario de Solicitud de anulacién de
Patente, para ser ingresado al Proceso.
-Formulario de termino giro y otros (Sli)
-Fotocopia de Cédula de Identidad.
-Patente al dia (ambas cuotas pagadas)

16
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D. AMPLIACION O CAMBIO DE GIRO

CUADRO DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
“AMPLIACION O CAMBIO DE GIRO”

Secuencia de etapas Actividad Responsable
1. Etapa de Inicio 1.1. Solicita ampliacién o cambio de giro | Contribuyente
2. Etapa de Ingreso 2.1. Pregunta al Contribuyente, que Consultor /

Solicitud actividad ejerce. Departamento

2.2. Verifica el tipo de patente por el de Patentes
cual se ejerce la actividad, y analiza Comerciales
posibilidad de modificar el registro.
2.3. Solicita como primer requerimiento
Informe de Zonificacién, ya que es
requisito que el lugar donde se
desarrolle la actividad este de acuerdo a
las normas de emplazamiento segun el
Plan Regulador Comunal. Ademas en
este mismo informe se sefialara si el
lugar cumple con el requisito de
recepcion final.
2.4. Indica a usuario que el informe de
zonificacion, debe pedirse en la
Direccién de Obras Municipales, el cual
sera remitido a esta unidad en el plazo
establecido por esa Direccién.
3. Etapa de Tramitacion de | 3.1. Solicita Informe de Zonificacion en Contribuyente
la Zonificacién Direccion de Obras Municipales, con el
domicilio en que se desarrolla la
actividad.
3.2. Tramita, analiza, y envia Informe al | Departamento de
Departamento de Patentes Comerciales. | Obras
Municipales
3.3. Asiste a meson de atencién de|Contribuyente
Departamento de Patentes Comerciales
a verificar el resultado del Informe de
Zonificacion.
3.4. Entrega Resultado de Certificado de | Consultor /
Zonificacion Departamento de
Patentes
Comerciales
En caso de Rechazo
17
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3.5. Informa a usuario y explica el porqué
de la situacion, si el usuario quedara
disconforme, redirigir a Direccién de
Obras.

En caso de aprobacién

3.6. Indica a wusuario el resto de
requisitos que necesitara presentar
dependiendo de la modificacion que
requiera efectuar, respondiendo las
dudas del usuario.

4. Etapa de Recepcion de
Documentos.

4.1. Presenta totalidad de documentos
exigidos por ley para modificacién de la
patente.

Contribuyente

4.2. Verifica los antecedentes
entregados.

4.3. Informa al contribuyente que la
modificacion procedera en cuanto saiga
resolucion, en el caso de patentes
provisorias, o decreto, en el caso de
patentes definitivas. Los plazos que se
demore la tramitacion de éstos
dependeran de cada caso.

Consultor /
Departamento de
Patentes
Comerciales

5. Etapa de Autorizacion de
Patente.

5.1. Emite Resolucion o Decreto
correspondiente, segin sea una patente
provisoria o definitiva, de aprobacién de
Patente,

5.2. Fima de Resolucién por parte del
Jefe de Departamento; o Decreto sigue
conducto regular de aprobacién.

5.3. Ingreso de modificacién al Sistema.

Consultor /
Departamento de
Patentes
Comerciales

18
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DIAGRAMA DE FLUJO: “MODIFICACION DE PATENTE EXISTENTE”
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OBJETIVO DE PROCEDIMIENTO

Permitir a los contribuyentes, modificar el registro de una patente comercial, de modo de
ampliar o cambiar el giro, asi como transferir o trasladar una patente, todo lo anterior con
arreglo a las disposiciones legales, y respecto de una patente enrolada en el sistema.

REQUISITOS AMPLIACION, CAMBIO, TRASLADO Y TRANSFERENCIA DE GIRO

DOCUMENTACION / REQUERIMIENTOS

En caso de modificacion de giro:

-Certificado de Ampliacion de Giro, o
cambio de giro del S.L.I., segun
corresponda.

En caso de traslado:

-Zonificaciéon con respecto al lugar de
traslado.

En caso de transferencia:

-Documentacién de nuevo contribuyente.

-Solicitud del contribuyente segun
corresponda.(ampliacién, cambio, traslado,
o transferencia)

-Informe de Zonificacion.

-Resolucion o Informe Sanitario, Seremi
Salud (en el caso que correspondiese)
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E. OBTENCION PATENTE PARA EXPENDIO DE BEBIDAS ALCOHOLICAS

CUADRO DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
“OBTENCION DE PATENTE PARA EXPENDIO DE BEBIDAS ALCOHOLICAS”

Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

1. Etapa de Inicio

1.1. Solicita patente de alcoholes en el
Departamento de Patentes Comerciales.

Contribuyente

2. Etapa de
Solicitud

Ingreso

2.1. Solicita como primer requerimiento
Informe de Zonificacién, ya que es
requisito que el lugar donde se
desarrolle la actividad este de acuerdo a
las normas de emplazamiento segun el
Plan Regulador de la Comuna. Ademas
en este mismo informe se sefalara si el
lugar cumple con el requisito de
recepcion final.

2.2. Indica a usuario que el informe de
zonificacion, debe pedirse en Direccion
de Obras Municipales, el cual sera
remitido a esta unidad en el plazo
establecido por esa Direccion.

Consultor/
Departamento
de Patentes
Comerciales

3. Etapa de Tramitacién de
la Zonificacion

3.1. Solicita Informe de Zonificacién en
Direccién de Obras Municipales, con el
domicilio en que emplazara su actividad.

Contribuyente

3.2. Tramita, analiza, y envia Informe a
Departamento de Patentes Comerciales.

Departamento de
Obras

Municipales
3.3. Asiste a Departamento de Patentes | Contribuyente
Comerciales a verificar el resultado del
Informe de Zonificacién.
3.4. Entrega Resultado de Certificado de | Consultor/
Zonificacion Departamento de
Patentes
En caso de Rechazo Comerciales
3.5. Se informa a usuario situacion del
Informe de Zonificacion.
En caso de aprobacién
3.6. Indica a usuario el resto de
requisitos que necesitara presentar para
la obtencion de la patente de alcoholes.
4. Etapa de Presentacion{4.1. Presenta totalidad de documentos |Contribuyente

de Documentos.

exigidos por ley para iniciar la tramitacién
de su patente.
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4.2. Recibe todos los documentos que
presente el usuario, creando una carpeta
de expediente. La cual, el contribuyente,
titular o representante legal, debera
llenar de modo de declarar la veracidad
de los antecedentes entregados acerca
de la actividad comercial a ejercer.

