ILUSTRE MUICIPALIDAD DE MAIPU
DEPTO. DE PATENTES COMERCIALES

varpy, 11DIC.200

Con esta fecha se decreta lo que sigue:

N 5882

VISTOS: Lo dispuesto en los articulos 23 y
siguientes del Decreto Supremo N° 23835, de 1996, Ministerio del Interior, que fij6 el
texto refundido y sistematizado del Decreto Ley N° 3.063, de 1979, sobre rentas
municipales; lo dispuesto en el articulo 12 del D.F.L. N° I del Ministerio de Interior,
Subsecretaria de Desarrollo Regional y Administrativo, publicado en el Diario Oficial
del dia 26 de Julio de 2006, que fij6 el texto refundido de la Ley N° 18.695, Orgénica
Constitucional de Municipalidades, y en usc de las facultades que me confieren los
articulos 56, 63 letra i) y 65 letra i) del precitado cuctpo legal | v

CONSIDERANDO:

1) L.a necesidad de establecer normas generales que
permitan dar cumplimiento a la funcion que corresponde a los municipios, relativa a
patentes comerciales y de alcohales.

2) Que de acuerdo con la jurisprudencia de la
Contraloria General de la Reptiblica — dictamen N°® 33.092 del afio 2000 — los actos
administrativos a través de los cuales se manifiestan las decisiones de las autoridades de
los organismos publicos son solemnes por excelencia, y deben revestir determinadas
formalidades, ya sea por razones de buena téenica administrativa © como una mcjor
garantia de protcccion de los derechos de los administrados, y en definitiva de un fiel y
exacto cumplimiento de la ley.

3) El Preinforme N° 63 de § de octubre de 2014,
Contraloria General de la Republica, particularmente el Capitulo I, sobre evaluacion y
control interno, letra b), que corresponde a la pagina 3 del mencionado documento.

DECRETO:

FIJASE EL TEXTO DEL MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTOQ DE PATENTES
COMERCIALES, DEPENDIENTE DE LA DIRECCION DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS.

PROCEDIMIENTOS RUTINARIOS

Tramite de Patentes.

Devolucion de Patentes.

Cambio de dueiio del establecimiento amparado con Patente Comercial.
Certificado capital propio casa matriz y sucursal.

Certificado de No deuda.

Certificado de vigencia de Patente.

Traslado Patente Comercial.
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8. Permiso comercio ambulante.

9. Propaganda moévil o cstatica.

10. Actividades de Fiestas Patrias, Navidad y Afio Nuevo.
11. Confeccion de roles de diferentes Patentes.

12. Célculo y giro de diferentes Patentes.

13. Modificacién o ampliacién de giro.

PROCEDIMIENTOS RELEVANTES

1. Patentes Comerciales.

2. Patentes aleoholes.

3. Patentes Profesionales.

4. Solicitar inspeccionar las Patentes Morosas, provisorias excedidas y los no

contribuyentes.

5. Cargo del sistema de Patentes Comerciales, al inicio de cada semestre.
PATENTES DE ALCOHOLES
INFORMACION :

La ley regula el expendio de bebidas alcohdlicas; las medidas de prevencion y
rehabilitacién del alcoholismo, y las sanciones y los procedimientos aplicables a
quienes infrinjan sus disposiciones.

1.

SOLICITUD DE PATENTE NUEVA :

REQUISITOS :

Patente Comercial )

Zonificacion APTA, resultado emitido por la Direccién de Obras
Municipales.

Informe de Terreno (interno, realizado por funcionarios Depto. Rentas
Municipalcs)

Personas Juridicas, fotocopia Rut, Escritura social con vigencia de poderes.
Persona Natural; Fotocopia Cédula de Identidad

Certificado de Antecedentes (original) en caso de Sociedad de c/u. de los
socios.

Declaracion jurada notarial de no estar afecto al Art. 4° de la Ley 19.925
(original). en caso de Sociedad dc c/u. de los socios.

Recepci6n Final (Emitida por la Direccién de Obras Municipales)
Certificado de nimero

Acreditacion de dominio de propiedad (certificado de dominio con vigencia
emitido por el Conservador de bienes Raices).

Contrato de Arriendo o Autorizacién (ambos ante notarie) — original
Inscripcién Servicio Agricola y Ganadero (Avda. Portales n® 3396-Santiago).
Certificado de clausura o infracciones de 1°y 2° juzgado de policia local.
Opinién Juntas de Vecinos que su ubican a 500 mts. a la redonda del local
comercial. (Tramite interno efectuado por Depto. Rentas Municipales)
Informe de Carabineros de Chile, tramite cfectuado por a direccion de
Prevencion y Seguridad Ciudadana.
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TRANSFERENCIA O CAMBIO DE DUERQ
PARA FUNCIONAR EN EL MISMO LOCAL

p

REQUISITOS :

Patente Comercial (fotocopia)

Patente Alcohol (fotocopia)

Contrato Compraventa, Cesién Derechos o Adjudicacion en Remate de
Patente o Posesiaon efectiva de la herencia por la patente (todos ante
Notario)-original.

Personas Juridicas, fotocopia Rut, Escritura social con vigencia de poderes.
Persona Natural; Fotocopia Cédula de ldentidad

Certificado de Antecedentes (original) en caso de Sociedad de c/u. dc los
socios.

Declaracion jurada notarial de no estar afecto al Art. 4° de la Ley 19.925
(original). en caso de Sociedad de c/u. de los socios.

Acreditacion de dominio de propiedad (certificado de dominio con vigencia
emitido por el Conservador de bienes raices).

Contrato de Arriendo o Autorizacion (ambos ante notario) — original
Inscripcién Servicio Agricola y Ganadero (Avda. Portales n° 3396-Santiago).

TRANSFERENCIA O CAMBIO DE DUERNO

SIN FUNCIONAMIENTO

REQUISITOS :

Contrato Compraventa, Cesién Derechos o Adjudicacion cn Remate de
Patente o Poscsion efectiva de la herencia por la patentc (todos ante
Notario)-original.

Personas Juridicas, fotocopia Rut, Escritura social con vigencia de poderes.

o Persona Natural; Fotocopia Cédula de Identidad

s Certificado de Antecedentes (original) en caso de Sociedad de ¢/u. de los
50¢i105.

e Declaracion jurada notarial de no estar afecto al Art. 4° de la Ley 19.925
(original). en caso de Sociedad dc c/u. de los sacios.
Inscripeion Servicio Agricola y Ganadero (Avda. Portales n” 3396-Santiago).
Iniciacién de Actividades.

o Capital Propio

CAMBIO DE DOMICILIO :

REQUISITOS :

Patentc Comercial (copia)
Patente Alcohol (copia)

Zonificacion APTA, resultado cmitido por la Direccion de Obras
Municipales.

Informe de Terreno (interno, realizado por funcionarios Depto. Rentas
Municipales)

Personas Juridicas, folocopia Rut, Escritura social con vigencia de poderes.
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Persona Natural; Fotocopia Cédula de 1dentidad

Certificado de Antecedentes {original) en caso de Sociedad de c/u. de los
S0Ci0S.

Declaracion jurada notarial de no estar atecto al Art. 4° de la Ley 19.925
(original), en caso de Sociedad de c/u. de los socios.

Rcecepeidn Final (Emitida por la Direccion de Obras Municipales)
Certificado de nimero

Acreditacion de dominio de propiedad (certificado de dominio con vigencia
emitido por el Conservador de bienes raices).

Contrato de Arriendo o Autorizacién (ambos ante notario) — original
Inscripeidn Scrvicio Agricola y Ganadero (Avda. Portales n° 3396-Santiago).
Certificado de clausura o infracciones de 1° y 2° juzgado de policia local.
Opinidén Juntas de Vecinos que su ubican a 500 mts. a la redonda del local
comercial. (Tramite interno efectuado por Depto. Rentas Municipales)
Informe de Carabineros de Chile, tramite efectuado por a direccion de
Prevencion y Seguridad Ciudadana.

INICIO DEL TRAMITE :

PATENTE NUEVA :

a)
b)
<)
d
e)

f)

g)
h)

i)
J)
k)
0
m)
i)
0)

Zonificacion APTA.

