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1)
A- INTRODUCCION:

El Departamento de Rentas y Patentes Comerciales, tiene
dependencia directa de la Direccidn de Administracion y Finanzas de la
Municipalidad de Villarrica. Junto a las Patentes Comerciales, este
Departamento también se encarga de los ingresos por derechos de Aseo,
Publicidad, Bien Nacional de uso PUblico, Comercio en la Via Publica y otros.

La Obtencién de una patente municipal que ampara el
ejercicio de la Actividad Econdmica de un contribuyente, y que se clasifican
en patentes comerciales, industriales, profesionales y de alcoholes, estdn
regidas por la Ley N° 3.063, de 1979, sobre Rentas Municipales; por la Ley N°
19.925 de 2004, sobre Expendio y Consumo de Bebidas Alcohdlicas y por el
Decreto Supremo N° 484, de 1980, que Establece el Procedimiento para Ia
Aplicacion de los Articulos 23° y siguientes de la Ley N° 3.063.

En los que nos convoca, y de acuerdo a lo establecido en el
Articulo 23 de la Ley N° 3.063 sobre Rentas Municipales, "“El Ejercicio de toda
profesion, oficio, industria, comercio, arte o cualquier ofra actividad lucrativa
secundaria o terciaria, sea cual fuere su naturaleza o denominacioén estd sujeta
a una contribucién de patente municipal, con arreglo a las disposiciones de la
presente Ley"; " Asimismo, quedaran gravadas con esta contribucion municipal,
las actividades primarias o extractivas en los casos de explotaciones en que
medie algun proceso de elaboracion”.

La patente, grava la actividad que ejerce el contribuyente
en su local, oficina o establecimiento, el costo actual de ésta, por 12 meses,
es de un monto o tasa equivalente al dos y medio por mil del capital propio
de cada contribuyente de nuestra Comuna, cuyo valor se divide en dos
semestres. Asimismo, si el contribuyente lo prefiere puede pagar el aho
completo en el mes de Julio. Esto, debido a que para las patentes comerciales,
el afo tfributario comienza en Julio de cada ano vy finaliza en el mes de Junio
del ano siguiente. A excepcién de las patentes de alcoholes, a la cudl se le
aplica cada seis meses un impuesto al alcohol fijado en UTM, por tanto su pago
y renovacion es semestral.
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1)
B.- OBJETIVOS Y ALCANCE DEL MANUAL

Este manual tiene como objetivo definir y especificar los
lineamientos que deben conocer y seguir los funcionarios que trabajan en la
unidad de Rentas y Patentes y ser el texto conductor de la atencién al publico
en general y especialmente al usuario que necesite obtener patente
comercial, industrial, profesional o de alcoholes, dentro de la Comuna de
Villarrica conforme a la normativa vigente, para desarrollar el frabajo como
funcionario municipal, con responsabilidad, eficiencia y eficacia.

Asimismo, este Manual, de una u ofra forma, es importante
que esté al alcance de todas aquellas personas que participan del
procedimiento para el otorgamiento de una patente municipal; tales como,
Direccién de Obras Municipales (DOM), Secretaria Municipal, Asesoria Juridica,
Oficina de Partes, Concejo Municipal, Tesoreria Municipal, Alcaldia, vy
principalmente Ia Direccidn de Administracién y Finanzas, incluidas todas sus
dependencias; lo cual permite entregar informacién efectiva y expedita a un
contribuyente o publico en general.

1)
C.- NORMATIVA VIGENTE

Ley N° 18.695, Orgdanica Constitucional de Municipalidades

- Ley N° 3.063, sobre Rentas Municipales y sus modificaciones

- Ley N° 19.749. de Microempresa Familiar

- Ley N°19.925, Sobre Expendio y Consumo de Bebidas Alcohdlicas

- D.S. N° 484, para la Aplicacion de los Art. 23 y siguientes de la Ley 3.063.
- Ley N° 458, General de Urbanismo y Construcciones

- Ley N°® 20.033 Rentas Il Modifica y Complementa Ley 3.063

- Ley N° 20.280, Modificay Complementa la Ley 3.063.

- Ordenanza N° 23 para otorgamiento de Patentes Provisorias.
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1) D.- LEXICO

PATENTE

CIPA

USUARIO

CONTRIBUYENTE

Tributo que grava la actividad econdémica ejercida por el
Contribuyente.
Comercial, Industrial, Profesional, Alcoholes.

Persona natural o Juridica que requiere informacién o
Documentacidn sobre una patente municipal o actividad
Econdmica

Persona natural o Juridica que efectua una actividad
Econdmica y registra patente municipal en la Comuna

JEFE, ADMINISTRATIVO, TECNICO Funcionario Municipal
INSPECTOR MUNICIPAL Funcionario Municipal
DOM Direccion de Obras Municipales.

SECRETARIO MUNICIPAL Funcionario Municipal que desempefia la funcién de

ZONIFICACION

UTM
UTA

DS

DL

Sl

SMA
SEC
SAG
CONAF
SEREMI

Ministro de Fe en actos municipales del Alcalde y del
Concejo Municipal

instrumento de cerfificacion que emite la DOM, para
Conocer la factibilidad del Uso de Suelo

Unidad tributaria Mensual

Unidad Tributaria Anuadl

Decreto Supremo

Decreto Ley

Servicio de Impuestos Internos
Superintendencia de medio Ambiente
Superintendencia de Electricidad y Combustible
Servicio Agricola y Ganadero

Corporacién Nacional Forestal

Secretaria Regional Ministerial

|
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2.- IDENTIFICACION DE LOS PROCESOS

De acuverdo a la Ley N° 3.063, los ingresos por concepto de
patentes municipales son Impuestos que generan recursos pecuniarios.