4.3 Solicita Infforme a Junta de Vecinos
respectiva, y a Carabineros de Chile.
Una vez obtenidos estos informes se
adjuntan a los antecedentes.

Consultor/
Departamento de
Patentes
Comerciales

Etapa de Verificacion de
Antecedentes

5.1. Direccion de Control recibe los
antecedentes y verifica cumplimiento de
requisitos para obtencién de Patente de
Alcohol.

5.2. Secretaria Municipal recepcion y
presenta antecedentes al Alcalde e
incorpora para la presentaciéon en el
proximo Concejo Municipal.

Direccion de
Control/
Secretaria

Municipal

Etapa de Aprobacion en
Concejo

6.1. Concejo Municipal se pronuncia
respecto al otorgamiento de Patente,
previa verificacion y analisis de
antecedentes.

6.2 Se emite acta de acuerdo, en que
sefiala si se aprueba o rechaza, la
Patente de Alcohol solicitada.

Concejo
Municipal

Etapa de Redaccion de
Decreto

7.1. Recibe acta de consejo, y verifica
situacién.

En caso de rechazo:

7.2. Emite Decreto de rechazo.
7.3. Se informa a Contribuyente rechazo
de Patente.

En caso de aprobacién:

7.4. Emite Decreto de Patente.

Consultor/
Departamento de
Patentes
Comerciales

Etapa de Autorizacion de
Patente.

8.1. Autoriza y firma decreto.

Alcalde

8.2. Recepcion y distribuye decreto a
quien corresponda.

Oficina de Partes

8.3. Ingreso al Sistema de Patente, y
asignacion de Rol de identificacion y
calculo de Patente.

Consulitor/
Departamento de
Patentes
Comerciales

. Etapa de Pago vy
Validacion de Patente.

9.1. Paga Patente en Tesoreria
Municipal, previa presentacion de Rut.

Contribuyente

9.3.Recibe pago, mediante verificacién
en sistema
9.4. Hace efectivo el pago en sistema.

Tesoreria
Municipal

—
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DIAGRAMA DE FLUJO: “OBTENCION DE PATENTE PARA EXPENDIO DE BEBIDAS ALCOHOLICAS”
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REQUISITOS DE OBTENCION DE PATENTE DE ALCOHOLES.

PATENTE DE ALCOHOL

DOCUMENTACION /
REQUERIMIENTOS

-Fotocopia de Cédula de Identidad.

-Infforme de Zonificacién.

-Informe de Recepcién Final

-Contrato de arriendo o acreditar dominio.

-Inicio de Actividades en el S.1.1.

-Declaracion Jurada, segiin cumplimiento a lo sefialado en el
Art. 4 Ley 19.925

-Certificado Antecedentes para fines especiales.

-Informe Junta de Vecinos

-Certificado de Inscripcion SAG.

-Resolucién o informe sanitario, Ministerio de Salud. (depende
de giro propuesto)

-Informe de Carabineros (tramitado por la municipalidad)
-Cumplir con los 100 mts. Ley 19.925 Art. 8 letras A E,Fy H
(Informa la DOM)

CLASIFICACION DE PATENTES DE ALCOHOLES
Segun Art, 3° de la Ley N° 19.925 Ley de Alcoholes, del 19.01.04

A) Deposito de Bebidas Alcohdlicas. 1) Hoteles, Hosterias, Moteles o

Restaurantes de Turismo.

B) Hoteles, Anexos de Hoteles, Casas de | J) Bodegas Elaboradora 6 distribuidoras

Pension o Residenciales. de Vinos, Licores o Cerveza.
C) Restaurantes Diurnos o Noctumos. K) Casa Importadoras de Vinos o Licores
D) Cabarés o Pefias Folciéricas. L) Agencias de Vifias o de Industrias de

Licores Establecidas.

E) Cantinas, Bares, Pubs y Tabernas. M) Circulos o Clubes Sociales Deportivo o

Culturales con Personalidad Juridica.

F) Establecimiento de Expendio de N) Depésito Turisticos.

Cervezas o Sidra de Frutas

G) Quinta de Recreo. O) Salones de Baile o Discotecas.

H) Mini mercado de Comestibies y P) Supermercado (Superficie minima 100
Abarrotes. Mt?)

PATENTES LIMITADAS: En cada comuna, las patentes indicadas en las letras
A, E, F y H del Art.3° no podran exceder, en ningun caso la proporcion de un
establecimiento por cada 600 habitantes, Art. 7° Ley 19.925.

Si la Patente esta clasificada dentro de las siguientes categorias A), D), E), H),

J),K),L),0) y P):

- Deberan estar ubicadas a una distancia mayor de 100 metro de Establecimientos de
Educacion, de salud o penitenciarios, de recintos militares o policiales, de terminales y
garitas de la movilizacion colectiva, Art. 8° de la Ley N° 19.925 de Alcoholes.
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F. OBTENCION DE PATENTES MICROEMPRESA FAMILIAR

CUADRO DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
“OBTENCION DE PATENTE PARA MICROEMPRESA FAMILIAR”