Informe de Terreno.

Presentacion de los antecedentes

Opinidn de las Junta de Vecinos {plazo 10 dias)

Informe de Carabineros, conjuntamente con Informe Prevencion y Seguridad
Ciudadana. (plazo un mes)

Revisidn Jefa de Patentes.

V*° B° Jefa Depto. Rentas Municipales.

Expediente firmado por ¢l Director de Administracién y Finanzas, emitido a
la direccidn de Asesoria Juridica.

Informe de la Direccion de Asesoria Juridica.

Presentacion a la Comision de Hacienda

Presentacion a la Comision de Finanzas

Presentacion al Honorable Concejo Municipal.

Decreto Alcaldicio, emitido por la Direccién de Asesoria Juridica.

Giro, emitido por la Jefa de Patentes Comerciales,

Finalmente se paga en la Tesoreria Municipal y se hace entrega de la patente
respectiva.

TRANSFERENCIA O CAMBIO DE DUENO
PARA FUNCIONAR EN EL. MISMO I.OCAL

a)
b)
<)
d)

€)
f)

Presentacién de los antecedentes

Revision Jefa de Patentes.

V° B° Jefa Depto. Rentas Municipales.

Expediente firmado por ¢l Director de Administracion y Finanzas, remitido a
la direccidn de Asesoria Juridica.

Decreto Alcaldicio, confeccionado por la Direccion de Asesoria Juridica.
Finalmente es Ingresado en el sistema por la Jefa de Patentes Comerciales v
s¢ llama al ¢licnic para hacer entrega de la copia del Decreto Alcaldicio.
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TRANSFERENCIA O CAMBIO DE DUENQ

SIN FUNCIONAMIENTO 210IC. 20

a)
b)
¢)
d)

€)
B
g

Presentacion de los antecedentes

Revision Jefa de Patentes.

V¢ B? Jefa Depto. Rentas Municipales.

Expediente firmado por el Director de Administracion y Finanzas, remitido a
Ja direccion de Asesoria Juridica.

Decreto Alcaldicio, confeccionado por la Direccion de Asesorfa Juridica.
Ingreso en el sistema por la Jefa de Patentes Comerciales,

Finalmente se llama al cliente y se entrega copia del Decreto Alcaldicio.

CAMBIO DE DOMICILIO :

a)
b)
©)
d)
e)

f)

g)
h)

Zonificacién APTA.

Informe de Terreno.

Presentacién de los antecedentes

Opinion de las Junta de Vecinos (plazo 10 dias)

Informe de Carabineros, conjuntamente con Informe Prevencion y Sceguridad
Ciudadana. (plazo un mes)

Revisién Jefa de Patentes,

V*° B Jefa Depto. Rentas Municipales.

Expediente firmado por el Director de Administracién y Finanzas, remitido a
la direccion de Asesoria Juridica.

Informe de a Direccidn de Asesoria Juridica.

Presentacion a la Comisién de Hacienda

Presentacion a la Comision de Finanzas

Presentacion al Honorable Concejo Municipal.

m) Decreto Alcaldicio, emitido por la Direccién de Ascsoria Juridica.

n)

Finalmente se ingresa en el sistema y sc cntrega copia del Decreto
Alcaldicio.
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SOLICITUD DE PATENTE NUEVA " 588

@ 71 DIC. 201

r

Zonificacion apta,
cmitida por Direccitn

de Obras

Y

Informe de terrena por
Rentas Municipales.

Personas haridicas
{Fotocopia de Rut, Persona natural
escritura social (Fotocopia C.I.)
con vigencia de

Certificado de
antecedentes original
(En caso de Sociedad.

¢/u s0cios.) /

e 4

Dreclaracion Jurada
notarial dc no afccto
al Art. 4 de Ley
19.925(driginal,
sociedades por c/u de
los socios).

Recepcidn Final (emitida
por Direccién de obras)

[ Certiﬁcadqrde numero. ]

Acrcditacipn de dominio

de propiedpd
(Conservaﬁor de Bienes

Raices?.
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588

Contrato de Arriendo ¢
autorizacion (ambos anic
notario).

] 71 01C. 2010

Y

Inscripeion Scrv.
Agricola ganadero

¥

Certificado de clausura o
infracciones de 1° y 2°
Juzgado de policia local.

Y

Opinidn de junta de
vecinos a 500 mtsala
redonda. {Tramile
interno Depto. de
rentas).

¥

Informe de carubincros J

de Chile (tramite
efectuado por Direccion
de prevencion y
seguridad ciudadana),
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TRANSFERENCIA O CAMBIO DE DUENO g
PARA FUNCIONAR EN EL MISMO LOCAL 5882

210iC. 20

h

Presentacion Patente
Comercial

([folocopia).

h

Presentacion de }

Alechol (fotocopia).

h 4

Contrato de
compraventa, cesion
de derechos o
adjudicacién en
remate dc poscsidn
efectiva de herencia,
{Notarial}.

w4

Personas juridicas
(fotocopia, Rut,
escritura social con
vigencia de poderes).

Personas natural
(fotocopia cedula de
identidad}.

Certificado de
antecedentles (original
sociedades de C/u de

los socios).

h A

Declaracion jurada
nolarial de no afecto
a Art. 4% de i.ey
19.925 (original

socicdades por ¢fu

socios).
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Acreditacion de
dominio de ia
propiedad (emitido
pot conservador de
bicncs raices
vigente).

h 4

Contrato de arriendo
o autorizacion
{amhos ante notario
original).

tnscripeidn Servicio
Agricola y ganadero

Fin
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TRANSFERENCIA O CAMBIO DE DUENO 5882
SIN FUNCIONAMIENTO '
2101C. 200

v
//Comrato de \

compraventa, cesion
de derechos o
adjudicacion en
remate de patente o
posesion efectiva de
herencia {todos ante

\hotario , original},

.

Personas naturs)
(fotocopia cedula de
identidad).

Personas juridicas
{fotocopia, Rut,
escrilura social con
vigencia de poderes).

Y

Certificado de
antecedentes (original
soucicdades de C/y de
los socios).

—

r

Declaracion jurada
notarial de no afecto
a8 Arl. 4° de Ley
19,925 (original
sociedades por c¢/u

socios).
'

Inseripeion Servicio
Agricola y ganadero

N,

-

Iniciacidn de
Actividades

L 4

‘ Capital Propic

A

\-._.._J\_J

Fin
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CAMBIO DE DOMICILIO

h 4

'd Y
Precsentacion Patentie
Comercial
(fotocopia).

e A

¥
~\
Presentacion de
Alcohol (fotocopia).
\. J
b 4
~

de Obras
.

Zonificacion apta,
emitida por Direccion

vy

v

-

-~
Informe de terrena por

Rentas Municipales.

<N

[*ersonas juridicas

(fotocopia, Rut,

escrilura social con identidad).
vigencia de poderes).

Parsonas natural
{fotocopia cedula de

~ 7

Certificado de
antecedentes (original
sociedades de C/u de

los socins).

Y

Declaracion jurada
notarial de no afecto
a Art. 4% de Ley
19.925 (original
sociedades por c/u
S0Cios).

Recepeion Final (emitida
por Direccidn de obras)

11
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L(‘,eniﬁcado de nimero ‘

r

5887
21DIC. 20

Acreditacion de
dominio de la
propiedad {emilido
por conservador de
bienes raices
vigenic).

r

Contrale dc arriendo }

0 autorizacidn
(ambos anlc notario
original).

r

Inscripcién Servicio
Agricola y ganadero

y
Certificado de clausura o }

infracciones de 1° y 2°
Juzgado de policfa local.

Opinién de junta de
vecinos a 500 mts a la
redonda. (Tramite
interno Depto. de
rcntas).

r

Informe de carabineros
de Chilc {tramite
efectuado por Direction

de prevencion y
seguridad eivdadana).

Fin
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PATENTE COMERCIAL . 5881

PATENTE DEFINITIVA/PROVISORIA
a) 71 0ic. 281

REQUISITOS DEL TRAMITE

» Personas juridicas: Fotocopia del RUT.

» Persona natural: Fotocopia de cédula de identidad.

