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I.MUNICIPALIDAD DE COLINA
SECRETARIA MUNICIPAL
DECRETON®:____ E-849/06 !

Colina, 13 de julio de 2006

VISTOS: Estos antecedentes:
Memorandum N° 86/06 de fecha 27 de junio de 2006, de la Directora de
Administracion y Finanzas, mediante el cual remite al Sr. Alcalde proposicion de
Manual de Procedimientos para otorgamiento de CIPA (Patentes Comerciales,
Industriales, Profesionales y Alcoholes); y, lo establecido en los articulos 56° y 63°
letra i} de la Ley N° 18.695, Orgénica Constitucional de Municipalidades,

DECRETO:

APRUEBASE EL MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS PARA OTORGAMIENTO DE CIPA (PATENTES
COMERCIALES, INDUSTRIALES, PROFESIONALES Y ALCOHOLES)

TITULO |
REQUISITOS POR TIPO DE PATENTES

PATENTE COMERCIAL DEFINITIVA

Antecedentes que debe adjuntar el contribuyente para tramitar su patente
comercial: .

1.-  Constitucion de Sociedad y sus modificaciones. Tratandose de Sociedades
Anonimas, debe adjuntar acta donde se establecen los poderes de
representacién legal.

2.- Extracto y publicacién en el Diario Oficial, tanto de la Sociedad como de las
modificaciones posteriores.

3.- Tratandose de personas naturales obviar los puntos 1y 2,

4.-  Presentar contrato de arriendo del inmueble; o carta de autorizacién notarial
para el usc del mismo o fotocopia de! titulo de dominio de la propiedad.
Tratandose de subarriendos, el contrato original debe contemplar la facultad
expresa para subarrendar, ¢ una autorizacién del propietario par
subarrendar.

5.- Adjuntar copia del formulario de iniciacion de actividades (tratandose de
empresas que inician actividades comerciales); copia del formulario del
cambio de domicilio, cuando corresponda a un fraslado a esta comuna y
copia del formulario de apertura de sucursal presentado ante el Sll, de ser
éste el caso.

6.- Si es apertura de sucursal, debe adjuntar Certificado de Distribucién del
capital propio emitido por el Municipio donde se ubica la Casa Matriz.



10.-

11.-

Si es un cambio de domicilic de ofra comuna a Colina, pagaran la
respectiva patente comercial en la Municipalidad correspondiente al nuevo
domicilio, a contar del semestre siguiente al de instalacidn. Para tal efecto,
deberan comunicar dicha situacién a la Municipalidad de! nuevo domicilio,
dentro de los 30 dias siguientes al de la instalacion.

Exhibiendo la patente pagada en la municipalidad de origen por el periodo
semestral respectivo y un certificado emitido por la misma, en donde conste
que no mantiene deuda pendiente por este concepto. En el caso de existir
deuda, no se oforgara patente definitva o provisoria, mientras no se
regularice dicha situacién ante la municipaiidad respectiva.

Certificado de zonificacién para el giro solicitado, cuya fecha de antigledad
no debe ser superior a sesenta dias de expedido por la Direccién de Obras
Municipales.

Recepcién Final del establecimiento para el giro solicitado.

Las actividades agricolas o ganaderas, clasificadas como actividad primaria
deben adjuntar Certificado emitido por el Servicio Agricola y Ganadero o
CONAF.

Resolucidén Sanitaria. Se exige, en conformidad al Decreto con fuerza de
Ley N° 1 de 1989, del Ministerio de Salud, publicado el 21 de febrero de
1990. Los Establecimientos que requieren autorizacion sanitaria expresa no
pueden obtener patente municipal ni podran iniclar su funcionamiento
mientras no acrediten ante el Municipio, la resolucion referida.

Entre otras actividades que requieren autorizacion sanitaria, se pueden
enumerar a modo meramente ilustrativo: Casa de reposo, Farmacias,
Bodegas de medicamentos, Establecimiento de preparacién y/o venta de
productos alimenticios, etc.

Casos Especiales:

a)  Resolucion del SESMA: Se exige en el caso de los jardines infantiles, cines,
teatros, laboratorios dentales, laboratorios biolbgicos.

b) Las clinicas veterinarias deben presentar certificado emitido por el Servicio
Nacional de Salud.

c) Cosmetdlogas o Podologos, debe adjuntar fotocopia del carne respectivo y
la Resoclucion del Servicio de Salud.

d) Corredores de Propiedades, deben adjuntar declaracién jurada que indique
que posee capacidad para negociar, certificado de antecedentes para fines
especiales y certificado de la fiscalia nacional de quiebras.

e) Venta de Gas, debe adjuntar certificado otorgado por la Superintendencia
de Electricidad y Combustibles.

PATENTES PROVISORIAS:

Se otorgard patente provisoria cuando el establecimiento no cuente con la
recepcion final acorde al giro solicitado. En este caso, el contribuyente debe
presentar los mismos antecedentes que en el caso de una solicitud de patente
definitiva, reemplazando la recepcién final por una Declaracién Jurada Notarial,
para patente provisoria. En todo caso, debe acompafiar, la ultima recepcion final
de la propiedad, aunque no sea para el giro solicitado.