Secuencia de etapas Actividad Responsable
1. Etapa de Inicio 1.1. Solicita patente de MEF en el | Contribuyente
Departamento de Patentes
Comerciales.
2. Etapa de Ingreso | 2.1. Indica como primer requerimiento | Consultor/
Solicitud Inscripcion en Oficina de Fomento | Departamento
Productivo. de Patentes
2.2. Solicita al usuario los requisitos a | Comerciales
cumplir de acuerdo a su actividad a
realizar ( Resolucién Sanitaria en caso
de manipulacién de alimentos)
3.3 SAG (Alimentos para mascota)
3.Etapa Recepcién de | 3.1. Se entrega el formulario de MEF | Contribuyente
Documentos para que el usuario lo llene con su
pufio y letra haciendo una declaracioén
simple de la actividad a realizar.
3.2. Presenta la totalidad de los|Consultor
documentos y se analizan, para ver si|/Departamento
cumple con la ley 19.749 Patentes
Comerciales
4. Etapa de Autorizacion |4.1 Emitir resolucién de aprobaciéon de | Consultor/
de Patente patente. Departamento
4.2 Firma de Resolucion por parte del |de Patentes
Jefe de Departamento. Comerciales
4.3 Ingresar al sistema de Patentes,
asigna Rol de identificacion, calculo y
emitir giro.
5. Etapa de Pago y|5.1. Paga Patente en Tesoreria|Contribuyente
Validaciéon de Patente Municipal, previa presentacion de Rut.
5.2. Recibe pago, mediante verificacion | Tesoreria
en sistema Municipal
5.3. Hace efectivo el pago en sistema.
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DIAGRAMA DE FLUJO: “OBTENCION DE PATENTES MEF”
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REQUISITOS MINIMOS OBTENCION PATENTE MEF

DOCUMENTACION / -Fotocopia de Céduia de ldentidad.
REQUERIMIENTOS -Formulario del Depto. Fomento
Productivo.

-Ejercer la actividad en la casa habitacién
Familiar.

-Resolucion Sanitaria (Manipulacién de
alimentos)

-SAG (Alimentos para mascotas)

OBJETIVO DE PROCEDIMIENTO

Otorgar a los usuarios informacioén clara y oportuna respecto a como funciona una
microempresa familiar en concordancia lo establecido por ley 19.749.
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G. OBTENCION PERMISO FERIA LIBRE

CUADRO DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
“OBTENCION PERMISO FERIA LIBRE”

Secuencia de etapas | Actividad Responsable
1. Etapa de Inicio 1.1. Elabora carta de Solicitud a | Contribuyente
Alcalde para desarrollar actividad
en Feria Libre.
2. Etapa de |2.1. Remite carta a Departamento | Alcaldia
aprobacién de |de Patente, para iniciar
tramite recopilacion de antecedentes.
3. Etapa de Entrega |3.1. Entrega Solicitud de Permiso | Consultor/Departamento

Solicitud

de Ferias Libres (Ver anexo N° 6),
para que lo llene el contribuyente.

de Patentes

4. Etapa de verificacion | 4.1. Liena solicitud con sus datos. | Contribuyente
de Antecedentes e|4.2. Verifica antecedentes de |Inspeccion
Inicio de tramite de|solicitante  (posibles  muitas
patente. anteriores)

4.3. Emite Informe.

4.4 Verifica antecedentes socio-|Social
econémicos.

4.5. Emite Informe.

46. Revisa los antecedentes |Alcaldia
remitidos.

4.7. Da el visto bueno para iniciar

trdmite de otorgamiento de
Patente.

5. Etapa de Peticion y|5.1. Informa a contribuyente. Consultor/Departamento
Recepcién de|5.2. Presenta a contribuyente |de Patentes
Documentos. antecedentes que debe presentar.

5.3. Presenta antecedentes | Contribuyente

exigidos.

5.4. Recibe antecedentes, crea|Consultor/Departamento
expediente de Patentes

5.5. Emite decreto alcaldicio de

aprobacion de Patente.

6. Etapa de Autoriza y firma decreto. Alcalde
Autorizacién de
Patente 6.2. Recepciona y distribuye | Oficina de Partes

decreto a quien corresponda.

6.3. Ingresa patente al Sistema, y
asigna Rol. Calculo y giro.

Consultor/Departamento
de Patentes

7. Etapa de Pago y
Validacion de
Patente.

7.1. Paga Patente en Tesoreria
Municipal, previa presentaciéon de
Rut.

Tesoreria Municipal

Etapa de entrega de
Permiso.

8.1.Se otorga Permiso Feria
8.2.Se asigna puesto

Consultor/Departamento
de Patentes
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DIAGRAMA DE FLUJO: “OBTENCION PERMISO FERIA LIBRE”
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OBJETIVO DE PROCEDIMIENTO

Otorgar el derecho municipal para ejercer el comercio en Ferias Libres, a una
persona natural, previa autorizacidon de la Alcaldia, que cumpla los requisitos
establecidos en la normativa vigente para estos efectos.

REQUISITOS “OBTENCION PERMISO FERIA LIBRE”

DOCUMENTACION / REQUERIMIENTOS

-Fotocopia de Cédula de Identidad.
(mayor de 18 aios)

-Certificado de Antecedentes

-Certificado de Residencia otorgado por
Carabineros.

-Declaracién Jurada, indicando no ejercer
otra actividad comercial.

-Tres fotos tamario carnet, con nombre
completo y Rut.

-Resolucion Sanitaria si correspondiere
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H. OBTENCION PERMISO OCUPACION BNUP

CUADRO DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
“OBTENCION DE PERMISO OCUPACION BNUP”
(Quiosco, Estacionado Via Puablica , Carro)

Secuencia de etapas | Actividad Responsable
1. Etapa de Inicio 1.1. Solicita Permiso para | Contribuyente
ocupacion de Bien Nacional de
Uso Publico.
2. Etapa de Entrega |2.1. Entrega Solicitud de Permiso | Consultor/Departamento
Solicitud. de BNUP. (ver Anexo N° 7) de Patentes
3. Etapa de | 3.1. Llena Formulario con sus | Contribuyente
verificacion de | datos.
Antecedentes. 3.2. Verifica antecedentes de|Inspeccion
solicitante (posibles multas
anteriores)
3.3. Emite Informe.
3.4. Verifica si el lugar a emplazar | DOM
negocio cumple con condiciones.
3.5. Emite Informe.
3.6. Verifica cumplimiento | Direccion Transito
normativa de transito.
3.7. Emite Informe.
3.8. Verifica antecedentes socio-|Social
econoémicos.
3.9. Emite Informe.
3.10. Revisa los antecedentes |Alcaldia
remitidos.
3.11. Da el visto bueno para iniciar
tramite de otorgamiento de
Patente.
4. Etapa de Peticion y|4.1. Informa a contribuyente. Consultor/Departamento

Validacion
Patente.

de

asigna Rol.