»  Acreditar la tenencia legitima del inmueble donde se desarrollara la actividad:

certificado de dominio con vigencia, Contrato de arriendo u otro.

Inicio de actividades: Fotocopia simple.

Certificado de Zonificacion, otorgado por la D.OM.

Rol de Avaliio.

Personas Juridicas: Fotocopia simple de constitucidn de la sociedad v copia con

vigencia del Regisiro de Comercio.

Resolucidon Sanitaria recaida sobre el local o establecimiento, otorgada por el

Servicio de Salud, cuando corresponda segin el tipo de comercio que se gjercera

y con el cual se acredita la implementacion de medidas para evitar riesgos y

molestias a los trabajadores y a la comunidad.

» Calificacién Sanitaria, determina si la actividad es contaminante, molesta,
peligrosa e inofensiva (Industrias, fabricas, discotecas, grandes talleres, etc.)

» En caso de no contar con el tramite de recepcion final de obra, solo se otorgara
PATENTE PROVISORIA, la cual habilitard al contribuyente para realizar su
actividad comercial de inmediato, debiendo cumplir con dicho requisito y demas
exigencias legales pendientes dentro del plazo de un afio, al cabo del cual, de no
cumplirlo, el Municipio podra la clausura.

* Para el olorgamicnto dc PATENTE PROVISORIA serd indispensable la
comprobacion de los requisitos de orden sanitario y de emplazamiento segin las
normas sobre zonificacion del Plan Regulador

¥V YVVY

PROCEDIMIENTOS

1 Contribuyente concurre al Departamento de Rentas Municipales.

El contribuyente s atendido por un funcionario de los médulos.

3 El funcionario de los mddulos solicita los datos de la actividad comercial:
Direccidn de local, nombre contribuyente, RUT, giro y si el local es exclusivo, si
estd dentro de un mall, al costado de la vivienda, delante o a tras.

b+

4 El funcionario ingresa los datos al formulario digital de zonificacidn. Sin
cmbargo las actividades comerciales desarrolladas en las viviendas, cuyo rubro
pueda ser catalogado dentro de lo dispuesto en el art. 162 de la Ley General de
Urbanismo y Construcciones, no deben zonificar.

5 El funcionario de atencién de médulos imprime el formulario “tramite de
zonificacion para obtencion de Patente”.

6 [l funcionario de atencion de mddulos entrega al contribuyente una copia del
formulario d¢ Tramite de zonificacion, junto con los requisitos para obtener una
Patcnte,

7 El original del formulario “tramite de zonificacién” queda en el Departamento
de Rentas, donde al final de la jornada se envian todos juntos con un memo
conductor, firmado por la Jefa de Rentas a la Direccién de Obras.
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8

10
i1
12
13

14

15
16
17
18

19

20

21

22

23

24

25

En la Dircccion de Obras, el Encargado de zonificacién debe verificar si el giro
solicitado se puede desarrollar en la Direccion solicitada, de acuerdo al Plan
Regulador, debe emitir el Certificado “Informe interno de Zonificacion” vy lo
debe firmar.

La Directora de Obras envia firmado un ordinario conductor, al cual se adjuntan
todos los certificados de zonificacidn y lo envia al Departamento de Rentas.

El tiempo de entrega dc los certificados de zonificacion al Departamento de
Rentas es de una semana.

La Encargada de Oficina de Partes del Departamento de Rentas recepciona el
Ordinario junto con las zonificacioncs.

La Encargada de Oficina de Partes entrega las zonificaciones al Encargado del
personal de los médulos de atencidn.

El Encargado de los modulos de atencidn avisa telefdnicamente al
contribuyente si la zonificacion es apta, estd pendiente o rechazada.

Si es Pendiente, el contribuyente debe concurrir a la Direccién de Obras para
aclarar la ubicacién del local, para volver a zonificar y continuar con el
procedimiento.

Si la zonificacion es rechazada, el tramite para obtencr una Patente Comercial en
la direccion solicitada y por el giro requerido termina.

Si es apta ¢l contribuyente debe traer todos los antecedentes solicitados en el
formulario de requisitos.

El funcionario rcvisa todos los antecedentes y los documentos y crea un
expediente de solicitud de patente, con el namero de zonificacion.

El contribuyente debe firmar el expediente, junto con anotar todos sus datos
personales, direccion y teléfono.

Después, de las 15:00 hrs., el Encargado del Personal de los médulos retira todos
los expedientes formados durante el dia y sc los entrega a Ja Jefa de la Oficina de
Patentes Comerciales.

En el mismo dia la Jefa de Patentes revisa cada expediente y certifica los
documentos, detallando si es definitiva, provisoria, sucursal o cambio de
domigcilio, determinando la fecha a contar de la cual ¢l contribuyente debera
comenzar a pagar y €l monto,

Si el expediente cstd incompleto, al dfa siguiente, la Jefa de Patentes sc lo
devuelve al Encargado de los modulos, a través de una planilla Excel, indicando
la observacion que debe ser subsanada. El Encargado de los modulos lo deriva al
funcionario responsable para que se contacte con el contribuyente y le solicite el
documento faltante. Una vez subsanado se devuclve a la Jefa de Patentes.

En el caso que el contribuyente no cuente con la recepcion definitiva de la obra,
pero cumpla con los demds requisitos de orden sanitario y de emplazamiento, la
Jefa de Patentes se lo entrega al Encargado de los modulos, a través de una
planilla Excel, quien lo deriva por libro a la funcionaria con la instruccién
cxpresa de elaborar el Decreto para el otorgamiento de Patente Provisoria.

Si el expediente esta completo, al otro dia la Jefa de Patentes se lo entrcga al
Encargado de los médulos, a través de una planilla Excel, quien lo deriva a la
funcionaria que realiza los Decretos.

Al otro dfa, la funcionaria que confecciona los Proyectos de Decretos se los
entrega a la Jefa de Patentes, para ser revisados y firmados.

La Jefa de Patentes, a mds tardar en un dia entrega los Proyectos de Decretos a
la Jefa de Rentas, para que los revise y los firme.

14

588

21 0iC. 2010



ILUSTRE MUICIPALIDAD DE MAIFU
DEPTO. DE PATENTEE COMERCIALES

26

27

28

29

30
31

32
33

34

35

Los proyectos de Decretos son entregados al Encargado de los médulos quien
tos registra y se despachan al Secretario Municipal, para la firma y posterior
numeracion.

En un plazo de 10 dias los Decretos, son entregados al Departamento de Rentas
por el Estafcta de Secretaria Municipal. La Encargada de Partes recibe los
Decretos y se los entrega a la Jefa de Patentes.

La Jefa de Patentes rcvisa los Decretos recepcionados versus lo ingresado en su
planilla.

La Jefa de Patentes entrega los Decretos al Encargado de los madulos, para que
en la tarde se comunique con los contribuyentes y les avise que su Patente esta
lista y le sefiala ¢t nimero de Decreto.

Los Decretos quedan atchivados en ¢l Departamento de la Jefa de Patentes.
Cuando el contribuyente concurre al Departamento de Rentas, le indica a la
funcionaria del mesén que su patente cstd lista y le entrega el nimero del
Decreto.

La encargada del mesén busca el Decreto y s¢ lo entrega a la Jefa de Patentes
para su respectivo giro.

La Jefa de Patentes le otorga un rol a la Patentc y lo ingresa al sistema,
emitiendo el monto a pagar.

La Encargada del mes6n entrega al contribuyente el nimero de la Patente y el
Monto, para que concurra a Tesoreria, donde al momento dc pagar le emiten la
Patente fisica,

Ei Decreto se envia al archivo del Departamento.

PATENTE PROFESIONAL

REQUISITOS DEL, TRAMITE

» Fotocopia de cédula de identidad.

»  Acreditar Domicilio.

» Inicio de actividades: Fotocopia simple.

» Fotocopia notarial de titulo profesional.

PROCEDIMIENTOS

1 Contribuyente concurrc al Departamento de Rentas Municipales.

2 FEl contribuyente es atendido por un funcionario de los médulos.

3 El funcionario de atencién de modulos entrega al contribuyente una copia del
formulario con los requisitos para obtener una Patente Profesional.