2.- a). ESTRUCTURA DEL IMPUESTO:

- Materia imponible, {por qué se paga?
Por el ejercicio de toda profesidn, oficio, industria arte o cualquier ofra actividad
lucrativa secundaria o terciaria, sea cual fuera su naturaleza o denominacién.

- Base Imponible y Tasa ¢sobre qué se paga y cudnto?
Se paga sobre el capital propio que cada contribuyente declara ante el
Servicio de Impuestos Internos, un monto equivalente entre el dos y medio por
mil al cinco por mil sobre esa cantidad, con un valor minimo de una unidad
tributaria mensual, y con un mdéximo de ocho mil unidades tributarias mensuales

- Forma de pago ;como se paga?
Se paga al contado o en dos cuotas, dentro de los meses de Julio y Enero de
cada ano.

- Obligaciones Accesorias ;qué otros requisitos exige?
La existencia de una patente y la declaracién del capital propio del
contribuyente,

- Responsabilidad Tributaria ;Quién debe pagar?
El comprador, usufructuario, sucesor u ocupante a cualquier titulo de un
negocio

- Exenciones (En qué caso no se paga patente?
La Personas juridicas sin fines de lucro que realicen acciones de beneficencia,
de culto religioso, culturales, de ayuda mutua a sus asociados, artisticas o
deportivas no profesionales y de promocién de intereses comunitarios.
Actividad de transporte de pasajeros y carga por carretera cuya renta liquida
imponible no supere las 10 UTA.
Actividades Primarias, sin proceso de elaboracién

- Afectacion del Impuesto ;Qué destino tienen los recursos?
No existe afectacién del ingreso, estos son recursos de libre disposicidn para el
municipio.

2.- b). TIPOS DE ACTIVIDADES ECONOMICAS

- Actividades Primarias:
Provienen de la extraccién de productos naturales, tales como la agricultura,
pesca, caza, mineria, dridos, etc. estas actividades solo estdn afectas a
patentes cuando en ellas media un proceso de elaboracion.

- Actividades Secundarias:
Consiste en la transformacion de la materia prima en articulo, elementos o
productos manufacturados o semi-manufacturados y en general en las que
exista un proceso de elaboracion para ser comercializadas, tales como
Industrias, fabricas, etc.,

7z P T e villarrica.org
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- Actividades Terciarias:
Consiste en el comercio de prestacién servicios financieros, consultorias,
docencias, salud etc.

2.- c). CLASIFICACION DE LAS PATENTES (CIPA)

- Comerciales
- Industriales

- Profesionales
- Alcoholes

2.- d). CARACTERISTICA DE LA PATENTE SEGUN SU VIGENCIA

- Patente Definitiva:
Son aquellas patentes que se otorgan cuando el contribuyente ha cumplido
con todos los requisitos legales establecidos para una determinada actividad
econdmica. (Inciso 1° del Art.13 DS 484/1980).

- Patente provisoria:

Es agquella patente que otorga el municipio a contribuyentes que no cumplen
con todas las exigencias, pero que si se ajustan alas normativas de zonificacion,
sanitarias y ofras leyes exigidas previas al otorgar y esenciales al giro
solicitado, sin perjuicio de lo indicado en la Ordenanza Local de Patentes
Provisoras de la Comuna de Villarrica. Estas patentes se pueden otorgar por el
plazo de un afo como maximo (Art. 26 DL 3.063/79 -inciso 2° del Art. 13 DS
484/80).

- Patente Temporal:
Esta patente se puede otorgar hasta por un plazo de cuatro meses en el ano
en aquellas Comunas clasificadas como Balnearios o Lugares de Turismo.
(Articulo 28° DL 3.063/79).

- Patente de Microempresa Familiar:

La Ley N° 19.749 o Microempresa Familiar, es una norma que vino a simplificar
la creacion o desarrollo de una actividad comercial, de una o mds personas
naturales que residen en una casa Habitacién familiar, pudiendo otorgarse una
patente definitiva de este tipo para que el contribuyente pueda desarrollar
labores profesionales, oficios, industria, artesania, o cualquier otra actividad ya
sea de prestacion de servicios o de produccidn de bienes, incluido el giro de
alcoholes, Se excluye todas aquellas actividades peligrosas, contaminantes o
molestas.

2.- e). PATENTES POR ESTABLECIMIENTO COMERCIAL

Debe existir solo una patente por establecimiento o  contribuyente,
independiente del nUmero de giros que este contenga, de acuerdo al
clasificador de actividades econdmicas del Sll. A excepcién de las patentes
de alcoholes.

La Municipalidad estard obligada a otorgar la patente respectiva, sin perjuicio
de las limitaciones relativas a la zonificacion comercial o industrial que
contemplen las respectivas Ordenanzas Municipales de la Comuna de
Villarrica, y a las autorizaciones que previamente deben otorgar, en ciertos
casos, las autoridades sanitarias u ofras que contemplen las leyes. (Articulo 26°
Ley N° 3.063).

/—-\. ) h villarnica.org
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2.-f). VALOR DE LA PATENTE

El valor de una patente por los doce meses, en la Comuna de Villarrica, serd de un
monto equivalente a una tasa de 2,5 por mil que se aplicara al Capital propio
presentado.