Recepcién de|4.2. Presenta a contribuyente |de Patentes
Documentos. antecedentes que debe presentar.
4.3. Presenta antecedentes | Contribuyente
 exigidos.
4.4. Recibe antecedentes, crea|Consultor/Departamento
expediente de Patentes
4.5. Emitir decreto alcaldicio de
aprobacién de Patente.
5. Etapa de | 5.1. Autoriza y firma decreto. Alcalde
Autorizacion de
Patente 5.2. Recepciona y distribuye | Oficina de Partes
decreto a quien corresponda.
6. Etapa de Pago y|6.1. Ingresa patente al Sistema, y|Consultor/Departamento

de Patentes

6.2. Paga Patente en Tesoreria
Municipal, previa presentacién de
Rut.

Tesoreria Municipal
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DIAGRAMA DE FLUJO:“OBTENCION DE PERMISO OCUPACION BNUP”
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OBJETIVO DE PROCEDIMIENTO

Otorgar el Permiso de Ocupacion de Bien Nacional de Uso Publico (BNUP), en
concordancia lo establecido en la normativa vigente.

REQUISITOS “OBTENCION DE PERMISO OCUPACION BNUP”

DOCUMENTACION / REQUERIMIENTOS

-Ser mayor de 18 afios (acreditada
mediante fotocopia Cédula Identidad)
-Certificado de Antecedentes
-Declaracién Jurada de que cumple con
los requisitos de no poseer, pertenecer o
ser socio de un negocio establecido; no
ser titular de algin permiso o concesiéon o
patente en la Comuna u otras; y que no
es deudor moroso de deudas o
impuestos municipales.

-Certificado de residencia otorgado por
Carabineros
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I. OBTENCION PERMISO COMERCIO AMBULANTE TEMPORAL U OCASIONAL.

CUADRO DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
“OBTENCION PERMISO COMERCIO AMBULANTE TEMPORAL U OCASIONAL”

Secuencia de etapas | Actividad Responsable

1. Etapa de Inicio 1.1. Solicita Permiso para | Contribuyente
comercio ambulante.

2. Etapa de Entrega |2.1. Entrega “Solicitud Permiso de | Consultor/Departamento

Solicitud.

Comercio Ambulante en Via
Publica” (ver Anexo N° 8), para
llenado con datos de
contribuyente.

de Patentes

3. Etapa de
verificacion de
Antecedentes.

3.1. Llena solicitud con sus datos.

Contribuyente

3.2. \Verifica antecedentes de
solicitante (posibles muitas
anteriores)

3.3. Emite Informe.

inspeccién

3.4. Verifica antecedentes socio-

Desarrollo Social

econdémicos.
3.9. Emite Informe.
3.5. Revisa los antecedentes |Alcaldia
remitidos.
3.6. Da el visto bueno para iniciar
tramite de otorgamiento de
Patente.
4. Etapa de Peticiéon y|4.1. Informa a contribuyente. Consultor/Departamento

Municipal, previa presentacion de
Rut.

Recepcién de{4.2. Presenta a contribuyente|de Patentes
Documentos. antecedentes que debe presentar.
4.3. Presenta  antecedentes | Contribuyente
exigidos.
4.4. Recibe antecedentes, crea|Consultor/Departamento
expediente de Patentes
4.5. Redacta decreto alcaldicio de
aprobacion de Patente.
5. Etapa - de5.1. Autoriza y firma decreto. Alcaldia
Autorizacién de52  Recepciona y distribuye | Oficina de Partes
Patente decreto a quien corresponda.
6. Etapa de Pago y|6.1. Ingresa patente al Sistema, y | Consultor/Departamento
Validacion de | asigna Rol. de Patentes
Patente. 6.2. Paga Patente en Tesoreria| Tesoreria Municipal
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DIAGRAMA DE FLUJO: “OBTENCION PERMISO COMERCIO AMBULANTE TEMPORAL U OCASIONAL”
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'«‘1

OBJETIVO DE PROCEDIMIENTO

Otorgar permiso para efectuar el comercio en la via publica, en concordancia a lo
establecido en la normativa vigente.

REQUISITOS OBTENCION PATENTE AMBULANTE

DOCUMENTACION / REQUERIMIENTOS | -Formulario de Solicitud Permiso de
Comercio Ambulante.

-Fotocopia de Cédula de ldentidad
-Certificado de Residencia
-Certificado de Antecedentes

36




ANEXOS




‘I%:"’-‘
=} ICisterna

ANEXO N° 1: REGISTRO DE PATENTES

-PATENTES REGISTRADAS AL 07/01/2011

Tipo de Patente N° Patentes Total ingresos
industriales 436 132.435.215
Comerciales 2.652 353.079.050
Profesionales 271 5.205.715
Alcoholes 363 44.144.304
Microempresa 656 32.870.507
TOTALES 4.378 567.734.791
-PATENTES LIMITADAS.

Letra segun art. 3° Le N° segun
Tipo Patente :,,919.925 y Hb:egs. Actuales
Depositos de bebidas
alcohdlicas A 100 146
Cantinas, bares, pubs y
tabernas E 12 17
Expendio de Cervezas o cidra
de frutas F 28 42
Minimercados de bebidas

alcohdlicas H 2 3

TOTAL PATENTES 142 208

El articulo 7° de la ley N°19.925, Sobre Expendio y Consumo de Bebidas Alcohdlicas,
sefiala que las patentes indicadas en las letras A, E, F Y H, del articulo 3° del mismo
cuerpo legal, en ninguin caso podran exceder la proporcién de un establecimiento por
cada 600 habitantes. En tal sentido, el niUmero de patentes limitadas es fijado cada 3
afios por el Intendente Regional, tomando como base el nimero de habitantes que
sefiale el Instituto Nacional de Estadisticas.