4 En el mismo momento en el que contribuyente presente los documentos
requeridos, el funcionario revisa todos los antecedentes y crea un expediente de
solicitud de patente.

5 El funcionario de atencion de los moédulos, entrega inmediatamente el
expediente a la Jefa de la Oficina de Patentes Comerciales, para que lo revise.

6 Si los documenios cstén correclos, la Jefa de Patentes le proporciona un rol y lo
gira en el mismo momento.

7 La Encargada del meson entrega al contribuyente el nimero de la Patente y cl

Monto, para que concurra a Tesoreria, donde al momento de pagar le emiten la
Patente fisica.
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La Jefa de Patentes certifica el expediente y se lo entrega al Encargado de los
modulos de atencidn para que lo registre y se lo entregue a la funcionaria que
realiza los Proyectos de Decretos.

Al otro dia, la funcionaria quc¢ confecciona los Proyecios de Decretos se los
entrega a la Jefa de Patentes, para ser revisados y firmados.

La Jeta de Patentes, a mas tardar en un dia entrega los Proyectos de Decrctos a
la Jeta de Rentas, para que los revise y los firme.

l.os proyectos de Decretos son entregados al Encargado de los médulos quien
los registra y se despachan al Secretario Municipal, para la firma y posterior
numeracion.

En un plazo de 10 dias los Decretos, son entregados al Departamento de Rentas
por el Estafeta de Secretaria Municipal. La Encargada de Partes recibe los
Decretos y se los entrega a la Jefa de Patentes.

L.a Jefa de Patentes revisa los Decretos recepcionados versus lo ingresado en su
planilla.

El Decreto se envia al archivo del Departamento.

MICROEMPRESA FAMILIAR

REQUISITOS DEL TRAMITE

» Personas juridicas (Solo E.LLR.L): Fotocopia dei RUT,

» Persona natural: Fotocopia de cédula de identidad.

» Acredilar la tenencia legitima del inmueble donde se desarrellard la actividad:
certificado de dominic con vigencia, Contrato de arriendo o autorizacién
notarial.

> Inicio de actividades: Fotocopia simple.

» Personas Juridicas: Fotocopia simple de constitucién de la sociedad y copia con
vigencia del Registro de Comercio.

» Resolucién Sanitaria recaida sobre el local o establecimienlo, otorgada por el
Servicio de Salud, cuando corresponda segin ¢! tipe de comercio que se jercerd
y con el cual s¢ acredita la implementacion de medidas para evitar riesgos y
molestias a los trabajadores y a la comunidad.

» TFormulario de declaracidn de actividades inofensivas, Microempresa Familiar.

PROCEDIMIENTOS

1 Contribuyente concurre al Departamento de Rentas Municipales.

El contribuyente es atendido por un funcionario de fos mddulos.

3 El funcionario de los médulos solicita documento a través del cual acredite ser el
legitimo ocupante de la propiedad.

4 De acuerdo a las indicaciones del funcionario, el contribuyente ingresa sus datos

personales y de la actividad ccondmica que va a desarrollar en la declaracion
jurada simple para Microempresa Familiar, Ley 19.749. Esta declaracién debe
ser {irmada tanto por el contribuyente como por el funcionario municipal.

El funcionario de atencién de mddulos entrega al contribuyente los requisitos
para obtener una Patente MEF, de acuerdo al giro solicitado.

El contribuyente debe concurrir al Servicio de Impuestos Internos para que este
le firme y timbre la declaracion jurada.
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Dependicndo del giro a realizar, el contribuyente tendra que concurrir al
SEREMI de Salud con la declaracién jurada timbrada por ¢l S.LI, para tramitar
una Resolucidn Sanitaria.

El contribuyente debe traer todos los antecedentes solicitados en el formulario
de requisitos.

Cl funcionario revisa todos los antecedentes y los documentos y crea un
expediente de solicitud de patente, con el nimero de Microempresa Familiar.

El contribuyente debe firmar el expediente, junto con anotar todos sus datos
personales, direccion y tcléfono.

Después, de las 15:00 hrs., el Encargado del Personal de los médulos retira todos
los expedientes formados durante el dia y se los cntrega a la Jefa de la Oficina de
Patentes Comerciales.

En el mismo dia la Jefa de Patentes revisa cada expediente y certifica los
documentos, detallando si es definitiva, provisoria, sucursal o cambio de
domicilio, determinando la fecha a contar de la cual el contribuyente debera
comenzar a pagar y €l monto.,

Si el expediente esta incompleto, al dfa siguiente, la Jefa de Patentes se Io
devuelve al Encargado de los modulos, a través de una planilla Excel, indicando
la observacitn que debe ser subsanada. Fl Encargado de los madulos lo deriva al
funcionario responsable para que sc contacte con el contribuycnie y le solicite el
documento faltante. Una vez subsanado se devuelve a la Jefa de Patentes.

Si el expediente estd completo, al otro dia la Jefa de Patentes s lo entrega al
Encargado de los médulos, a través de una planilla Excel, quien lo deriva a la
funcionaria que realiza los Decretos.

Al ofro dia, la funcionaria que confecciona los Proyectos de Decretos se los
entrega a la Jefa de Patcntes, para ser revisados y firmados.

La Jefa de Patentes, a mds tardar en un dia entrega los Proyectos de Decretos a
la Jefa de Rentas, para que los revise y los firme.

Los proyectos de Decretos son entregados al Encargado de los médulos quien
los registra y se despachan al Sceretario Municipal, para la firma y posterior
numeracion.

En un plazo de 10 dias los Decretos, son entregados al Departamento de Rentas
por ¢l Estafeta de Secretaria Municipal. La Encargada de Partes recibe los
Decretos y se los entrega a la Jefa de Patentcs.

La Jeta de Patentes revisa los Decretos recepeionados versus lo ingresado en su
planitla.

La Jefa de Patentes cntrega los Decretos al Encargado de los médulos, para que
en la tarde se comunique con los contribuyentes y les avisc que su Patente esta
lista y le sefiala el nimero de Decreto.

Los Decretos quedan archivados ¢n el Departamento de la Jefa de Patentes.
Cuando el contribuyente concurre al Departamento de Rentas, lc indica a la
funcionaria del mesén que su patentc estd lista y le entrega el nimero del
Decrelo.

La encargada del mesén busca el Decreto y se lo entrega a [a Jefa de Patentes
para su respeclivo giro.

La Jefa de Patcntes le otorga un rol a la Patente y lo ingresa al sistema,
emitiendo el monto a pagar.

La Encargada del mesén cnirega al contribuyente el nimero dc la Patente y el
Monto, para que concurra a Tesoreria, donde al momento de pagar le emiten la
Patente fisica.

El Decreto se envia al archivo del Departamento.

17

588
71 DIC. 20



ILUSTRE MUICIPALIDAD DE MAIPU
DEPTO. DE PATENTES COMERCIALES

TRANSFERENCIA PATENTE COMERCIAL

REQUISITOS DEL TRAMITE

» Personas juridicas: Fotocopia del RUT.

» Persona natural: Fotocopia de cédula de identidad.

» Acreditar la tenencia legitima del inmueble donde se desarrollara la actividad:
certificado de dominio con vigencia, Contrato de arriendo u otro.

» Inicio de actividades: Fotocopia simple.

» Personas Juridicas: Fotocopia simple de constitucién de la sociedad y copia con
vigencia del Registro de Comercio.

¥ Resolucién Sanitaria recafda sobre el local o establecimiento, otorgada por el
Servicio de Salud, cuando corresponda segin el tipo de comercio que se ejercerd
y con el cual se acredita la implementacion de medidas para evitar riesgos y
molestias a los trabajadores y a la comunidad.

» Calificacion Sanitaria, determina si la actividad es contaminante, molesta,
peligrosa e inofensiva (Industrias, fabricas, discotecas, grandes tallercs, cic.)

» Transferencia o cesion de derechos ante notarios.

» Formulario Cambio de Duefio.

» Fotocopia de Patente Comercial al dia.