PATENTE DOMICILIO POSTAL TRIBUTARIO:

Se otorgard patente del Tipo Domicilio Postal Tributatio cuando se trate de
empresas 0 personas haturales que funcionan en propiedades con destino
habitacional. Deben presentar los mismos antecedentes que en el caso de una
solicitud de patente definitiva, reemplazando la recepcidn final y el certificado de
zonificacion por una Declaracion Jurada Notarial para Domicilio Postal Tributario.,

PATENTE PROFESIONAL

Debe acreditar titulo profesional, con fotocopia legalizado o fotocopia simple
presentando el titulo original para visacion del funcionario receptor . Fotocopia de
camé de identidad por ambos lados. Certificado de residencia o cualquier otro
documento que acredite Ia direccion,

Formulario declaracion en que indique que su oficina principal la declara en un
domicilic de la Comuna de Colina.

Debe indicar expresamente si ejercera en una oficina (para el cobro del derecho
de aseo cuando corresponda) o si es casa habitacion.

PATENTE ALCOHOL:

Se requieren los mismos antecedentes requisito para una patente comercial

definitiva, mas los siguientes:

- Cerlificado de antecedentes para fines especiales de cada uno de los
socios (Sociedades de Responsabilidad Limitada, Sociedades de Hecho y
Empresas Individuales de Responsabilidad Limitada).

. Certificado de antecedentes para fines especiales de cada uno de los
miembros del directorio, tratdndose de sociedades anénimas.

. Declaracién Jurada Notarial de cada uno de los socios o miembros del
directorio, que indique no estar afecto a la prohibiciones del Art. 4 de la Ley
N° 19.925,

- Certificado de Zonificacién, para el giro alcoholes, de acuerdo a la
clasificacion del articulo 3 de la Ley 19,925, cuya fecha no debe tener una
antigliedad menor a sesenta dias.

. Recepcion Final de la propiedad para el giro alcoholes.

- Inscripcion en el Servicio Agricola Ganadero.

- Carta pronunciamiento de la Junta de Vecinos correspondiente al domicilio
comercial que esta solicitando patente.

- Certificado de! SESMA para los siguientes giros de alcoholes.

- Restaurante, bar, cabaret, hoteles, salén de té, discotecas, circulos o clubes
sociales.

- Tratandose de solicitudes de patentes de la categoria: H} Minimercados de
Bebidas Alcohdlicas y P) Supermercado de bebidas alcohdlicas, los
contribuyentes deberan presentar una Declaracién Jurada Notarial, que
certifique el espacio destinado al area de bebidas alcohdlicas, no excede al
10% de los cuadrados destinados a la venta de comestibles y abarrotes.

PATENTE MICROEMPRESA FAMILIAR:

- Declaracién Jurada gue indique:
a) Ser legitimo ocupante de la vivienda.




b)  Que la actividad, no sea contaminante, molesta o peligrosa, _}o que
sera certificado por informe de Inspeccion o por la Subdireccién del
Medio Ambiente, cuando se requiera.
c) Que la valorizacion de sus activos no exceda las mil unidades de
fomento. _
d) Que la actividad comercial se desarrollo en su casa habitacion. N
e)  Que no cuente con més de cinco trabajadores extraios a la familia.
- Certificado de la administracién del condominio, si comesponde.
- Certificado de autorizacion del SESMA, si corresponde.
- Llenar el formulario de Solicitud de Patentes como Microempresa Familiar.
- No se otorgara patente de Microempresa Familiar a Persona Juridica.

EXENCIONES:

Las Fundaciones, Corporaciones, Instituciones o cualquier organizacién sin fines

de lucro, deben ser registradas en el Municipio, en cuyo caso deben presentar los

siguientes antecedentes:

- Copia de los Estatutos Sociales.

- Decreto del Ministerio de Justicia y su publicacién en el diario oficial.

- Titulo de la propiedad donde residira, o contrato de arriendo o carta de
autorizacién de uso del inmueble.

- Iniciacién de actividades o apertura de sucursal o cambic de domicilio, si
corresponde.

- Certificado de Zonificacion para el girc especifico, cuya fecha no debe tener
una antigiiedad superior a sesenta dias.

- Recepcién Final de la propiedad para el giro especifico.

- Tratandose de organizaciones que funcionen en propiedades con destino
habitacional, deben presentar declaracién jurada notarial, para Domicilio
Postal Tributario.

TITULO Il
DEL PROCESO DE OTORGAMIENTO DE LA PATENTE

INICIACION (Art. 28 al 33 Ley 19.880).

Recepcién de Antecedentes:

El funcionario receptor, debera revisar la totalidad de los antecedentes requisitos
para obtener la patente ()Patente de cualquier tipo). Contra una Hoja de Control,
marcara la documentacién presentada por el contribuyente, la firmara explicitando
la fecha y hora de recepcion, este documento queda en carpeta, pasara la
carpeta para verificar que todos los antecedentes necesarios para el calculo estan
correctos, en los casos que se trate de contribuyentes que estén desarrollando
aclividades econdmicas en Colina, con anterioridad al afio en curo. Si faltare
alguno de ellos, lo anotara en el Formulario Solicitud de patente, como documento
pendiente, y lo devuelve juntc con la carpeta al funcionario receptor. En el
momento de recibir la informacion y presentados todos los antecedentes
requeridos (carpeta completa), el funcionario receptor entregara al contribuyente
un comprobante de recepcion de antecedentes, el que indicara el nombre del
funcionario y fecha y hora de la recepcién, con indicacion que en el plazo de cinco
a diez dias habiles debe venir a pagar y cbtener su patente.