El valor de las patentes de alcoholes es el establecido en el Articulo 3° de la Ley N°
19.925, sobre Expendio de Bebidas Alcohdlicas, este valor se aplicara en UTM cada
seis meses de acuerdo al valor de la UTM del mes en que se paga la patente; sin
perjuicio del cobro efectuado de acuerdo al Articulo 24, inciso 2°de la Ley N° 3.063.

El valor Minimo anual de una Unidad Tributaria mensual, del mes de Mayo de cada
ano.
El valor méximo anual es de ocho mil Unidades Tributarias Mensuales.

La tasa se puede modificar por Resolucion Municipal, publicada en el Diario Oficial
con anficipacion de a lo menos seis meses del inicio del afio calendario en que entre
en vigencia la nueva tasa.

2.- g).- ACTOS ADMINISTRATIVOS DE LAS PATENTES

- Oforgar:
Acto por el cual el Municipio de Vilarrica otorga a un contribuyente una

autorizacién para ejercer una determinada  Actividad Econdémica, en un lugar
determinado.

- Trasladar:
Acto por el cual el Municipio de Villarrica autoriza al contribuyente con patente
vigente para trasladar su Actividad Econdmica a una nueva Direccidon
Comercial, previo cumplimiento de requisitos.

- Transferir:
Acto por el cual el Municipio de Villarrica, autoriza y registra en el Sistema
Computacional el cambio de Rut, Nombre o Razdn Social de la patente
otorgada, previa acreditacidn notarial de ambas partes y que da origen a una
nueva anotacién en el Rol de patentes.

- Eliminar:
Acto por el cual el Municipio de Villarrica a peticién del interesado o por informe
de Inspeccidon Municipal, procede a eliminar del Rol de Patentes a un
Contribuyente que ya no ejerce una actividad econémica en un lugar
determinado y cuando la patente se encuentra al dia en sus pagos.

|
!
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3.- DESCRIPCION DE LOS PROCESOS

3.- a- 1).- Inicio del Tramite.

SOLICITUD DE PATENTES COMERCIALES Y DE ALCOHOLES. Documentos
requeridos

El oforgamiento de una patente Comercial, debe contener adjunto la siguiente
documentacioén:

Persona Natural:

Certificado de Zonificacién y Recepcién Definitiva del local o propiedad
Iniciacién de Actividades ( con el detalle de los giros autorizados)
Declaracién de capital propio inicial.

Resolucion Sanitaria o Enrolamiento sanitario (segin correspondal),
acreditando las condiciones sanitarias del local

Autorizacion de funcionamiento emitido por SEREMI de Salud para giros
de prestaciones de servicios tales como Odontologia, Farmacias, Salas
Cunas, Jardines Infantiles y otros.

Inscripcion y registro en el SAG para giros de Compra y Venta de
Mascotas, veterinarias y Otros.

Inscripcion en Direccidn General de Movilizacién, Armas y Municiones (si
correspondiere).

Inscripcion en el registro de OS-10 de Carabineros (si correspondiere),
tales como el giro de Seguridad privada y Otros.

Persona Juridica: deben presentar Ademas:

Fotocopia de Escritura o Constitucion de la Sociedad, acompanar copia
autorizada y vigente de la Inscripcidn de ésta en el registro de comercio.
En caso de patente de alcohol;

Certificado de antecedentes, y cuando se trata de Sociedades, de
cada uno de los socios.

Declaracién jurada notarial, de no estar afecto al Articulo 4° de la Ley
19.925, sobre Expendio de Bebidas Alcohdlicas. En caso de sociedades,
de cada uno de los socios.

Sucursales: deben presentar ademdas de todo lo anterior:

Certificado de Distribucidn de Capital, Emitido por la Casa Matriz
(Municipalidad)

Patentes nuevas presentar certificado de creacién de sucursal en casa
matriz (municipalidad).

Certificado de No Deuda de Patentes (Cuando cambia de direccion la
Casa Matriz en el Sll)

Responsabilidad del trdmite para otorgamiento de una patentes
USUARIO : Solicitar formulario para una patente comercial.

Completar los datos requeridos en el formulario:
Nombre completo del solicitante.
Cedula de identidad o rol Unico tributario.
Giro o actividad comercial a desarroliar.
Direccion completa del local comercial.
Nombre del propietario del inmueble, en caso de
arriendo, contrato de éste.
e Nombre y Rut del representante legal cuando se frate de
persona juridica
e Capital inicial.

O@O®W® | Lmmmaricac
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* NUmero del Rol de avalUo de la propiedad.

« Numero de celular, o correo electrénico.

* Enfregar todos los antecedentes solicitados, al
funcionario de atencién de puUblico.

Administrativo
(Atencién de PUblico) : Recepcién del formulario de solicitud de Patente.

El personal administrativo que trabaja en el médulo de
atencidn de publico al recibir el formulario de solicitud de patente, debe
revisar el documento y asegurarse que éste se encuentre legible, completo, sin
borrones y firmado por el contribuyente.

El funcionario que atiende publico deberd;

- Readlizar una atencidn personalizada, aofable y respetuosa, tratar al
Usuario de Ud., en todo momento y tomar un tiempo de atencién no
mayor a 15 minutos.

- Orientar e Indicar al usuario de toda la documentacién que requerird de
acuerdo al giro comercial solicitado.

- Comunicar al usuario que el trdmite interno con entrega de certificado
de zonificacién tendrd una demora de siete a diez dias hdbiles, y que
este frdmite no tiene costo alguno para un contribuyente de patente
comercial

- Consultar al usuario si requiere copia de su solicitud.