PROCEDIMIENTOS

1 Contribuyente concurre al Departamento de Rentas Municipales.

2 El contribuyente es atendido por un funcionario de los médulos.

3 El funcionarie de atencién de médulos entrega al contribuyente los requisitos
para efectuar una transferencia, de acuerdo al giro solicitado.

4 El contribuyente debe traer todos los antecedentes solicitados en ¢l formulario
de requisitos.

5 El funcionario revisa todos los antccedentes y los documentos y crea un
expediente de solicitud de patente, indicando que se trata de una transferencia.

6 El contribuyente debe firmar el expediente, junto con anotar todos sus datos
personales, direccion y teléfono.

7 Después, de fas 15:00 hrs., el Encargado del Personal de los médulos retira todos
los expedientes formados durante el dia y se los entrega a la Jefa de la Oficina dc
Patentes Comerciales.

8 En el mismo dia la Jefa de Patentes revisa cada expedicnte y certifica los
documentos, detallando si es definitiva, provisoria, sucursal o cambio de
domicilio, determinando la fecha a contar de la cual el contribuyente deberd
comenzar a pagar y ¢l monto.

9 Si el expediente estd incompleto, al dia siguiente, la Jefa de Patentes se lo
devuelve al Encarpado de Jos madulos, a través de una planilla Excel, indicando
la observacion que debe ser subsanada. El Encargado de los médulos lo deriva al
Funcionario responsable para que se contacte con el contribuyente y le solicite ¢l
documento faltante. Una vez subsanado se devuelve a la Jefa de Patenics.

10 Si el expediente estd completo, al otro dia la Jefa de Patenics sc lo entrega al

11

Encargado de los médulos, a través de una planilla Excel, quien lo deriva a la
funcionaria que realiza los Decretos.

Al otro dfa, la funcionaria quc confecciona los Proyectos de Decretos se los
entrega a la Jefa de Palentes, para ser revisados y firmados.
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La Jefa de Patentes, a mds tardar en un dia entrega los Proyectos de Decretos a
la Jefa de Rentas, para que los revise y los firme,

Los proyectos de Decretos son entregados al Encargado de los mddulos quien
los registra y se despachan al Secretario Municipal, para la firma y posterior
numeracion.

En un plazo de 10 dias los Decretos, son entregados al Departamento de Rentas
por el Estafeta de Secrelaria Municipal. La Encargada de Partes recibe los
Decretos y se los entrega a la Jefa de Patentes,

La Jefa de Patentes revisa los Decretos recepecionados versus lo ingresado en su
planilla.

La Jefa de Patentes ingresa al sistema de Patentes Comerciales para ingresar los
datos del nuevo duefio.

l.a Jefa de Patentes entrega [os Decretos al Encargado de los médulos, para que
en la tarde se comunique con los contribuyentes y les avise que su Patente esta
lista y le sefiala el nimero de Decreto.

LLos Decretos quedan archivados en el Departamento de la Jefa de Patentes.
Cuando el contribuyente concurre al Departamento de Rentas, se le entrega una
copia del Decreto, y se les indica que para el préximo pago de la patente, ésta se
emitira con el nombre del nuevo duefio.

El Decreto se envia al archivo del Departamento.

CAMBIO DE DOMICILIO DE PATENTE COMERCIAL

REQUISITOS DEL TRAMITE

¥ YVYVY¥YV¥VVYYY VYVYVY

Personas juridicas: Fotocopia de! RUT.

Persona natural: Fotocopia de cédula de identidad.

Acreditar la tenencia legitima del inmueble donde se desarrollara la actividad:
certificado de dominio con vigencia, Contrato de arriendo u otro.

Cambio de domicilio ante ¢l S.LL: Fotocopia simple.

Certificado de no deuda.

Certificado de Zonificacion, olorgado por la D.O.M.

Certificado de Recepeidn Final, otorgado por la D.O.M,

Certificado de Numero, otorgado por la I2.0.M. (si pracede).

Rol de Avaldo.

Personas Juridicas: Fotocopia simple de constitucién de la sociedad y copia con
vigencia del Registro de Comercio.

Resolucidon Sanitaria recaida sobre ¢l local o establecimiento, olorgada por ¢l
Servicio de Salud, cuando corresponda segin ¢l lipo de comercio que se gjercerd
y con el cual se acredita la implementacion de mcdidas para evitar riesgos y
molestias a los trabajadores y a la comunidad.

Calificacién Sanitaria, determina si la actividad es contaminante, molesta,
peligrosa e inofensiva (Industrias, [abricas, discotecas, grandes talleres, etc.)

PROCEDIMIENTOS

1.
2

Contribuyente concurre al Departamento de Rentas Municipales.
El contribuyente es atendido por un funcionario de los médulos.
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El funcionario de los mdédulos solicita los datos de la actividad comercial:
Direccion de local, nombre contribuyente, RUT, giro y si el local es exclusivo, si
esta dentro de un mall, al costado de la vivienda, delante o a tras.

El funcionario ingresa los datos al formulario digital de zonificacion. Sin
embargo las actividades comerciales desarrolladas en las viviendas, cuyo rubro
pueda ser catalogado dentro de lo dispuesto en el art. 162 de la Ley General de
Urbanismo y Construcciones, no deben zonificar.

El funcionario de atencion de modulos imprime el formulario “tramite de
zonificacion para obtencion de Patente”.

El funcionario de atencién de médulos entrega al contribuyente una copia del
formulario de Tramite de zonificacién, junto con los requisitos para obtener una
Patente,

El original de! formulario “trimite de zonificacion” queda en el Departamento
de Rentas, donde al final de la jornada se envian todos juntos con un memao
conductor, firmado por la Jefa de Rentas a la Direccién de Obras.

En la Direccion de Obras, el Encargado de zonificacion debe verificar si el giro
solicitado se puede desarrollar en Ja Direccion solicitada, de acuerdo al Plan
Regulador, debe emitir el Certificado “Informe interno de Zonificacion™ y lo
debe firmar.

La Directora de Obras ¢nvia firmado un ordinario conductor, al cual se adjuntan
todos los certificados de zonificacion y lo envia al Departamento de Rentas.

El tiempo de entrega de los certificados de zonificacion al Departamento de
Rentas es de una semana.

La Encargada de Oficina dc Partes del Departamento de Rentas recepciona el
Ordinario junto con las zoniticaciones.

La Encargada de Oficina de Partes entrega las zonificaciones al Encargado del
personal de los modulos de atencidn.

El Encargado de los moédulos de atencién avisa tclefénicamente  al
contribuyente si la zonificacion es apta, estd pendiente o rechazada.

Si es Pendiente, el contribuyente debe concurrir a la Direccion de Obras para
aclarar la ubicacién del local, para volver a zonificar y continuar con el
procedimiento.

Si la zonificacion es rechazada, cl tramite para obtener una Patente Comercial en
la direccidn solicitada y por el giro requerido termina.

Si es apta el coniribuyente debe traer todos los antecedentes solicitados en ¢l
formulario de requisitos.

El funcionario revisa todos los antecedentes y los documentos y crea un
expediente de solicitud de patente, con el nimero de zonificacion.

El contribuyente debe firmar el expediente, junto con anotar todos sus datos
personales, direccitn y teléfono.

Después, de las 15:00 hrs., el Encargado del Personal de los madulos retira todos
los expedientes formados durante el dia y sc los entrega a la Jefa de la Oficina de
Patentes Comerciales.

En el mismo dia la Jefa dc Patentes revisa cada expediente y certifica los
documentos, detallando si es definitiva, provisoria, sucursal o cambio de
domicilio, determinando la fecha a contar de la cual ¢l contribuyente debera
comenzar a pagar y el monto.

Si ¢l expediente estd incompleto, al dia siguicnte, la Jefa de Patentes se lo
devuclve al Encargado de los modulos, a través de una planilla Excel, indicando
la observacion que debe ser subsanada. El Encargado de los médulos lo deriva al
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funcionario responsable para que se contacte con el contribuyente y le solicite el
documento faltante. Una vez subsanado se devuelve a la Jefa de Patentes.

Si el expediente estd completo, al otro dia la Jefa de Patentes se lo entrega al
Encargado de los mddulos, a través de una planilla Excel, quien lo deriva a la
funcionaria que rcaliza los Decrelos.