El articulo antes citado, agrega que con el objeto de reducir el nimero de patentes a
la nueva cantidad que se fijare de acuerdo a esas disposiciones, si fuera menor a la
existente, las municipalidades no renovaran las patentes otorgadas a los
establecimientos respectivos. Agrega, que las patentes caducaran cuando no sean
pagadas dentro de los plazos legales hasta que se alcance el numero de ellas que se
hubiere previsto.
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ANEXO N° 2: CALCULO DE VALORES PATENTES.

Para el calculo de patentes el Departamento de Patentes Comerciales, se cifie
principalmente a lo sefialado en la Ley de Rentas N° 3.063.

El costo de una patente, esta sefialado en el Articulo 24, del siguiente modo: "...El
valor por doce meses de la patente sera de un monto equivalente entre el dos y medio
por mil y el cinco por mil del capital propio de cada contribuyente, la que no podra ser
inferior a una unidad tributaria mensual ni superior a cuatro mil unidades tributarias
mensuales...se entenderé por capital propio el inicial declarado por el contribuyente si
se tratare, de actividades nuevas, o el registrado en el balance terminado el 31 de
diciembre inmediatamente anterior a la fecha en que deba prestarse la declaracion,
considerandose los reajustes, aumentos y disminuciones que deben practicarse de
acuerdo con las normas del articulo 41, y siguientes de la LEY IMPUESTO A LA
RENTA, DL 824, 1974...”

Por tanto el Costo de la Patente se calculara del siguiente modo:

5
1000

= Kp*0.005

Costo Total Patente = Kp *

Kp - Monto Capital Propio Contribuyente

&«

Ademas la Ley de Rentas sefiala, en su articulo 29, que “...Sila patente se pagare en
dos cuotas, el valor de la segunda se reajustara en la misma proporcién en que haya
variado el indice de precios al consumidor en el periodo comprendido entre el 1° de
Junio y el 30 de Noviembre inmediatamente anterior...”

Por tanto el Costo de las cuotas se calcularia del siguiente modo:

ira Cuota = Costo Tot;l Patente
oda Cuota = Costo Totzl Patente + IPC

NOTA: A estos valores ademas se le agrega el cobro por Derechos de Aseo, u otros
cobros sefialados por la ley, como por ejemplo, en algunos casos de patente de
Alcoholes, sefialados a continuacion.

—
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Ejemplo

Monto Capital Propio: $ 12.000.000-.

Calculo de 1ra Cuota

$12.000.000 x 0, 0025 = $ 30.000

Célculo de 2da Cuota

Capital x Variacion IPC* = Capital Reajustado

$12.000.000x1,12%=12.134.400.-

$12.134.400x0,0025 =30.336.-

Ejemplo Calculo Valor de los Derechos de Aseo.

UTM Mes de Enero 2011 = $37.643-.

(37.643 x 1.55460%)/2 =$29.260-.

*Calculo de Variaciéon IPC

Tabla UTM - UTA - IPC 2010 (Sh)

indice de
2010 | UTM | UTA | Preclosdl Variacién Porcentual
(IPC) §
Acumulado Ultimos 12
Valor en puntos | Mensual 2010 meses

Enero 36.679 | 440.148 100,03 0,5 0,5 -0,1
Febrero |36.569438.828 100,31 0,3 0,8 0,5
Marzo |36.752|441.024 100,39 0,1 0,9 0,2
Abril 36.862 | 442.344 100,86 0,5 1,4 0,9
Mayo 36.899 | 442.788 101,22 0,4 1,7 1,5
Junio 37.083 | 444.996 101,22 0,0 1,7 11
Julio 37.231|446.772 101,87 0,6 2,4 2,2
Agosto | 37.2311446.772 101,77 -0,1 2,3 2,5
Septiembre | 37.454 | 449.448 102,18 0,4 2,7 1,9
Octubre |37.417)449.004 102,28 0,1 2,8 2,0
Noviembre | 37.567 | 450.804 102,35 0,1 2,9 25
Diciembre | 37.605|451.260 102,47 0,1 3,0 3,0

N (102,35
101.22

) - l]xl 00=112%
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ANEXO N° 3: TABLA DE VALORES DE PATENTES DE ALCOHOL, LEY 19.925.

Las Patentes de Alcoholes, ademas del valor que deben cancelar por la aplicacion del
articulo 24 de la Ley de Rentas Municipales, les corresponden cancelar los valores
sefalados a continuacion, de acuerdo a la clasificacion de Alcoholes:

TIPO PATENTE CLASIFICACION | VALOR UTM

Depésito de Bebidas Alcohélicas A) 1.0

Hoteles, Anexos de Hoteles, Casas de B):

Pensién o Residenciales:

- Hotel y Anexo de Hotel a) 0.7

-Casa de Pensidén o Residenciales b) 0.6

Restaurantes Diurnos o Nocturnos C) 1.2

Cabarés o Peiias Folcléricas: D):

- Cabarés a) 3.5

- Penias Folcléricas b) 3.0

Cantinas, Bares, Pubs y Tabernas E) 20

Establecimientos de Expendio de Cerveza o F) 0.5

Sidras de Frutas

Quinta de Recreo G) 3.5

Minimercado de Comestibles y Abarrotes H) 1.5

Hoteles, Hosterias, Moteles 6 Restaurantes de || ):

Turismo:

- Hotel de Turismo

- Hosteria de Turismo a) 5.0

- Motel de Turismo b) 3.0

- Restaurante de Turismo c) 2.0
d) 4.0

Bodega elaboradora o distribuidora de Vinos, J) 3.0

Licores o Cerveza.

Casas Importadoras de Vinos o Licores K) 0.5

Agencias de Vifas o de Industrias de Licores L) 1.0

Establecidas fuera de la comuna.

Circulos o Clubes Sociales Deportivos o M) 1.0

Culturales, con personalidad Juridica.