- Revisar en el Sistema de Patentes Comerciales el RUT y direccién del
solicitante, para verificar que no exista deuda pendiente y, que en el
local solicitado no exista otro contribuyente con patente vigente.

Una vez realizado el primer trdmite vy llenado el formulario de solicitud
de parte del usuario, el personal administrativo deberd ingresar los datos al
Sistema de Ventanilla Unica, para solicitar el Certificado de zonificacién y
Recepcion Definitiva; el cual, debe ser emitido por la DOM

Al tratarse de patentes de Sociedades de Inversiones o Inmobiliarias,
estas no requieren del certificado de recepcidn definitiva niresolucién sanitaria
del local, dado que éstas solo necesitan indicar una direccidon postal.
Solamente se requerird de la DOM el Certificado de Zona, para su ubicacién.

El Funcionario de atencidén de publico, debe avisar al Usuario cuando
esté emitido el Certificado de Zonificaciéon y Recepcidon Definitiva del Local de
parte de la DOM, para que el usuario pueda seguir adelante con el frdmite en
el Servicio de Impuestos Internos, Accidn Sanitaria y otros (si procediere)

El funcionario de atencidn de publico debe anotar en un libro de registro
el documento de solicitud y cerfificados de la DOM que sean entregados al
confribuyente con fecha y hora de entrega, registrando nombre y firma de
quien refira los documentos; los cuales debe traer después junto a los demas
antecedentes solicitados.

El funcionario de atencién de publico, una vez recepcionados todos los
anfecedentes, digitara por cada patente solicitada el Certificado que debe ser
firmado por el Secretario Municipal, el cual acredita que se encuentra toda la
documentacion requerida para el otorgamiento de la patente, confeccionard
el Memordndum dirigido al sefior Alcalde que presenta la documentacién
completa y que serd firmada por la Jefe del Departamento de Rentas vy
Patentes.

O@@® | simunnitaricas
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Jefe del Departamento Rentas y Patentes
- Revisar cada una de las solicitudes de patentes con su respectiva
documentacion; dar numero, fecha y firmar el memordndum
correspondiente de cada patente; para enviar al Alcalde y Concejo
Municipal cuando se trata de patentes de alcoholes.

- Redlizar los Decretos correspondientes a cada clasificacion de patentes
los que serdn entregados en la Alcaldia, para la firma del Alcalde.

- Al fratarse de patentes de alcohol, el memorandum debe ir dirigido al
Alcalde como Presidente del Concejo Municipal y se entfregara con tres
dias de anticipacién a la Reunién Ordinaria del Concejo para su
aprobacién; y se esperard el Certificado del Secretario del Concejo para
posteriormente elaborar el Decreto de patente.

3.- a- 2) SINGULARIDAD DE OTORGAR SEGUN CLASIFICACION DE LA PATENTE

Otorgamiento de Patente Comercial Definitiva:
- Esta patente es otorgada cuando el contribuyente ha dado
cumplimiento a todos los requisitos legales.
- El Funcionario de Atencion de Publico debe recibir del contribuyente
toda la documentacion solicitada para otorgar la patente y entregar el
comprobante de ingreso.

En el caso de que el Certificado de Recepcidn Definitiva del local sea
negativo o diga NO cumpliendo, y sila zona lo permite, se procederd a tramitar
una Patente Provisoria. Esta patente se puede otorgar de acuerdo a lo
establecido en el Arficulo 26° de la Ley N° 3.063, Siempre y cuando cuente con
la Resolucion Sanitaria del Local, y el Giro solicitado esté dentro de los que
autoriza la Ordenanza Local de Patentes Provisoria de la Comuna de Villarrica.

Otorgamiento de Patente Industrial:
- Ademdas, de todos los requisitos detallados para otorgar una patente
comercial, ésta debe cumplir con la Cadlificacion de Actividad
Econémica Inofensiva emitida por la SEREMI de Salud.

Otorgamiento de Patente Profesional:
Ademds de todos los requisitos detallados para otorgar patente
comercial, el Contribuyente debe adjuntar

- Fotocopia legalizada del Titulo profesional o Certificado de Titulo.
- Ceriificado de no deuda con el Municipio, (cuando la iniciacién de
actividades es de otra Comuna).

Otorgamiento de Patente de Microempresa Familiar:
Para acogerse a los beneficios contemplados en la Ley N° 19.749;
El usuario debe registrarse en el formulario entregado por el Funcionario de
atencién de PUblico para solicitar la patente, asi como la autorizacién para
funcionar en la casa habitacién familiar, la municipalidad no  considerard las
limitaciones relativas a la zonificacion comercial o industrial que contemplen las
respectivas Ordenanzas Municipales ni las autorizaciones que previamente
deben otorgar las autoridades sanitarias u otras que contemplan las leyes y que
afecten a dicho inmueble, excepto las limitaciones o autorizaciones dispuestas
por el Decreto Supremo N° 977, de 1997, del Ministerio de Salud, que aprobd el
Reglamento Sanitario de los Alimentos. Ademds, debe reunir los siguientes
requisitos:
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o Que la actividad Econdémica que constituye el Giro, se ejerza en la
casa habitacion familiar.

oQue en la  microempresa familiar, no trabajen mdas de 5
trabajadores extranos a la familia.

o Ser legitimo ocupante de la vivienda en que se desarrolla la
actividad empresarial; y

o Que los activos productivos de la microempresa familiar, sin
considerar el valor del inmueble en que funciona, no excedan las
1.000 unidades de fomento.