Si los antecedentes presentados por el contribuyente son incompletos, debera
recibir la carpeta y le entregara en el acto un acta de recepcion, que otorga un
plazo de cinco dias habiles para completar la informacion requerida, con
indicacién que vencido el plazo se entendera que desistié de la Solicitud de
Patente, cumpliendo asi la formalidad indicada en el Art. 31, de la Ley 19.880. En
este mismo documento, se le nofificard al interesado que se declarara el
abandono de! procedimiento, si dentro de treinta dias no realiza tramite alguno
para regularizar la obtencidn de su patente. Esta acta se confeccionard en
duplicado, procediendo a dejar en la carpeta una de las copias firmadas tanto por
el contribuyente como por el funcionario.

Junto con entregar el acta al contribuyente, el funcionario receptor confeccionara
la solicitud de fiscalizacién la cual adjuntara a la carpeta y 1a enviara a! Kardex de
Carpetas con antecedentes incompletos, del cual sera responsable el funcionario
receptlor.

Vencido el plazo de los cinco dfas, el funcionario receptor, debers entregar la
solicitud de Fiscalizacién al Jefe de Rentas y Patentes Municipales, quién le dara
curso, enviando dicha solicitud a la seccion de Inspeccion. El Jefe de Rentas y
Patentes Municipales dejara nota expresa en la Planilla de Control de este hecho.
Inspeccion procederd a efectuar los denuncios al Juzgado de Policia Local y a
tramitar Decreto de Clausura, si se cumplen las condiciones.

INSTRUCCION DEL TRAMITE PARA EL. OTORGAMIENTO:

El funcionario receptor debera registrar en la Planilla de Control de Ingresos de
Solicitudes de Patentes, los datos de la empresa o contribuyentes, con expresién
de fecha y hora de recepcion, respetando el orden de ingreso. (Art. 18 Ley
19.880).

Posteriormente deriva la carpeta para el calculo de la contribucién de Patente,
debiendo registrar la fecha y hora de entrega en Ia Planilla de Control.

En la Oficina de Rentas y Patentes Municipales, se determinaran los valores a
cobrar por concepto de patente comercial. Para estos efectos, el funcionario
contard con una planilla de célculo, en la cual indicar4 claramente todos los datos
necesario para confeccionar él o los gires que comrespondan,

En Ja planilla de calculo, se debera indicar claramente el capital declarado y
determinado, para que éste sea ingresado al momento de enrolar [a patente.
Impresa la planilla de célculo, la firmara y, ademas, consignara en la planilla de
control, fecha y hora que la carpeta sigue el proceso.

El Jefe de Rentas y Patentes Municipales o quién lo subrogue, recibira la carpeta y
debera defar registro en la Pianilla de Control, de la fecha y hora de recepcion.
Sera obligacion del Jefe de Rentas y Patentes Municipales:

- Otorgar la patente soficitada.

- Determinar el rol a asignar y giro.

- Indicar expresamente cualquier observacion que tuviere.

- Determinar si procede el cobro del derecho de aseo.



Entrega la carpeta a los funcionarios enroladores, quienes deberan ingresar la
informacién en todos los campos del sistema de patentes, por rol. Sera obligacion
cefiirse a la pauta de nombres y direcciones, confeccionadas por la Oficina de
Rentas y Patentes Municipales, al momento de enrolar.

Posteriormente se procedera a entregar la carpeta al funcionario encargado de la
mantencién del rol, quien debera indicar en la planilia de control, 1a fecha y hora de
la recepcion y verificar todo el proceso de enrolamiento, que consiste en:

- Verificar que los nombres y direcciones se hayan ingresado correctamente
tanto en el archive de contribuyentes como en el sistema de patentes.

- Verificar que el capital ingresado sea exactamente el determinado por
auditoria. Debe verificar monto y porcentaje.

- Verificar que la subactividad esté ingresada correctamente.

- Verificar que el giro se haya ingresado correctamente y el cddigo Sll.

- Verificar que esté ingresada correctamente la publicidad en el parametro del
rol, en el caso que existe publicidad. Esto se aplica en todos los casos en
que llegue una autorizacién de publicidad de la Direccitn de Obras
Municipales.

- Verificar que esté ingresado correctamente el derecho de aseo.

. Verificar que los teléfonos y nombres del contador, u otros teléfonos
declarados estén ingresados.

- Verificar en el sistema computacicnal e identificar que ofras patentes
existen en la misma direccién.

- En caso que la empresa que solicita patente indique que funcionara sola y
existan ofros roles vigentes para la misma direccion, solicitara las
fiscalizaciones correspondientes.