Depésito Turisticos N) 3.0

Salones de Baile o Discotecas 0) 2.0

Supermercado (superficie minima 100 Mt*) P) 3.0
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ANEXO N° 5: SOLICITUD POR TERMINO DE ACTIVIDAD ECONOMICA

L. MUNICIPALIDAD DE LA CISTERNA
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DEPARTAMENTO DE PATENTES COMERCIALES

FECHA:
TERMINO DE ACTIVIDAD ECONOMICA

NOMBRE

R.U.T.

DIRECCION :

GIRO

ROL

Yo ,RUT vengo en
declarar bajo juramento, que a contar de esta fecha, se ha puesto termino a la Actividad
Econémica que amparaba la patente.

1.~
2.
3.-

CONTRIBUYENTE

CONSULTOR
DEPTO. DE PATENTES COMERCIALES
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ANEXO N° 4: LISTADO DE REQUISITOS P-1

DEPARTAMENTO DE PATENTES COMERCIALES

P-1

REQUISITOS PARA OBTENER CONSULTOR:
GIRO FECHA:
Solicitado por: RUT

1. INFORME DE ZONIFICACION (P.AC N°0101 3er PISO) (Direccion de Obras)
2. FOTOCOPIA CEDULA NACIONAL DE IDENTIDAD AMBOS LADOS
3. INICIACION DE ACTIVIDADES S.1.1. (FOTOCOPIA SIMPLE)
- CAMBIO GIRO ANTE EL S.I.I (FOTOCOPIA SIMPLE)
- AMPLIACION GIRO ANTE S.11. ( FOTOCOPIA SIMPLE)
- APERTURA SUCURSAL ANTE EL S.11 (FOTOCOPIA SIMPLE)
- CAMBIO DE DOMICILIO ANTE S.1.1. (FOTOCOPIA SIMPLE)
4. CERTIFICADO DE VIGENCIA DEL CONSERVADOR DE BIENES RAICES
5. CONTRATO DE ARRIENDO O AUTORIZACION NOTARIAL DEL USO LOCAL COMERCIAL
(ORIGINAL O FOTOCOPIA LEGALIZADA)
6. AUTORIZACION SEREMI O CAMBIO FICHA TECNICA (AVDA. BULNES 194) ORIGINAL O
FOTOCOPIA LEGALIZADA,
CERTIFICACION SANITARIA ( PELUQUERIA )
PODER NOTARIAL DEL REPRESENTANTE LEGAL PARA TRAMITES MUNICIPALES
(ORIGINAL O FOTOCOPIA LEGALIZADA)
9. RECEPCION FINAL DEL LOCAL, FOTOCOPIA SIMPLE (plazo un afto )
10. CERTIFICADO DE ANTECEDENTES (ORIGINAL)
11. DECLARACION JURADA NOTARIAL ART. 4, LEY 19925 DE ALCOHOLES (ORIGINAL)
12. ESCRITURA Y RUT SOCIEDAD Y ULTIMA ACTA DE DIRECTORIO DE SER S.A.,
PROTOCOLIZACION, EXTRACTO,INSCRIPCION CAMARA COMERCIO(FOTOCOPIA LEGALIZADA)
13. MODIFICACION DE SOCIEDAD (FOTOCOPIA LEGALIZADA)
14. CERTIFICADO DE RESIDENCIA EXTENDIDO POR CARABINEROS (ORIGINAL)
15. EMPADRONAMIENTO JUNJI (ORIGINAL)
16. INSCRIPCION EN EL S.A.G. (PLAZA DE ARMAS SAN BERNARDO (ORIGINAL)
17.:RESOLUCION SUPERINTENDENCIA DE ELECTRICIDAD Y COMBUSTIBLE (SEC,
ORIGINAL)
18. PLANO ALMACENAMIENTO CILINDROS (FOTOCOPIA LEGALIZADA)
19. FOTOCOPIA LEGALIZADA DEL TITULO PROFESIONAL O CERTIFICADO DE TITULO
20. CONTRATO CON EMPRESA A DISTRIBUIR (ORIGINAL)
21. CONTRATO DE COMPRAVENTA ANTE NOTARIO AMPARADA AL ROL(INCLUIR VITRINA
ETC ) (FOTOCOPIA LEGALIZADA)
22, POSESION EFECTIVA E INVENTARIO SOLEMNE (FOTOCOPIA LEGALIZADA)
23. FOTOCOPIA SIMPLE PATENTE AL DIA
24. CERTIFICADO DE CAPITAL INICIAL DEL CONTADOR ORIGINAL y N® trabajadores
25. COPIA BALANCE Y SU DETERMINACION DE CAPITAL PROPIO ANO................
26. CERTIFICADO DISTRIBUCION DE CAPITAL PROPIO CASA MATRIZ MUNICIPALIDAD DE
........................................... , PARA ABRIR SUCURSAL, ORIGINAL
27. CERTIFICADO DE NO DEUDA DE LA MUNICIPALIDAD DE ..........c.ccoooe e vev e e o
28. FORMULARIO 22, RENTA ( FOTOCOPIA SIMPLE ) ANOS.........oovoooovcecoveeesereresnen
29. AUTORIZACION GUARNICION DEL EJERCITO DE CHILE (ARTES MARCIALES) ORIGINAL
30. INSCRIPCION SENCE, ORIGINAL
31. MINISTERIO TRANSPORTE Y TELECOMUNICACIONES
32. CERTIFICADO £SPECIAL DE N° (DIRECCION DE OBRAS)

9N
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ANEXO N° 6: SOLICITUD PERMISO FERIA LIBRE

g La
= Cisternz FOLIO:.......ovne. /

R

SOLICITUD PERMISO OCUPACION BIEN NACIONAL DE USO PUBLICO

PERMISO NUEVO D RENOVACION EI
En la Cisterna a...... foeeiinnns F 1 T PO e ,
Cldentidad N°.....ccoeeviiiiinrnnnn o domiciliado (@) @N.....ceeeeiiiinieriien e ,
Teléfon0 -ocnvvvviiiriiireenreeeinenan , viene en solicitar autorizacion para ocupar 3X2 M2 de BNUP
para ¢l ejercicio de actividad COMETCHAL GITO - .vrnrnrrinrrieniereeaeseeir e s

DECLARACION: Declaro bajo juramento que los datos que consigno en esta solicitud son fidedignos y que la
falsedad en alguno de ellos, me hara incurrir en las sanciones que establece la ley y ordenanzas locales.