Se entenderd por:

Casa habitacién Familiar; la residencia del o los microempresarios.
Trabajadores extrafios a la familia: Es Toda aquella persona que no tiene
domicilio en la casa habitacién familiar, independiente de las relaciones de
familia; y aqguellas que teniendo domicilio en ella no tiene un vinculo de
parentesco con el legitimo ocupante.

Legitimo Ocupante: Es el propietario, poseedor o mero tenedor que tenga
derecho a ocupar la casa habitacién familiar en que se ejerza la actividad
econdmica que da origen a la Microempresa Familiar.

Trabajo ejecutado por encargo de tercero: Se refiere a la prestacién de
servicios y la produccién de bienes, efectuada por una microempresa familiar
a un vendedor o prestaciéon de servicio segun la definicidn del Articulo 2° del
Decreto Ley N° 825 de 1974, a los efectos de la aplicacion del articulo 26 bis del
Decreto Ley N° 3.069, de 1979.

Activos Productivos: Son fodos aquello bienes que utilice el microempresario en
y para la produccidn de bienes o servicios, tales como instalaciones, las
herramientas, o las materias primas e insumos. Para los efectos de la
valorizacién de estos activos, el microempresario podrd aplicar las normas de
correccion monetaria y de depreciacion establecidas por la Ley sobre
Impuesto a la Renta.

El funcionario de Rentas deberd orientar al contribuyente con respecto a quien
debe recurrir para aclarar sus dudas fributarias (a un contador, o al Sii).

Otorgamiento de patente de alcohol

Para el otorgamiento de una patente de alcohol, se requiere de la siguiente
documentacién:

Persona Natural:

- Certificado de Zonificacién (Uso de suelo comercial). DOM

- Certificado de Recepcion Definitiva del Local

- Resolucion Sanitaria emitido por la SEREMI de salud. (si correspondiere)
Informe Acustico emitido por la SEREMI de Salud. (si correspondiere)

- Iniciacidon de Actividades del Sll, (con autorizacién para la venta de
alcohol)

- Conftrato de Arriendo o Titulo de Propiedad del local comercial.

- Cerfificado de Antecedentes (para fines especiales).

- Declaracion Jurada Notarial, Articulo 4° Ley N° 19.925.

- Pronunciamiento de la Junta de Vecinos del Sector donde se ubicard el
local comercial

- Fotocopia de la Cédula de Identidad vigente.

Persona Juridica: deben presentar ademds;
- Constitucion de la Sociedad, acompaiar copia autorizada y vigente de
la inscripcidn de ésta en el registro de comercio
- Rol Unico Tributario de la Empresa
- Fotocopia de Cedula de Identidad del representante legall.
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Certificado de Antecedentes del Representante Legal y de cada uno de
los Socios

Declaracién Jurada Notarial del Representante Legal y de cada uno de
los Socios (Articulo 4° Ley N° 19,925).

3.- a- 3) TRANSFERENCIA DE PATENTES:

3.-a -

Es un Acto Administrativo que se debe realizar cuando un contribuyente
compra un negocio amparado con patente municipal; con excepcidn
de las patentes Profesionales. Quien adquiere el negocio y la patente
estd obligado a inscribila  en la Municipalidad dentro de los 30 dias
después de efectuado el trdmite de traspaso en la Notaria.

El nuevo confribuyente debe llenar el formulario de solicitud de
transferencia y adjuntar los mismos antecedentes personales que se
requieren para un otorgamiento, e ingresarlo a la Unidad de Rentas y
Patentes para que esa patente quede inscrita a su nombre en el Rol de
patentes de la Comuna de Villarrica mediante Decreto Alcaldicio.

Si el nuevo contribuyente, junto a la transferencia cambia de direccidén
o local, debe dar cuenta en forma inmediata del nuevo local donde
trasladard el negocio y la patente.

4) TRASLADO DE PATENTE:

Es un acto administrativo que debe realizar el contribuyente cuando
cambia su negocio de direccidn comercial. Para readlizar este tramite, el
confribuyente debe llenar el formulario de solicitud de traslado y adjuntar
los siguientes requisitos:

- Certificado de Zonificacion y Recepcidn Definitiva del Local, emitido
Por la Direccién de Obras Municipales

- Resolucién sanitaria o Enrolamiento sanitario segun sea el caso.

- Certificado de cambio de direccién comercial emitido por el SlI.

Una vez completados los requisitos, se realizard el Decreto
correspondiente y se inscribird la nueva direccién comercial en el Sistema
de Patentes, la que se verd reflejada en la Orden de Ingreso Municipal
en el Semestre siguiente a la inscripcién.

3.-a-5) Ampliacién de Giro:

Cuando el Contribuyente solicita ampliacion del giro

comercial, y esta ampliaciéon es compatible con la que tiene actualmente,
debe cumplir con los siguientes requisitos:

* Autorizacion del Servicio de Impuestos Internos de los nuevos
giros.

* Autorizacion de Salud del Ambiente o Accidn sanitaria (si
procediera)

3.-a-6) Traslado de patente de una municipalidad a otra:

Es un acto administrativo al cual se pueden acoger los contribuyentes,
con excepcion de los sefialados en el articulo 32 (profesionales) que
cambien de domicilio su casa matriz o sucursal, pagaran la respectiva
patente  comercial en la municipalidad correspondiente al nuevo
domicilio, a contar del semestre siguiente al de su instalacién,  para tal

W Y villartica.org
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efecto, deberdn comunicar dicha situacién, a la municipalidad del
nuevo domicilio, dentro de los 30 dios corridos siguientes al de la
instalacién, exhibiendo la patente pagada de 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 ese concepto.
En el caso de existir deuda, no se otorgard patente definitiva o provisoria,
mientras no se regularice dicha situacién ante la municipalidad
respectiva.