Al otro dia, la funcicnaria que confecciona los Proyectos de Decretos se los
entrega a la Jefa de Patentes, para ser revisados y firmados.

L.a Jefa de Patentes, a mas tardar en un dia entrega los Proyectos de Decretos a
la Jefa de Rentas, para que los revise y los firme.

Los proyectos de Decretos son entregados al Encargado de los médulos quien
los registra y se despachan al Secretario Municipal, para la firma y posterior
numeracion.

En un plazo de 1} dias los Decretos, son entregados al Departamento de Rentas
por el Estafeta de Secretaria Municipal. La Encargada de Partes recibe los
Decretos y se los entrega a la Jefa de Patentes.

La Jefa de Patentes revisa los Decretos recepcionados versus lo ingresado en su
planilla.

La Jefa de Patentes entrega los Decretos al Encargado de los médulos, para que
en la tarde se comunique con los contribuyentes y les avise que su Patente esta
lista v le sefiala el niimero de Decreto.

Los Decretos quedan archivados en el Departamento de la Jefa de Patentes.
Cuando el contribuyente concurre al Departamento de Rentas, le indica a la
funcionaria del mesén que su patente estd lista y le entrega el nimero del
Decreto.

La encargada del meson busca cl Decreto y se o entrega a la Jeta de Patentes
para su respectivo giro.

La Jefa de Patentes le otorga un rol a la Patente y lo ingresa al sistema,
emitiendo el monto a pagar.

l.a Encargada del mesdn entrega al contribuyente €l nimero de la Patente y el
Monto, para que concurra a Tesorerfa, donde al momento de pagar le emiten la
Patente fisica.

El Decreto se envia al archivo del Departamento.

AMPLIACION DE GIRO PATENTE COMERCIAL

REQUISITOS DEL TRAMITE

VY V¥YVvYYy

Y

Personas juridicas: Fotocopia del RUT.

Pcrsona natural: Fotocopia de cédula de identidad.

Modificacion de actividades ante el S.L.1.

Certificado de Zonificacion, otorgado por la D.O.M.

Resolucién Sanitaria recaida sobre el local o establecimiento, otorgada por ¢l
Servicio de Salud, cuando corresponda segdn el lipe de comercio que se gjercera
y con el cual se acredita la implementacion de medidas para evitar riesgos y
molestias a los trabajadores y a la comunidad.

Calificacion Sanitaria, determina si la actividad es contaminante, molesta,
peligrosa e inofensiva (Industrias, fabricas, discotecas, grandes talleres, etc.)
Fotocopia dc Patente Comercial al dia.

PROCEDIMIENTOS
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28.

29,

30.

Contribuyente concurre al Departamento de Rentas Municipales.

El contribuyente es atendido por un funcionario de los médulos.

El funcionario de los mddulos solicita los datos de la nueva actividad comercial
que el contribuyente va a gjercer: Dircccidon de local, nombre contribuyente,
RUT, giro y si el local ¢s exclusivo, si estd dentro de un mall, al costado de la
vivienda, delante o atrds.

El funcionario ingresa los datos al formulario digital de zonificacion. Sin
cmbargo las actividades comerciales desarrolladas en fas viviendas, cuyo rubro
pucda ser catalogado dentro de lo dispuesto en el art. 162 de la Ley General de
Urbanismo y Construcciones, no deben zonificar.

El funcionarioc de atencion de modulos imprime el formulario “tramite de
zonificacidon para obtencién de Patente”.

El funcionario de atencioén de modulos entrega al contribuyente una copia del
formulario de Tradmite de zonificacidn, junto con los requisitos para obtener una
Patente.

El original del formulario “tramite de zonificaciéon” queda en el Departamento
de Rentas, donde al final de la jornada se envian todos juntos con un memo
conductor, firmado por la Jefa de Rentas a la Direccion de Obras.

En la Direccion de Obras, el Encargado de zonificacion debe verificar si el giro
solicitado se puede desarrollar en la Direccidn solicitada, de acuerdo al Plan
Regulador, debe emitir el Certificado “Informe interno de Zonificacion” y lo
debe firmar.

La Directora de Obras envia firmado un ordinario conductor, al cual se adjuntan
todos los certificados de zonificacion y lo envia al Departamentn de Rentas.

Cl tiempo de entrega de los certificados de zonificacion al Departamento de
Rentas es de una scmana.

La Encargada de Oficina de Partes del Departamento de Rentas recepciona el
Ordinario junto con las zonificaciones.

La Encargada de Oficina de Partes entrega las zonificaciones al Encargado del
personal de los madulos de atencién.

El Encargado de los modulos de atencidn avisa (elefOnicamente al
contribuyente si la zonificacion es apta, esta pendiente o rechazada.

Si es Pendiente, el coniribuyente debe concurrir a la Direccion de Obras para
aclarar la ubicacién del local, para volver a zonificar y continuar con el
procedimiento.

Si la zonificacion es rechacada, el tramite para obtener una Patente Comercial en
la direccion solicitada y por el giro requerido termina.

Si es apta el contribuyente debe traer todos los antecedentes solicitados en el
formulario de requisitos.

El funcionario revisa todos los antecedentes y los documentos y crea un
expediente de solicitud de patente, con €l niimero de la Zona ¢ indicando que es
una ampliacion de giro.

El contribuyente debe firmar el expediente, junto con anotar todos sus datos
personales, direccién y teléfono.

Después, de las 15:00 hrs., el Encargado del Personal de los médulos retira todos
los expedientes formados durante el dia y se los entrega a la Jefa de la Oficina de
Patentes Comerciales.

En el mismo dia la Jefa de Patentes revisa cada expediente y certifica los
documentos.
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Si el expediente estd incompleto, al dia siguiente, la Jefa de Patentes se lo
devuelve al Encargado de los médulos, a través de una planilla Excel, indicando
la observacidn que debe ser subsanada. [l Encargado de los médulos lo deriva al
funcionario responsable para que se contacte con el contribuyente y le solicile cl
documento faltante. Una vez subsanado sc devuclve a la Jefa de Patentes.

Si el expediente esta complelo, al otro dia la Jefa de Patentes se lo entrega al
Encargado de los mddulos, a través de una planilla Excel, quien lo deriva a la
funcionaria quc rcaliza los Decretos.

Al otro dia, la funcionaria que confecciona los Proyectos de Decretos se los
entrega a la Jefa de Patentes, para ser revisados y firmados.

La Jefa de Palentcs, a mds tardar en un dia entrega los Proyectos de Decretos a
la Jefa dc Rentas, para que los revise y los firme.

Los proyectos de Decretos son entregados al Encargado de los médulos quien
los registra y se despachan al Secretario Municipal, para la firma y posterior
numeracion.

En un plazo de 10 dias los Decretos, son entregados al Departamento de Rentas
por el Estafeta de Secretaria Municipal. La Encargada de Partes recibe los
Decretos y se los entrega a la Jefa de Patentes.

La Jefa de Patentes revisa los Decretos recepcionados versus lo ingresado en su
planilla.

La Jefa de Patentes ingresa al sistema de Patentes Comerciales para ingresar las
nuevas actividades comerciales.

La Jefa de Patentes entrega los Decretos al Encargado de los médulos, para que
en la tarde se comunique con los contribuyentes y les avise que su Patente esta
lista y le sefiala el nimero de Decrcto.

Los Decretos quedan archivados en el Departamento de 1a Jefa de Patentes.
Cuando el contribuyente concurre al Departamento de Rentas, se le entrega una
copia del Decreto, y se les indica que para el prédximo pago de la patente, ésta se
emitira con los nuevos giros solicitados.

El Decreto se envia al archivo del Departamento.

CAMBIO DE DOMICILIO MICROEMPRESA FAMILIAR.

REQUISITOS DEL TRAMITE

»
»
»

Personas juridicas (solo E.LR.L.): Fotocopia del RUT.

Persona natural: Fotocopia de cédula de identidad.

Acreditar la tenencia legitima del inmueble donde se desarrollara la actividad:
cerlificado de dominio con vigencia, Contrato de arriendo o autorizacion
notarial.

Modificacion declaracion Jurada simple para Microcmpresa Familiar, timbrada
ante S.1.1.