- Verificar si hay empresas que se indiquen en la constitucién de aquella que
solicita patente y que declaren direccion en esta comuna, si cuentan o no
con patente comercial. En este caso, deberé contactarse teléfonicamente
con la persona que realizé el tramite y hara la consulta respectiva,

- Solicitara la fiscalizacion de aquellas que evidentemente funcionan en la
comuna de Colina.

- Corregir los posibles errores y diariamente remitir la carpeta a la funcionaria
encargada de digitacion para confeccionar la resolucion respectiva.

Una vez enrolada y revisada la carpeta se procedera a confeccionar la resolucién
de otorgamiento respectiva y el certificado que debe firmar el Secretario Municipal,
quien en este documento acredita que se¢ ha dado cumplimientc al plazo
establecido en el Art. 34 bis del D.L. 3.083 de 1973, incorporado a la Ley sobre
Rentas Municipales por el D.F.L N° 3-19.880, para el otorgamiento de la patente.

Recibida la resolucion firmada por la Secretaria Municipal, ésta debera ser firnada
por la Jefa de Rentas y Patentes Municipales, dejando registro en la planilla de
control de solicitudes de patentes y se remitira a la Direccion de Administracion y
Finanzas para su firma. Firmada la resolucién por la DAF, la carpeta y la
resolucién quedaran en poder del encargado de confeccionar los giros para
devengar el monto de la patente, informar via teléfono al contribuyente para que
cancele la patente y finaimente, una vez terminado el proceso, pasara al
funcionario encargado del archivo, quien procedera a archivarla para su custodia,
en el correlativo de |a categorfa del rol asignado.



PATENTES PROVISORIAS

Se aplica el mismo procedimiento, pero antes de pasar al archivo, se pedira la
solicitud de factibilidad a Ja Direccién de Obras Municipales. Esta factibilidad sera
confeccionada por el funcionario encargado de digitacion.

Recibida la factibilidad, desde ila DOM funcionario encargado de digitacion,
procedera a registrar en la hoja de control, la fecha y hora de recepcion y debera
ingresar esta informacién en las notas del rol.

Si la factibilidad es positiva para el otorgamiento de la patente, funcionario
encargado de digitacion debera requerir la carpeta respectiva al encargado de
archiva y entregar toda la informacion al Jefe de Rentas y Patentes Municipales
para que oforgue la patente definitiva y se emita la respectiva resolucion de
otorgamiento, la que se remitira a las firmas correspondientes, una vez fimada se
remitird por correo al domicilio comercial del contribuyente.

St el informe de factibilidad es negativo, deber4 confeccionar, para la firma del
Jefe de Rentas y Patentes Municipales, carta aviso al contribuyente en dos copias,
una para el contribuyente y la otra para la carpeta, la que enviara por correo
certificado al domicilic comercial del contribuyente.

PATENTES DE ALCOHOLES:

Recibidos los antecedentes, se pedird a la Direccién de Obras el informe de
factibilidad con indicacién precisa de Ia o las categorlas de alcoholes solicitadas.
Si llega este informe de factibilidad positive, fa Directora de Administracién y
Finanzas, procedera a remitilo a la Comision de Alcoholes del H. Concejo
Municipal para la revisién de antecedentes y posteriormente pedir se incorpore en
la tabla del préximo Concejo Municipal, debiendo la Presidenta de la Comisién de
Alcoholes exponerlo en la sesién pertinente.

Aprobada la patente con acuerdo del Concejo Municipal, se procedera a enrolar ¥
a confeccionar el decreto aicaldicio de otorgamiento. Tramitado, procedera a girar
los valores que comrespondan.

FINALIZACION DEL PROCEDIMIENTO

Carpetas completas:

El encargado de archivo, ser el funcionario responsable de entregar la copia de la
resolucion de otorgamiento, por correo certificado, a cada contribuyente que
obtenga su respectiva patente comercial.

Carpetas incompletas:

a)  Vencido el plazo de los siete dias que establece el articulo 43 de la Ley
19.880, se pone término al precedimiento elaborando una declaracion del
tfrémite para la obtencion de Patente Comercial, fa que se dictara al dia
siguiente de vencido el plazo legal por le Jefe de Rentas y Patentes
Municipales. Se remitird por correo certificado, la primera copia a la
direccion comercial del contribuyente.



b) El Jefe de Rentas y Patentes Municipales, le dara curso a la segunda copia
remitiéndola a la Unidad de Inspeccién para su posterior fiscalizacioén, de lo
gue dejara nota expresa en la planilla de control de este hecho.

) La Unidad de Inspeccion procedera a efectuar los denuncios al Juzgado de
Policia Local y a tramitar decrsto de clausura, si se comprueba que [a
empresa desarrolla la actividad econdmica sin autorizacién municipal.

d) La tercera copia servirg de fundamento para el archivo correspondiente.

COMPUTO DE LOS PLAZOS:

Los plazos son de dias habiles (se entienden por inhabiles sabado, domingo y
festivos) y se cuentan desde el dia siguiente a aquel en que se notifique el acto
administrativo.

ANOTESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.

AN

A RODRIGUEZ

- Alcaldia

- Secretaria Municipal

- Asesoria Juridica.