Los requisitos para este traslado son los mismos que los de cualguier
otorgamiento o traslado de lo de patente. Pero ademds, deben
adjuntar: -

* ultima patente pagada de la Municipalidad que proviene.

* Cambio de direccidn en el Servicio de Impuestos Internos;
este tramite debe realizarse en el semestre en que se
realizard el Traslado de la patente, dado que, la inscripcién
de ésta en el Rol de Patentes Comerciales de la Comuna
debe hacer el Semestre anterior al pago de la Patente en la
nueva Comuna.

3.-a-7) ELIMINAR LA PATENTE:

Es un acto administrativo que se realiza a peticién del contribuyente, o
Con Informe de Inspeccidn cuando en el local no existe actividad
econdmica o se encuentra frabajando  ofro contfribuyente, siemprey
cuando no exista deuda pendiente.

Al existir deuda pendiente solo se dejara inactiva en el Sistema de
Patentes Comerciales, para que no genera mds deuda.

3.- b-1) TRAMITE PARA OTORGAMIENTO DE PATENTE DE ALCOHOL:

la Ley N° 19.925, de 2004, sobre Expendio y Consumo de Bebidas

Alcohdlicas, en su Articulo 3° clasifica y caracteriza las patentes de Alcoholes,
ddandoles identidad propia para su funcionamiento.

De acuerdo a los Giros con los que cada una de ellas se identifica, son los
requisitos especiales que se soliciten, manteniéndose los requisitos de la Ley N°
3.063, sobre Rentas Municipales

Documentos requeridos:

Persona Natural

Certificado de Zonificacién de la DOM.

Certificado de Recepcidn definitiva del local. DOM
Resolucién Sanitaria (si corresponde).

Informe acustico (si corresponde).

Iniciacion de actividades del S,

Contrato de arriendo o titulo de propiedad.
Certificado de antecedentes, para fines especiales.
Declaracién Jurada Notarial Art. 4° Ley N°19.925.
Pronunciamiento de la Junta de Vecinos del Sector.
Fotocopia Cedula de Identidad

Persona Juridica deben presentar ademds:

o Constitucion de la Sociedad, copia autorizada y
vigente de la inscripcién de ésta en el Registro de
comercio.

* Fotocopia de cedula de identidad del Representante
Legal y de cada uno de los Socios
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» Fotocopia del Rol Unico Tributario de la Empresa

» Cerfificado de antecedentes para fines especiales de
cada uno de los Socios y del Representante Legal.

* Declaracion Jurada Notarial, Articulo 4° Ley N° 19.925,
de Cada uno de los Socios y del Representante legal.

Sucursales deben presentar ademds:
» Cerfificado de distribucién de Capital Propio, (que
emite la Municipalidad o Casa Matriz).
* Certificado de No deuda de Patentes (emitido por la
Municipalidad o Casa Matriz).

Descripcion del proceso:

USUARIO

* Acudir al Departamento de Rentas y Patentes, para
solicitar informacidn sobre el trdmite para obtener Ia
Patente de Alcohol.

Administrativo de
Atencién de publico

Debe orientar al interesado en el framite o los giros que desea obtener al
solicitar la patente

Hacer entrega del Formulario de solicitud de patente de alcohol,
indicando como completar en forma correcta y sin borrones.

Revisar en el Sistema de Patentes Comerciales, Rut y Direccién del
Solicitante, para asegurar de que no existe deuda pendiente o la
direccidn se encuentra ocupada con el nombre de otro usuario

Indicar al Usuario que en mismo formulario se encuentra escrito todos
los requisitos que deben adjuntar una vez que se haya obtenido el
certificado de zonificacién, el cual tiene una demora de 7 a 10 dias
hdabiles y es tframitado por el funcionario en forma interna con la DOM.
Una vezrealizado el frdmite de la DOM, el formulario vuelve al Funcionario
de atencion de publicé, quien se encargard de avisar al Contribuyente
para que éste lo retire y realice los frdmites externos (S, Salud del
Ambiente, etc.)

El funcionario debe recibir nuevamente la solicitud de patente de
alcohol, una vez que el Usuario ha realizado los trdmites en ofros servicios
y tfrae constancia de ello, tales como ej.: Impuestos Internos, Salud del
Ambiente, efc., y a su vez relne y revisa todos los antecedentes que el
Usuario entrega y que deben ser solo los pertinentes para el otorgamiento
de la patente solicitada. Luego realiza el Cerfificado que firma el
Secretario Municipal dando fe de que estdn, fisicamente, todos los
documentos para otorgar la patente. El funcionario de atencién de
puUblico confecciona también el Memordndum del Jefe de
Departamento que derivard los antecedentes junto al Decreto para firma
del sefor Alcalde.

El Funcionario debe exigir que el documento que entrega el Usuario, sea
original o (copiar a la vista), si el usuario no puede dejar el original, se
toma una fotocopia, se escriba al reverso "“copia fiel" y se firma.
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El funcionario debe Indicar al usuario que la patente debe ubicarse a la

vista del pUblico o consumidor, lo mismo que el rotulo de alcoholes y el
letrero en la enfrada indicando la clasificacidon de la patente y el monto
del impuesto en UTM, Articulo 12° Ley N° 19.925.