FERIA LIBRE: .............
FIRMA DEL SOLICITANTE

INFORMES TECNICOS

1. DEPTO. PATENTES COMERCIALES La Cisterna,

O PAGO DEL PERMISO: D AL DIA

D CON DEUDA $...onvveereiecrccsssesisnrisssesss e sssiasessn s sassssssssssies
I 0 1 400 - U T L L R L LR e
FUNC. ENCARGADO: ...ciiiiiiiiiiiiiaeenne
FIRMA Y TIMBRE JEFE DEPTO.
5. SITUACION SOCIAL La Cisterna,

(Informe Asistente Social y/o Puntaje Estratificacion Social)

VoB° SR. ALCALDE
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ANEXO N° 7: SOLICITUD PERMISO OCUPACION BNUP

ks
.+t Cisterna

e g St FOLIO:........ veed

SOLICITUD PERMISO OCUPACION BIEN NACIONAL DE USO PUBLICO

PERMISO NUEVO D RENOVACION D

En la Cisterna a...... Joviininn P01} TO T PO R N UO P PP PRSPPI PRPPEPT PP .
Cldentidad N°.....ceovvenrniiiiiinnn DoMICilado (8) N evrvreeeeerreiiierr e e eeeris st ,
Teléfono ..o.ovvvevevienimercnninanns , viene en solicitar autorizacién para ocupar .............. M?2 de BNUP
para el ejercicio de actividad COMETTIAL BITO ... .oovviiiiiiiiiti i
€ 12 SIGUIEIE QITECCIOM. ....eeutrereiuiieeisie et ca et et r e e e

DECLARACION: Declaro bajo juramento que los datos que consigno en esta solicitud son fidedignos y que la
falsedad en alguno de ellos, me har4 incurrir en las sanciones que establece la ley y ordenanzas locales.

KIOSCO: .....ooenv
CARRO: ...........oo. ,
ESTACIONADO VIA PUBLICA: .............
FIRMA DEL SOLICITANTE
INFORMES TECNICQS
1. DEPTO. PATENTES COMERCIALES La Cisterna,

O pAGO DEL PERMISO: D AL DIA

D CON DEUDA §.....ooveviveeneee

2. DEPTO. INSPECCION La Cisterna,
NOTIFICACIONES: . ..o ittt entcarenrareaetsteassrurran s tas st ttnts i raietanaasaatneistatnstiatiatastensetees
DENUNCIAS AL P ittt i et eseeereseures it ran s rarsssnare st saen s s sran s sa st riat raststaaarsaesss

RECLAMO DE VECINOS: ..vuuvteueiiareuerusierssiaisnersirsesse s tarsmns s stssesstsassmnattsasstatesss
METROS CUADRADOS EFECTIVAMENTE OCUPADOS: .....coociiiiiirimmii i

OBSER VA CIONES: ... cvuttniueuerttrinatraeeasmsarstassiassaetssssrssnsiassraasassratstraatrtanransstasttatsass

FIRMA Y TIMBRE JEFE DEPTO
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3. DIRECCION OBRAS MUNICIPALES (Factibilidad)

FUNC.ENCARGADO: ......coeniiiiiiiiinirieienee

FIRMA Y TIMBRE DIRECTOR

.......................................................................................................................... sessnstnavesessnsseace

4. DIRECCION DE TRANSITO ( FACTIBILIDAD)
La Cisterna,

S| CONDICIONES A CUMPLIR: ......voveoveveeereeseseeseeeesesseeeeeeseseseses et esesseneseeneeeeeasnes

5. SITUACION SOCIAL La Cisterna,
(Informe Asistente Social y/o Puntaje Estratificacién Social)

FIRMA Y TIMBRE JEFE DEPTO

...........................................................................................................................................

V°B° SR. ALCALDE
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ANEXO N° 8: SOLICITUD PERMISO PARA COMERCIO AMBULANTE EN ViA
PUBLICA.

FOLIO N°

SOLICITUD PERMISO PARA COMERCIO AMBULANTE EN VIA PUBLICA

womme, [T T ]

|NOMBRE: |
o |
IDOMICILIO |

ITELEFONO ]

lomo: |

PERMISONUEVO [ JRENOVACION [}

Declaro bajo juramento conocer las disposiciones bajo las que se me otorgara este permiso, las zonas por donde no debo
transitar ejerciendo activided comercial {p.18-21 y desde el p.23 al 26 de Gran Avenida), que no debo estacionarme y que los
datos que he consigando en esta solicitud son fidedignos a ia realidad y que la falsedad o el incumpliento de alguno de elios
me hara incurrir en las sanciones que establece la ley y las ordenanzas locales vigentes.

Firma Solicitante

INFORMES TECNICOS

1.- DEPARTAMENTO DE PATENTES COMERCIALES

PERMISO NUEVO D

PRIMERA OTORGACION: ! / !
DEUDA NOD sl |:] s
OBSERVACIONES:
FIRMA Y TIMBRE CONSULTOR FIRMA Y TIMBRE JEFE DEPARTAMENTO

2.- DEPARTAMENTO SOCIAL

CORRESPONDE AL DOMICILIO DECLARADO: sil__] No[ ]
SITUACION:
FIRMA Y TIMBRE ASISTENTE SOCIAL ENCARGADA FIRMA Y TIMBRE JEFE DEPARTAMENTO

V°B° SR. ALCALDE
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ANEXO N° 9: DECLARACION JURADA SIMPLE TIPO.