- Direccion de Administracion y Finanzas.
- Rentas y Patentes Municipales.

- Unidad de Inspeccién

- Direccién de Obras Municipales

- Oficina de Partes

- Archivo
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@ COLINA

MEMORANDUM N° R 5 18

DE : DIRECTORA DE ADM. Y FINANZAS
SRTA. DEBORA SEPULVEDA ROJAS
A : SEROR MARIO OLAVARRIA RODRIGUEZ

ALCALDE |. MUNICIPALIDAD DE COLINA

FECHA : Colina, 27 de Junio de 2006.-

A través del presente, envio a usted copia de Proposicién de Manuai de Procedimiento
para otorgamiento de CIPA (Patentes Comerciales, Industiales, Profesionales y

Alcoholes).

Lo anterior, para su conocimiento y resolucion.

Sin ofro particular, saluda atentamente a usted.

DSR/mmc




REQUISITOS POR TIPO DE PATENTE

PATENTE COMERCIAL DEFINITIVA

Antecedentes que debe adjuntar el contribuyente para tramitar su patente comercial:

l.-  Constitucién de Sociedad y sus modificaciones. Tratdndose de Sociedades Anénimas, debe
adjuntar acta donde se establecen los poderes de representacion legal.

2.~ Extracto y publicacién en el Diario Oficial, tanto de la Sociedad como de las modificaciones
posteriores. ’

3.-  Tratindose de personas naturales obviar los puntos 1y 2.
4.-  Presentar contrato de arriendo del inmueble; o carta de autorizacién notarial para ¢l uso del
mismo o. fotocopia del titulo de dominio de la propiedad. Traténdose de subarriendos, ¢l contrato
original debe contemplar Ia facultad expresa para subarrendsr, o una autorizacién de! propietario para
subarrendar.

3~ Adjuntar copia del formulario de iniciacion de actividades (iratandose dé empresas que inician
actividades comerciales); copia del formulario del cambio de domicilio, cuando cotresponda a un
traslado a esta Comuna y copia del formulario de apertura de sucursal presentado ante el S, de
ser éste el caso.

6.-  Si es apertura de sucursal, debe adjuntar Certificado de Distribucién del capital propio emitido
por el Municipio donde se ubica la Casa Matriz.

7.~ Sies un cambio de domicilio de otra comuna a Colina, pagarin la respectiva patente comercial
en ja Municipalidad correspondiente al nuevo domicilio, a contar del semestre siguiente al de
instalacién.  Para tal efecto, deberan comunicar dicha situacion a la Municipalidad de! nuevo
domicilio, dentro de los 30 dias siguientes al de la instalacién :

Exhibiendo la patente pagada en fa municipalidad de origen por el periodo semestral Respectivo y un
certificado emitido por la misma, en donde conste que no mantiene deuda pendiente por este
concepto. En el caso de existir deuda, no se otorgara patente definitiva o provisoria, mientras no se
regularice dicha situacion ante la municipalidad respectiva.

8- Certificado de zonificacion para el giro solicitado, cuya fecha de antigiiedad no debe ser
superior a sesenta dias de expedido por la Dircecién de Obras Municipales.

9.~ Recepeion Final del establecimiento para el giro soficitado,

10.- _Las actividades agricolas o _ganaderas, clasificadas como actividad ptimaria deben adjuntar
Certificado cmitido por el Servicio Agricola y Ganadero o CONAF.

11- Resclucion Sanitaria. Se exige, en conformidad al Decreto Con Fuetza de Ley N° { de

1989, del Ministerio de Salud, publicado el 21 de febrero de 1990. Los establecintientos que requieren
autorizacién sanitaria expresa no pueden obtener patente municipal ni podrdn iniciar su
funcionamiento mientras no acrediten ante el Municipio, la resolucion referida.

-
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Entre otras aclividades que requicren autorizacién sanitaria, se pueden enumerar & modo meramente
ilustrativo: Casas de reposo; Farmacias; Bodegas de medicamentos; Establecimientos de preparacién
y/o venta de produclos alimenticios, etc.

CASOS ESPECIALES

A)  Resolucién del SESMA: Se cxige en el caso de los Jardines Infantiles; Cines; Teatros;
Laboratorios dentales; Laboratorios biolégicos.

B)  Las Clinicas Velerinarias deben presentar Certificado emitido por el Servicio Nacional de
Salud.

C)  Cosmetblogas o Podologos, debe adjuntar fotocopia del carne respectivo y la Resolucidn del
Servicio de Salud.

D)  Corredores de Propiedades, deben adjuntar declaracion jurada que indique que posee capacidad
para negociar; Certificado de antecedentes para fines especiales y Certificado de la Fiscalia Nacional
de Quiebras,

E) Venta de Gas, debe adjuntar Certificado otorgado por la Superintendencia de Electricidad y
Combustibles,

PATENTE PROVISORIA

Se olorgarad patente provisoria cuando el establecimiento no cuente con la recepcién final acorde al
giro solicitado. En este caso, el contribuyente debe presentar los mismos antecedentes que en el caso
de una solicitud de patente definitiva, reemplazando la recepcién final por una Declaracién Jurada
Notarial, para patente provisoria. En todo caso, debe acompafiar, [a \ltima recepcién final de Ia
propiedad, aunque no sea para el giro solicitado.