Funcionario Técnico:

e Revisa e Ingresa todos los datos, personales vy
comerciales, al Sistema de Patentes Comerciales de
la Comuna de Villarrica, de cada uno de los
Contribuyentes que han obtenido patente comercial
en el Municipio.

» Otorga nimero de ROL correlativo a cada Patente de
alcohol ingresada.

e Confecciona y archiva las carpetas de patentes por
cada Contribuyente.

o Emite los valores de cada patente segun el Capital
Propio otorgado por el Servicio de Impuestos Internos,
y aplica el Impuesto el impuesto al alcohol segun el
giro o clasificacién de la patente solicitada.

e Emite listados de patentes morosas para que éstas
sean fiscalizadas por los Inspectores de Rentas vy

Patentes.
* Ingresa al Sistema de Patentes Comerciales todos los
movimientos y  cambios que readliza cada

Contribuyente al que se le ha otorgado patente
municipal (CIPA)

Proceso del cdlculo de las patentes comerciales:
Funcionario Técnico

7

e Recepcion e ingreso de capitales propios de los
Confribuyentes mediante archivo proporcionado por
el SIl.

En el mes de Mayo de cada afio, el Servicio de Impuestos Internos pone
a disposicion en su plataforma un archivo de informacién de Capitales
Propios de los Contribuyentes que realizan Declaracién de Renta Anual:
este Archivo es cargado al Sistema de Patentes Comerciales para
calcular el valor de cada patente enrolada.

Para realizar este proceso el Funcionario Técnico debe estar autorizado
ante el Sl mediante una clave que lo habilita para bajar el contenido
del archivo durante el mes de Mayo y Junio de cada afio.

El archivo debe ser cargado al Sistema de Informacién de patentes
(CAS-Chile), y servird de base para el cdiculo de la patente.

Cuando la patente es nueva, el capital para el cdlculo, lo indica la
Iniciacion de actividades o cartola Tributaria del Usuario que solicité la
patente.

Se debe contar ademds, con la informacién de cantidad de
trabajadores que tiene el local para la distribucion del capital. Esto se
debe redlizarse en el mes de Mayo de cada afo, y cuando el
Contribuyente tiene dos o mds locales o negocios en la misma Comuna
O en ofras; éste, estd obligado a llenar y entregar en la municipalidad
que es Casa Matriz el formulario de “Declaracién de Sucursales y
Trabajadores” que tenga en el Pais.

Las municipalidades que son casa matriz, estdn obligadas a informar a
las Municipalidades que son sucursales el porcentaje de capital propio
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asignado segun la cantidad de trabajadores que posee cada sucursal,
mediante correo electrénico o pdgina Web habilitada.

Una vez Ingresado los capitales al Sistema de Patentes Comerciales, se
realiza la distribucidn a cada patente individualizada por el RUT del
Contribuyente, de la misma forma que lo entrega el Archivo del SlI.

Para calcular el valor de cada patente, se debe aplicar la tasa del 2.5
por mil sobre el capital propio asignado, ademds del valor del Derecho
de Aseo Domiciliario (si procede) y/o Publicidad (si procede).

Luego de la Revisidn de del Proceso, se debe realizar la Foliacion de cada
patente, y se envia a Tesoreria Municipal y ala Pdgina Web del Municipio
de Villarrica para la opcién del pago on-line, donde quedan disponible
para su posterior pago, a excepcidon de las patentes de alcoholes.

Para los cambio e semestre, el proveedor (CAS-Chile) pone a disposicidon
en su pdgina Web los instructivos para cada proceso. El que sirve de
ayuda para los funcionarios del drea.

Enrolamiento de la Patente:

Cada solicitud de patente una vez procesada y autorizada mediante
Decreto Alcaldicio, se le otorga un numero de ROL, con el cual pasa a
formar parte de un expediente fisico, y ademds, todos los datos son
registrado bajo ese rol en el Sistema de Patentes Comerciales y del Rol de
Patentes de la Comuna de Villarrica.

El enrolamiento es una numeracion correlativa y Unica, lo que significa
que el nimero de rol otorgado a la patente cuando ingresa, de debe
eliminar con la patente cuando ésta ya no existe.

Los roles se enumeran e la siguiente forma:

100 001 vy siguientes Patentes  Industriales
200 001 y siguientes Patentes = Comerciales y
Microempresa F. Comercial
300 001 y siguientes Patentes  Profesionales
400 001 y siguientes Patentes  Alcoholes
500 001 y siguientes Patentes  Alcoholes Temporal
600 001 y siguientes Patentes  Comercial Temporal
800 001 y siguientes Patentes  Alcohol Microempresa Familia

Los antecedentes de cada Confribuyente deben quedar archivados en
una carpeta o expediente identificado con el ROL, y en ella se irdn
archivando posteriormente las Ordenes de Ingreso, y cada modificacion
que el Confribuyente decida hacer en su negocio, tales como:
traslados, Transferencias, Ampliaciones de Giro, o renuncia. Todas estas
modificaciones deberdn ser autorizadas mediante Decreto Alcaldicio.