Resolucion Sanitaria recaida sobre el local o establecimiento, otorgada por el
Servicio de Salud, cuando corresponda segin el tipo de comercio que se gjercerd
y con el cual se acredita la implementacion de medidas para evitar riesgos y
molestias a los trabajadores y a la comunidad.

Formulario de declaracion de actividades inofensivas, Microempresa Familiar.
Fotocopia de Patente.
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PROCEDIMIENTOS

—

10

11

12

14

15

16

17

19

Contribuyente concurre al Departamento de Rentas Municipales.

Ll contribuyente es atendido por un funcionario de los médulos.

Ll funcionario de los médulos solicita documento a través del acredite dominio
de la propiedad.

De acuerdo a las indicaciones del funcionario, el contribuyente ingresa sus datos
personales y de la actividad economica, indicando el nuevo domicilie cn la
declaracion jurada simple para Microempresa Familiar, Ley 19.749. Esta
declaracion debe ser firmada tanto por el contribuyente como por el funcionario
municipal.

El funcionario de atencién de médulos entrega al contribuycnte los requisitos
para tramitar el cambio de domicilio.

El contribuyente debe concurrir al Servicio de Impuestos Internos para que este
le firme y timbre la declaracién jurada,

Dependiendo del giro a realizar, el contribuyente tendrd que concurrir al
SEREMI de Salud con la declaracion jurada timbrada por el S.1.1., para tramitar
una nueva Resolucion Sanitaria o un cambio de domicilio para Microempresa
Familiar.

El contribuyente debe traer todos los antecedentes solicitados en el formulario
de requisttos.

El funcionario revisa todos los antecedentes y los documentos y crea un
expediente de solicitud de cambio de domicilio, con el namero de Microempresa
Familiar.

El contribuyente debe firmar el expediente, junto con anotar todos sus datos
personales, direccion y teléfono.

Después, de las 15:00 hrs., el Encargado del Personal de los médulos retira todos
los expedientes formados durante el dia y sc los entrega a la Jefa de la Oficina de
Patentes Comerciales.

En el mismo dia la Jefa de Palenics revisa cada expediente y certifica los
documentos.

Si el expediente estad incompleto, al dia siguiente, la Jefa de Patentes se lo
devuelve al Encargado de los madulos, a través de una planilla Excel, indicando
la observacion que debe ser subsanada. El Encargado de los médulos lo deriva al
funcionario responsable para que se contacte con el contribuyente y le solicite el
documento faltante. Una vez subsanado se devuelve a la Jefa de Patentes.

Si €l expediente estd completo, al otro dia la Jefa de Patentes se lo entrega al
Encargado de los médulos, a través de una planilla Excel, quien lo deriva a la
funcionaria que realiza los Decretos.

Al otro dia, la funcionaria que confecciona los Proyectos de Decretos se los
entrega a la Jefa de Patentes, para scr revisados y firmados.

La Jefa de Patentes, a mds tardar en un dia entrega los Proyectos de Decretos a
la Jefa de Rentas, para que los revise y los firme.

Los proyectos de Decretos son entregados al Encargado de los modulos quien
los registra y sc despachan al Secretario Municipal, para la firma y posterior
numeracion.

En un plazo de 10 dias los Decretos, son entregados at Departamento de Rentas
por ¢l Estafeta de Secretaria Municipal. La Fncargada de Partes recibe los
Decretos y se los entrega a la Jefa de Patentes.

La Jefa de Patentes revisa los Decrctos recepeionados versus lo ingresado en su
planilla.
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20 La Jefa de Patentes ingresa al sistema de Patentes Comerciales para ingresar la

nueva direccion de la patente Microempresa Familiar.

21 La Jefa de Patentes entrega los Decretos al Encargado de los médulos, para que

en la tarde se comunique con los contribuyentes y les avise que su Palente esta
lista y le sefiala el ndmero de Decreto.

22 Los Decretos quedan archivados en el Departamento de la Jefa de Patentes.
23 Cuando el contribuyente concurre al Departamento de Rentas, se le entrega una

copia del Decreto, y se les indica que para cl proximo pago de la patente, ésta se
emitird con el nuevo domicilio.

24 El Decreto se envia al archivo del Departamento.

AMPLIACION DE GIRO PATENTE MICROEMPRESA FAMILIAR

REQUISITOS DEL TRAMITE

»
>
>
»

v v

Personas juridicas (solo E.L.R.1..): Fatocopia del RUT.

Persona natural: Fotocopia de cédula de identidad.

Modificacion declaracion Jurada simple para Microempresa Familiar, timbrada
ante S.IL

Resolucion Sanitaria recaida sobre el local o establecimiento, otorgada por ¢l
Scrvicio de Salud, cuando corresponda seglin ¢l tipo de comercio que sc gjercera
y con el cual se acredita la implementacion de medidas para evitar riesgos y
molestias a los trabajadores y a la comunidad.

Farmulario de declaracién de actividades inofensivas, Microempresa Familiar.
Fotocopia de Patente.

PROCEDIMIENTOS

[—

LN

Contribuyentc concurre al Departamento de Rentas Municipales.

El coniribuyente es atendido por un funcionario de los modulos.

De acuerdo a las indicaciones del funcionario, ¢l contribuyente ingresa sus datos
personales, direccion, indicando la nueva actividad econdmica que incluird en la
declaracién jurada simple para Microempresa Familiar, Ley 19.749. Esta
declaracion debe ser firmada tanto por e} contribuyente como por ¢l funcionario
municipal.

El funcionario de alencidn de modulos entrega al contribuyente los requisitos
para tramitar la ampliacion de giro.

El contribuyente debe concurrir al Servicio de Impuestos Inlermnos para que este
le firme y timbre la declaracién jurada.

Dependiendo del giro a realizar, el contribuyente tcndrd que concurrir al
SEREMI de Salud con la declaracién jurada timbrada por el S.1.L, para tramitar
una nucva Resolucion Sanitaria.

El contribuyente debe traer todos los antecedentes solicitados en el formulario
de requisitos.

El funcionario revisa todos los antecedentes y los documentos y crea un
expediente de solicitud de ampliacién de giro, con el nimero de Microempresa
Familiar.

El contribuyente debe firmar el expediente, junto con anotar todos sus datos
personales, direccion y teléfono.
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10

11.

Después, de las 15:00 hrs., ¢l Encargado del Personal de los mddulos retira todos
los expedientes formados durante ¢l dia y se los entrega a la Jefa de la Oficina de
Patentes Comerciales.

La Jefa de Patentes revisa los Decretos recepeionados versus lo ingresado en su
planilla.

12. La Jefa de Patentes ingresa al sistema de Patentes Comerciales para ingresar las
nuevas actividades comerciales.

13. La Jefa de Patentes entrega los Decretos al Encargado de los médulos, para que
en la tarde se comunique con los contribuyentes y les avise que su Palente esta
lista y le sefiala el niimero de Decreto.

14. Los Decretos quedan archivados en ¢l Departamento de la Jefa de Patentcs.

15. Cuando el contribuyente concurre al Departamento de Rentas, se le entrega una
copia del Decrelo, y se les indica gue para el préximo pago de la patente, ésta sc
emitird con los nuevos giros solicitados.

16. El Decreto se envia al archivo del Departamento.

PATENTE INDUSTRIAL

REQUISITOS DEL TRAMITE

>
>
5

¥V OV YVYY

Personas jurfdicas: Fotocopia del RUT.

Persona natural: Fotocopia de cédula de identidad.

Acreditar la tenencia legitima del inmueble donde se desarrollara la actividad:
certificado de dominio con vigencia, Contrato de arriendo u otra.

Inicio de actividades: Fotocopia simple.

Certificado dc Zonificacion, otorgado por la D.O.M.

Rol de Avalio.

Personas Juridicas: Fotocopia simple de constitucion de la sociedad y copia con
vigencia del Registro de Comercio.

Calificacién Sanitaria, determina si la actividad es contaminantc, molesia,
peligrosa e inofensiva.