PATENTE DOMICILIO POSTAL TRIBUTARIO

Se otorgard patente del Tipo Domicilio Postal Tributario cuando se¢ trate de empresas o personas
naturales que funcionan en propiedades con destino habitacional. Deben presentar los mismos
antecedentes que en el caso de una solicitud de patente definitiva, reemplazando la recepcién final y ¢l
certificado de zonificacidn por una Declaracion Jurada Notarial para Domicilio Postal Tributario.

PATENTE PROFESIONAL

Debe acreditar titulo profesional, con fotocopia legalizada, o

Fotocopia simple presentando el titulo original para visacién del funcionario receptor Fotocopia del
carné de identidad por ambos lados

Certificado de Residencia o cualquier otro documento que acredite la direccion.
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Farmulario Declaracién en que indique que su oficina principal la declara en un domicilio de la
Comuna de Colina

Debe indicar expresamente si ejercera en una oficina (para el cobro del derecho de aseo cuando
corresponda) o si es casa habitacién.

PATENTE DE ALCOHOL

Se requieren los mismos antecedentes requisito para una patentc comercial definitiva, més los
siguientes:

- Certificado de Antecedentes para fines especiales de cada uno de los socios (Sociedades de
Responsabilidad Ltda., Sociedades de Hecho y Empresas individuales de Responsabilidad
Ltda.)

- Certificado de Antecedentes para fines especiales de cada uno de los miembros del directorio,
tratandose de sociedades anénimas,

- Declaracién Jurada Notarial de cada uno de los socios ¢ miembros del directorio, que
indigue no estar afecto a las prohibiciones del Art. 4 de la Ley N° 19.925.

- Certificado de Zonificacion, para el giro alcoholes, de acuerdo a la clasificacién del articulo 3
de la Ley 19.925, cuya fecha no debe tener una antigliedad menor a sesenta dias.

- Recepcion final de la propiedad para el gito alcoholes.
- Inscripeion en el Servicio Agricola y Ganadero.
- Carta Pronunciamiento de la Junta de Vecinos correspondiente al domicilio comercial que esté

solicitando patente.
- Cerificado del SESMA para los siguientes giros de alcoholes:
Restaurante, bar, cabaret, hoteles, salén de 1¢, discotecas, circulos o clubes sociales.

- Tratindose de solicitudes de patentes de la categorfa H) MINIMERCADO DE BEBIDAS
ALCOHOLICAS y P) SUPERMERCADO DE BEBIDAS ALCOHOLICAS, los
contribuyentes deberan presentar una Declaracién Jurada Notarial, que certifique ¢ el espacio
destinado al rea de bebidas alcohodlicas, no excede al 10% de los os cuadrados destinados a [a
venta de comestibles y abarrotes,

PATENTE MICROEMPRESA FAMILIAR

- Declaracién Jurada que indique:
A) Ser legitimo ocupante de la vivienda,
B) Que la actividad, no sea contaminante, molesta o peligrosa, lo que serd certificado por
Informe de Inspeccidn o por la Subdireccion de Medio Ambiente cuando se requiera. C) Que la
valorizacion de sus activos no exceda Ias mil unidades de fomento.
D) Que la actividad comercial se desarrolie en su casa habitacion
E) Que no cuente con més de cinco trabajadores extrafios a la familia.

- Certificado de 1a administracion dej Condominio, si corresponde.

- Certificado de autorizacién del SESMA, si corresponde.

- Llenar el formulario de Solicitud de Patentes comg Microempresa Familiar.

- No se otorgara patente de Microempresa Familiar a Persona J uridica,



EXENCIONES

Las Fundaciones, Corporaciones, Instituciones o cualquier organizacion sin fines de lucro, deben ser
registradas en el Municipio, en cuyo caso deben presentar los siguientes antecedentes:
- Copia de los Estatutos Sociales

- Decreto del Ministerio de Justicia y su publicacién el diario oficial.
. Titulo de ta propiedad donde residira, o contrate de arriendo o carta de autorizacidn de uso del
inmueble.

- Inictacion de actividades o apertura de sucursal o cambio de domicilio, si corresponde.

- Certificado de Zonificacion para ¢l giro especifico, cuya fecha no debe tener una antigitedad
superior a sesenta dias.’

- Recepcion final de la propiedad para el giro especifico.

- Tratdndose de organizaciones que funcionen en propiedades con destino habitacional, deben
presentar declaracidn jurada notatial, para Domicilio Postal Tributario.