Para el control o fiscalizacién de las Patentes, el Funcionario Técnico @
cargo del Sistema de patentes, debe emitir como minimo un listado de
patentes Mensual donde se identifiquen los locales que se encuentren
en estado de morosidad, para que la situacidon sea visto por los
Inspectores de Rentas y Patentes, en terreno.
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Procedimiento de Inspeccién Municipal:
Fiscalizacién de la Patentes CIPA:

El Funcionario o Inspector de Rentas y Patentes para realizar su funcién,
debe capacitarse periddicamente, manteniéndose al dia en las
ordenanzas, Reglamento y Leyes que respaldan su trabajo en terreno,
dado que no puede mostrar desconocimiento de lo que va a fiscalizar.
Ademds deberd ,
* Solicitar al funcionario técnico el listado de Patentes
Comerciales para interiorizarse del estado en que se
encuentran cada una de ellas.

= Verificar en terreno la direccién solicitada por el Usuario de
patente de alcohol, antes que esta sea enviada al Concejo,
emitiendo un informe del local y su ubicacién geogréfica.

= Solicitar al contribuyente, amablemente, la patente del
local, sino existe patente, debe en primera instancia emitir
la notificacion e indicar al contribuyente la ilegalidad en la
gue se encuentra al ejercer la actividad econdmica sin la
respectiva patente.

* Orientar al Contribuyente de patentes ante cualquier
anomalia que se estuviera produciendo en el local
comercial y explicar claramente los pasos a seguir.

* Acudir a verificar las denuncias de locales que realizan
actividad econdmica sin patente municipal. Esta situaciéon
una vez que es comprobada en terreno, el Inspector deberé
notificar al contribuyente para que éste se presente al
Departamento de Rentas y Patentes a regularizar su
situacion. Cuando la falta es reiterada, se deberd cursar la
infraccion correspondiente, y podrd requisar la mercaderia
que este a la vista en el local,

Jefe de Departamento:

Recibe las solicitudes de patentes, Certificado firmado por el Secretario
Municipal, y memordndum de cada patente.

Revisa cada uno de los documentos adjuntos a la solicitud de patente.
Revisa en el Sistema de Patentes el RUT de cada solicitante.

Enumera, indica fecha y firma el memordndum de presentacion de la
patente al senor Alcalde.

Confecciona Decreto Alcaldicio indicando en él los Giros solicitados,
nombre completo y direccidn donde se ejecutard la actividad
econdémica, y lo envia con el correspondiente signo de responsabilidad
para la firma del sefor Alcalde.

Al tratarse de patentes de Alcoholes, el Jefe de Departamento, presenta
un Memo conductor con toda la documentacion requerida al Sefor
Alcalde como Presidente del Concejo Municipal, para la aprobacién y
oforgamiento de la patente de alcohol. No se puede presentar una
solicitud de Patente de Alcohol al Concejo, si ésta no cumple con todos
los requisitos legales. En el caso de ser rechazada la patente por el
Concejo Municipal, el Secretario Municipal emitird el Certificado
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correspondiente con el motivo el rechazo, el cual se deberd hacer legar
al Usuario mediante carta Certificada o Notificacién directa, la cual
debe ser enfregada al interesado y registrar su firma de recepcion del
documento, con fecha y hora.

Una vez que el Decreto Alcaldicio ha sido firmado por el sefor Alcalde,
pasa a firma del secretario Municipal, y luego es enviado a Oficina de
parte para el registro de fecha y nimero.

El Funcionario de Rentas y Patentes refira la carpeta con los documentos
de la Oficina de partes, y son entregado al funcionario Técnico para la
Inscripcién en el Sistema de patentes Comerciales y enrolamiento en el
Rol de patentes de la Comuna de Villarrica.

Se adjuntan formularios mds recurrentes en el proceso de patentes CIPA

NESTOR BURGOS RIQUELME
SECRETARIO MUNICIPAL
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RENTAS Y PATENTES

DECRETO NeLY/T

VILLARRICA, 3 1DIc. 2021

VISTOS:
- Manual de Procedimiento Interno, para el Otorgamiento de Patentes
Comerciales y de Alcoholes de la Comuna de Villarrica

- Laley N° 3.063, Sobre Rentas Municipales.

- Decreto Supremo N° 484 de 1980, que establece Normas para la Aplicaciéon
de los Articulos 23 y siguiente de la Ley N° 3.063.

- Las facultades que me confiere el D. F. L. N° 1 de Julio de 2006, del Ministerio
del Interior, que fija el texto refundido, coordinado vy sistematizado la Ley N°
18.695, Orgdnica Constitucional de Municipalidades

CONSIDERANDO:

1- La necesidad de confeccionar una instructivo interno para la Unidad de
Rentas y Patentes, aprobado por Decreto Alcaldicio, con el fin de especificar
los lineamientos que deben conocer y seguir los funcionarios que trabajan en
esta Unidad y ser a la vez el texto conductor para la atencién de publico.

DECRETO:

- 1- APRUEBESE, el “Manual de Procedimiento Interno Para El Otorgamiento De
Patentes Comerciales y De Alcoholes” del Departamento de Rentas y
Patentes, dependiente de la Direccion de Administracion y Finanzas de la
Municipalidad de Villarrica.

- 2 -REMITASE, a todas las Unidades, Departamentos y Oficinas, que participan
en forma interna del procedimiento de Patente Comercial y a todo el
Personal Municipal que desempene funciones de Atencién de Publico.

ANOTESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVENSE estos antecedentes en su oportunidad.

!

AN VERGARA LAGOS
ALCALDE

PAM;NBR{N%--
Distribucién:
- Alcalde
D. Finanzas
- D. Control
- Of. Inf. PUblica
Archivo.