DECLARACION JURADA SIMPLE

Yo

con domicilio particular en calle

comuna de La Cisterna, cedula de identidad N°

mayor de edad:

Por el siguiente instrumento

DECLARO BAJO FE DE JURAMENTO:

Que, cumplo con los requisitos establecidos en la Ordenanza Municipal N° 20 Art. 5 en las
letras B) y C) ; ademas declaro que no soy deudor moroso de deudas o Impuestos
Municipales. Formulo la presente para ser presentada en la Ilustre I:/Iunibcipalidad de La

Cisterna

FIRMA Y RUT

La Cisterna, de 20
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Anexo N° 10: Sistema de Patentes Comerciales

S

SMC - Sistema de Patentes Comerciales
Archivo Edicibn Ver Herramientas Ventanas Ayuda

 3@%2] Municipalidad De La Cisterna
T GRAN AVENIDA # 8585
%...bcﬁ.ﬁmcwbzb

|

Ingreso Patentes Municipales

SN N Escaneados | | Histéricos | _
H Clave-Rol Sub Actividad
., _ __nctmmn_b_'mm :noz_mmn_b._. ~ [ _
1
Rut Razén Social _ H_ _om..__cmxmo:M_ ~
[eariE73e || Mod | .
Calle Nimera_ Depto. Aclaratonia Dir__ [ Valores Girados Semestre: 2011/1 —————————
{BOMBERO ENCALADA 157 || Il | | Folio 186824  Atticulo mn_ 18.247
Poblacién U.Mec. RolProp. Sl FonoNea | Cuotas I Asticulo
_m {FepLegal _ Nombre Repissentant _r_ _ 00000 8| eisen | 707720 Asen 2
| ut Rep.Legal 1 ﬁog te Representante Lega o7 | vere FT0T75T Otro Derecho
Codigo SH Pago 26/01/2011 Propagandal
| 530200 ...] [FELUGUERIAS ¥ SALONES DE BELLEZA 1 bese BNUP
| o RuC. [ 64713735 Muta
m — - v b _ Nombre Impuesto
Sem.Inic Sem Tém LOPEZ AVILES
Arriendo [ [01/07/1999 cbom. [J _mh 999 _ [ VERONICADEL | Cobro General
| Ubic Espec (Kiosoo) | &>  NeCapela Total Patente| 47.507
, | Inversiones... | Derechos Varios|. Duplic. _ N.Sem.
Sectar Dias Ferias Publicidad |‘|_|v|_ _ _ I
§ [SECTOR 3 | | e
d Tarifs BNUP Mts2 _ Clase )
‘ - o == —
§ [FERIAS LIBRES ~] _ 1| s in
0 Tasify acco Otro Derecho Venimiento [01/01/200C v] Estado [ | Cambio Ral
l | CON ASEQ ~+| [SINASEQ
H Mutta Capital
[siN MULTA <P Cancelr | | Notas |
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Anexo N° 11: Sistema de Tesoreria

<. SMC - Sistema de Tesoreria

Archivo Edicién Herramientas Ventanas Ayuda

(S92 Municipalidad De La Cisterna
RE AN Depaitamento Patentes Comerciales

B Ordenes de Ingreso

115030100399301¢ 753620

Varios Patentes Comerciales

Nimero [ Fecha | ] Giador [ ]

RUT _ _ Nombre | Mod

Direccitn _ Comuna _

Fecha Emisidn _ _ Fecha Yencimiento _ _

Concepto _

Rol _

Glosa AUTORIZACION PARA EL FUNCIONAMIENTO DE 20 MAQUINAS DE HABILIDAD Y A
DESTREZA SERIE MUNICIPAL DESDE EL 421 AL 440 EN EL LOCAL UBICADO EN GRAN
AVDA 7960-7962, AMPARADO EN LA PATENTE ROL 2-5317, 1er SEM. 2011, VALIDD =
HASTA EL 31/07/2011 v

Cuentas _
Cuenta

Total Girado

Total Pagado _ ﬁ
Total Descargado _ _
Cajero: Ipizarro - Fecha Reg.: 08/02/2011 13:42.46
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Anexo N° 12: Formulario MEF

DECLARACION JURADA DE SOLICITUD
DE PATENTE MUNICIPAL MICROEMPRESARIOS FAMILIARES

S

= FECHA

2 CEDULA IDENTIDAD O R.U.T :
§ 1. MUNICIPALIDAD DE LACISTERNA

G IDENTIFICACION

© APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRES

R

2

o}

0

3 DOMICILIO NUMERO BLOCK
N

T

T

E POBLACION / VILLA COMUNA CIUDAD

T

2

9

é TELEFONO CELULAR E-MAIL

8

)

S GIRO O ACTIVIDAD ADESARROLLAR coD S.11
<

L

T~

® CAPITAL INICIAL
= EFECTIVO

o (MILES DE PESOS)
o

TIPO DE PATENTE SOLICITADA COMERCIAL I:j INDUSTRIAL l:_—]

MARQUE LA QUE CORRESPONDE CON " X"

MARQUE LA QUE CORRESPONDE CON " X"

DECLARACION
D SOY LEGITIMO OCUPANTE DE LA VIVIENDA EN LA QUE DESARROLLARE LA ACTIVIDAD COMERCIAL
D LA ACTIVIDAD QUE DESARROLLARE NO PRODUCE CONTAMINACION
I:] EN LA EMPRESA NO LABORAN MAS DE 5§ TRABAJADORES EXTRANOS A LA FAMILIA

I:I DESARROLLO UNA ACTIVIDAD ECONOMICA LICITA, LA CUAL NO ES NI PELIGROSA, NI CONTAMINANTE
O MOLESTA

VIVO EN UNA UNIDAD DE CONDOMINIO Y CUENTO CON LA AUTORIZACION DEL COMITE DE ADMINISTRACION
RESPECTIVO PARA PODER RELAIZAR MI ACTIVIDAD

LA VALORIZACION DE MIS ACTIVOS PRODUCTIVOS (SIN CONSIDERAR EL VALOR DEL INMUEBLE) NO ES
SUPERIOR A 1.000 UF

FIRMA MICROEMPRESARIO FIRMA Y TIMBRE FUNCIONARIO MUNICIPAL FIRMA Y TIMBRE FUNCIONARIO S.I.I