TITULO U]
DEL PROCESO DE OTORGAMIENTO DE LA PATENTE

INICIACION (Art. 28 al33 Ley 19.880)

RECEPCION DE ANTECEDENTES

El funcionario receptor, debera revisar la totalidad de los antecedentes requisitos para oblener la
patente (Patente de cualquier tipo). Contra una Hoja de Control, marcara fa documentacién presentada
por ¢l contribuyente, la {irmaré explicitando la fecha y hora de la recepcidn, este documento queda en
la carpeta; pasard la carpeta para verificar que todos fos antecedentes necesarios para el calculo estan
correctos, en los casos que se trate de contribuyentes que estén desarrollando actividades econdémicas
enColina, con anterioridad al efio en curse. Si faltare alguno de ellos, lo anotard en el Formulario
Solicitud de Patente, como documento pendiente, y lo devuelve junto con Ia carpeta al funcionatio
receptor. En el momento de recibir Ia informacién y presentados todos Jos antecedentes requeridos
(Carpeta completa), el funcionario receptor entregard al contribuyente un comprobante de recepcion de
antecedentes, el que indicara el nombre del funcionario y la fecha y hora de la recepcién, con
indicacién que en el plazo de cinco a diez dias hébiles debe venir a pagar y obtener su patente.

Si los antecedentes presentados por ¢l contribuyente son incompletos, deberd recibir la carpeta y le
entregard en el acto un acta de recepcion, que otorga un plazo de cinco dias hdbiles para completar la
informacion requerida, con indicacién que vencido el plazo se entendcra que desistié de la Solicitud de
Patente, curnpliendo asi la formalidad indicada en el Arl. 31, de [a Ley 19.880. En este mismo
documento, se le notificard al interesado que se declarara e! abandono del procedimiento, si dentro de
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treinta dias, no realiza trdmite alguno para regularizar la obtencién de su patente. Esta acta se
confeccionar en duplicado, procediendo a dejar en la carpeta una de las copias firmadas tanto por el
contribuyente como por el funcionario.

Junto con entregar el acta a} contribuyente, el funcionario receptor confeccionar4 la solicitud de fiscalizacién la
cual adjuntard a la carpeta y la enviard al Kardex de Carpetas con antecedentes incompletos, del cual serd
responsable el funcionario receptor.

Vencido el plazo de los cinco dias, ¢l funcionario receptor, debera entregar la solicitud de
Fiscalizacién ai Jefe de Patentes Comerciales, quién le dard curso, enviando dicha solicitud a la
seccion de Inspeccion, El Jefe de Patentes dejara nota expresa en la Planilla de Control de este hecho.

. Inspeccién procederd a efectuar los denuncios al Juzgado de Policia Local y a tramitar Decreto de

Clausura, si se cumplen Jas condiciones.

INSTRUCCION DEL TRAMITE PARA EL OTORGAMIENTO

El funcionario receptor debera repistrar en la Planilla de Control de Ingresos de Solicitudes de
Patentes, los datos de la empresa o contribuyente, con expresidn de fecha y hora de recepcién,
respetando el orden de ingreso. (Art. 13 Ley 19.880).

Posteriormente deriva la carpeta para el cilculo de la contribucién de Patente, debiendo registrar la
fecha y hora de entrega en la Planilla de Control.

En el Departamento de Patentes, se determinarn los valores a cobrar por concepté de patente
comercial. Para estos efectos, el funcionario contard con una. Planilla de calculo, en la cual indicara
claramente todos los datos necesarios para confeccionar €] o los giros que correspondan.

En la planilla de calculo, se deberd indicar claramente el capital declarade y determinado, para que
éste sea ingresado al momento de enrolar la patente, Impresa [a planitla de célculo, la firmara Y,
ademés, consignaré en la planilla de Control, fecha y hora que la carpeta sigue el proceso.

El Jefe de Patentes o quién lo subrogue, recibir la carpeta y debera dejar registro en la Planilla de
Control, de la fecha y hora de a rccepcién. Serd obligacion del Jefe de patentes:

- Otorgar la patente solicitada

- Determinar ¢l rol a asignar y giro

- Indicar expresamente cualquier observacidn que tuviete.

- Determinar si procede el cobro del derecho de aseo,

Entrega la carpeta a los funcionarios enroladores, quienes deberdn ingresar [a informacién en todos los
campos del sistemna de patentes, por rol. Seré obligacidn cefiirse = fa pauta de nombres y direcciones,
confeccionada por el Departamento de Patentes, al momento de enrolar.

Posteriormente se procederd a entregar la carpeta al funcionario encargado de Iz Mantencién del Rol,
quien deberd indicar en la planilla de control , la fecha y hora de 1la
recepcidn y verificar todo el proceso de emolamiel lto, que consiste en;

o — - pp————
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- Verificar que los nombres y direcciones se hayan ingresado correctamente tanto en el Archivo de
contribuyentes como en el Sistema de Patentes.

- Verificar que ef capital ingresado sea exactamente ¢! determinado por Auditoria. Debe verificar
monto y porcentaje.

- Verificar que la subactividad esté ingresada correctamente.

- Verificar que el giro se haya ingresado correctamente y ¢l codigo S.1.1.

- Verificar que esté ingresada correctamente la publicidad en el Parimetro del Rol, en el caso que
existe publicidad. Esto se aplica en todos los casos en que llegue una autorizacion de publicidad de 1a
Direccidn de Obras Municipales. '

-- Verificar que esté ingresado correclamente el derecho de Aseo.

- Verificar que los teléfonos y nombres del contador, u otros teléfonos declarados estén ingresados.

- Verificar en el sistema computacional ¢ identificar que otras patentes existen en la misma direccién.
En caso que la empresa que solicita patente indique que funcionard sola y existan otros roles vigente
para la misma direccidn, solicitara las fiscalizaciones correspondientes. .

- Verificar si hay empresas que se indiquen en la constitucion de aquella que solicita patente y que
declaren direccion en esla comuna, si cuentan o no con patenie comercial. En este caso, deberd
contactarse telefonicamente con la persona que realizé el trdmite y hard la consulta respectiva.
Solicitaré la fiscalizacion de aquellas que evidentemente funcionan en la Comuna de Colina.

Corregir los posibles errores y diariamente remitir [a carpeta a la funcionaria encargada de digitacion
para confeccionar la Resolucién respectiva,

Una vez enroladz y revisada la carpeta se procederd a confeccionar Ja Resolucién de otorgamiento
respectiva y el Certificado que debe firmar ¢l Secretario Municipal, quien en este documento acredita
que se ha dado cumplimiento al plazo establecido en el Art. 34 bis det D.L. 3.063 de

1979, incorporado a la Ley Sobre Rentas Municipales por el D.F.L. N° 3-19.880, para el otorgamiento
de la patente.

Recibida la Resolucion firmada por la Secretarfa Municipal, ésta deberd ser fumada por la Jefa de
Patentes Comercias, dejando registro en la Planilla de Control de Solicitudes de Patentes y se remitira
a la Direccién de Administracion y Finanzas para su firma. Firmada la Resolucion por fa DAF, la
carpeta y la resolucion quedardn en poder del encargado de confeccionar los giros para devengar el
monto de Ia patente, informar via teléfono 2l contribuyente para gue cancele Ia patente y finalmente,
una vez ferminado el proceso, pasard al funcionario encargado del archivo, quien proceders a
archivarla para su custodia, en el correlativo de la categoria del ral asignado...

PATENTES PROVISORIAS

Sc aplica el mismo procedimiento, pero antes de pasar al Archivo, se pedird Ia Solicitud de
Factibilidad a la Direccion de Obras Municipales. Esta factibilidad serA confeccionada por el
funcionario encargado de digitacion.

Recibida la factibilidad, desde la DOM funcionario encargado de digitacién, proceders a registrar en la
hoja de control, la fecha y hora de recepcion y debera ingresar esta informacidn en las notas del rol.
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Si fa factibilidad es positiva para el otorgamiento de la patente, funcionario encargado de digitacion
debera requerir In carpeta respectiva al encargado de archivo y entregar toda la informacién al Jefe de
Patentes para que otorgue la patente definitiva y se emita la respectiva resolucion de otorgamiento, la
que se remitirh a las firmas correspondientes; una vez firmada se remitird por correo al domicilio
comercial def contribuyente.

Si el informe de factibilidad es negativo, debera confeccionar, para la firma del Jefe de Patentes, carta aviso al
contribuyente en dos copias, una para el contribuyente y la otra para la Carpeta; la que enviard por correo
cerificado al domicilio comercial del contribuyente,

PATENTES DE ALCOHOLES

Recibidos los antecedentes, .se pedirt a Ja Direccian de Qbras el Informe -de Factibilidad con
indicacion precisa de la o las categorias de Alcoholes solicitadas. Si llega este Informe dé Factibilidad
positivo, el Jefe de Patentes procederd a pedir sc incorpore ¢n [a tabla del proximo Concejo Municipal,
debiendo la Subdireccion de Rentas exponerlo en la sesion pertinente,

Aprobada {a patente con acuerdo del Concejo Municipal, se proceders a cnrolar y a confeccionar

El Decreto Alcaldicio de otorgamiento. Tramitado, procederé a girar los valores que correspondan.

FINALIZACION DEL PROCEDIMIENTO

Carpetas Completas

El encargado de Archivo, serd el funcionario responsable de entregar ia copia de fa Resolucién de
otorgamiento, por correp cerificade, a cada contribuyente que obtenga su respectiva. Patente
comercial.

Carpetas Incompletas

a) Vencido el plazo de los siete dias que establece el artfculo 43 de la ley 19.880, se pone termino

Al procedimiento elaborando una Declaracion de \Abandono del. Tramite para la obtencién de

Patente comercial, la que se dictard al dia siguiente de vencido el plazo legal por el Jefe de Patentes.
Se remitird por Correo certificado, la primera copia a la direccién comercial del Contribuyente.

b) EI Jefe de Patentes Comerciales, le dard curso a Ja segunda copia remitiéndofa a Seccién de
Inspeccién, para su posterior fiscalizacién. Ei Jefe de Patentes dejara nota expresa en la Planilla de
Control de este hecho.

¢) Inspeccion procederi a efectuar los denuncios al Juzgado de Policia Local y a tramitar Decreto de
Clausura, si se comprueba que la empresa desarrolla fa actividad econdmica sin awtorizacién
municipal.

d) La tercera copia servira de findamento para el archiva correspondiente

COMPUTO DE LOS PLAZOS
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Los plazos son de dias habiles {se entienden por inhdbiles sdbado, domingo y festivos) y se cuentan
desde el dia siguiente a aquel en que se notifique el acto administrativo.
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