Resolucién Sanitaria recaida sobre ¢l local o establecimiento, otorgada por el
Servicio de Salud, cuando corresponda segiin el tipo de comercio que se ejercera
y con el cual se acredita Ja implementacién de medidas para evitar riesgos vy
molestias a los trabajadores y a la comunidad.

PROCEDIMIENTOS

I
2
3

Contribuyente concurre al Departamento de Renlas Municipales.

El contribuyente es atendido por un funcionario de los madulos.

El funcionario de los madulos solicita los datos de la actividad comercial:
Direccién de local, nombre contribuyente, RUT, giro y si el local es exclusivo, si
esta dentro de un mall, al costado de la vivienda, delante o a tras.

El funcionario ingresa los datos al formulario digital de zonificacion. Sin
embargo las actividades comerciales desarrolladas en las viviendas, cuyo rubro
pueda ser catalogado dentro de lo dispuesto en el art. 162 de la Ley General de
Urbanismo y Construcciones, no deben zonificar.
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5

10

11

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

El funcionario de atencion de modulos imprime el formularic “tramite de
zonificacién para obtencion de Patente”.

El funcionario de atencién de mddulos entrega al contribuyente una copia del
formulario de Trdmite de zonificacion, junto con los requisitos para obtener una
Patente.

El original del formulario “tramite de zonificacion” queda en el Departamento
de Rentas, donde al final de la jornada se envian todos juntos con un memo
conductor, firmado por la Jefa de Rentas a Ia Direccién de Obras.

En la Direccién de Obras, el Encargado de zonificacion debe verificar si el giro
solicitado se puede desarrollar en la Direccion solicitada, de acuerdo al Plan
Regulador, debe emitir el Certificado “Informe interno de Zonificacién” y lo
debe firmar.

l.a Directora de Obras envia firmado un ordinario conductor, al cual s¢ adjuntan
todos los certificados de zonificacién y lo envia al Departamento de Rentas.

El tiempo de entrega de los certificados de zonificacién al Departamento de
Rentas es de una semana.

I.a Encargada de Oficina de Partes del Departamento de Rentas recepeiona el
Ordinario junto con las zonificaciones.

l.a Encargada de Oficina de Partes entrega las zonificaciones al Encargado del
personal de los médulos de atencion.

El Encargado de los moddulos de atencién avisa telefonicamente al
contribuyente si la zonificacion ¢s apla, cstd pendiente o rechazada.

Si es Pendiente, el contribuyente debe concurrir a la Direccion de Obras para
aclarar la ubicacion dcl local, para volver a zonificar y continuar con el
procedimiento.

Si la zonificacion cs rechazada, el tramite para abtener una Patente Comercial en
la direccidn solicitada y por el giro requerido termina.

Si es apta el contribuyente debe traer todos los antecedentes solicitados cn cl
formulario de requisitos.

El funcionario revisa todos los antecedentes y los documentos y crea un
expediente de solicitud de patente, con el nimero de zonificacion.

El contribuyente debe firmar el expedicnte, junto con anotar todos sus datos
personales, direccion y telélono.

Después, de las 15:00 hrs., ¢l Encargado del Personal de los médulos retira todos
los expedientes formados durante el dia y se los entrega a la Jefa de 1a Oficina de
Patentes Comerciales.

En el mismo dfa la Jcfa de Patentes revisa cada expediente y certifica los
documentos, delallando si es patente nueva, sucursal o cambio de domicilio,
determinando la fecha a contar de la cual el contribuyente deberd comenzar a
pagar y ¢l monto.

Si ¢l cxpediente estd incompleto, al dia siguiente, la Jefa de Patentes se lo
devuelve al Encargado de los médulos, a través de una planilia Excel, indicando
la observacion que debe ser subsanada. El Encarpado de los modulos lo deriva al
funcionario responsable para que sc contacte con el contribuyente y le solicite el
documento faltante. Una vex subsanado se devuelve a la Jefa de Patentes.

Si el expediente estd completo, al otro dia la Jefa de Patentes se lo entrega al
Encargado de los modulos, a través de una planilla Excel, quien lo deriva a la
funcionaria que realiza los Decretos.

Al otro dia, la funcionaria que confecciona los Proyectos de Decretos se los
entrega a la Jefa de Patentes, para ser revisados y firmados.
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24

25

26

27

28

29
30

La Jefa de Patentes, a mas tardar en un dia entrega los Proyectos de Deeretos a
la Jefa de Rentas, para que los revise y los firme.

Los proyectos de Decretos son entregados al Encargado de los modulos quien
los registra y s¢ despachan al Secretaric Municipal, para la firma y posterior
numeracion.

En un plazo de 10 dias los Decretos, son entregados al Departamento de Rentas
por ¢l Estafeta de Secretaria Municipal. La Encargada dc Partes recibe los
Decretos y se los entrega a la Jefa de Patentes.

La Jefa de Patentes revisa los Decretos recepcionados versus lo ingresado en su
planilla.

La Jefa de Patentes entrega los Decretos al Encargado de los modulos, para que
en la tarde se comunique con los contribuyentes y les avise que su Patente esta
lista y le seiiala el nimero de Decreto.

Los Decretos quedan archivados en el Departamento de la Jefa de Patentes.
Cuando el contribuyente concurre al Departamento de Rentas, le indica a la
funcionatia del mesén quc su patente estd lista y lc entrega el nimero del
Decreto.

31 La encargada del meson busca el Decreto y se lo entrega a la Jefa de Patcntes
para su respectivo giro.

32 La Jefa de Patentcs le otorga un rol a la Patente y lo ingresa al sistema,
emitiendo el monto a pagar.

33 1.a Encargada del mesdn entrega al contribuyente el nimero de la Patente y el
Monto, para que concurra a Tesorerfa, donde al momento de pagar le emiten la
Patente fisica.

34 El Decreto sc envia al archivo del Departamento.

PATENTE DE PUBLICIDAD

REQUISITOS DEL TRAMITE

» Personas juridicas: Fotocopia de] RUT.

» Persona natural: Fotocopia de cédula de identidad.

» Personas Juridicas: Fotocopia simple de constitucién de la socicdad y copia con
vigencia del Registro de Comercio.

» Presentar Proyecto de Obra.

% Autorizacion de ia Direccion dc Transito y de Espacios Publicos.

» Permiso de la Direccion de Obras.

PROCEDIMIENTOS

1 Contribuyente concurre al Departamento de Rentas Municipales.

2 El contribuyente es atendido por un funcionario de los modulos.

3 El contribuyente ingresa la solicitud.

4 El funcionario elabora el expediente pertinente y sc lo entrega a la Jela de
Rentas.

5 La Jefa de Rentas solicita el V°B® a la Direccion de Transito y a Espacios

Pablicos.
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24

25

26

Una vez autorizado por estas Direcciones, ¢l cxpediente junto con las
autorizacioncs vuelve a los médulos.

E1 Funcionario de los madulos se contacta con ¢l contribuyente para que solicite
la autorizacion de instalacion en la Direccién de Obras Municipales.

El contribuyente debe volver a los madulos de atencién y presentar la
aulorizacién de Obras.

El funcionario revisa todos los antecedentes y lo adjunta al expedientc de
solicitud de patente.

El contribuyente debe firmar cl expediente, junto con anotar todos sus datos
personales, direccion y teléfono.

Despugs, de las 15:00 hrs., ¢l Encargado del Personal de los modulos retira todos
los expedientes formados durante ¢l dia y se los entrega a la Jefa dc la Oficina de
Patentes Comerciales.

En el mismo dia la Jefa de Patentes revisa cada expediente y certifica los
documentos.

Si el expediente estd incompleto, al dia siguiente, la Jefa dc Patentes se lo
devuelve al Encargado de los modulos, a través de una planilla Excel, indicando
la observacion que debe ser subsanada. El Encargado de los médulos lo deriva al
funcionario respensable para que se contacte con ¢l contribuyente y le solicite el
documento faltante. Una vez subsanado se devuelve a la lefa de Patentes.

Si el expedicnte esta completo, al otro dia la Jefa de Patentes se lo entrega al
Encargado de los modulos, a través de una planilla Excel, quien lo deriva a la
funcionaria que realiza los Decretos.

Al otro dia, la funcionaria que confecciona los Proyectos de Decretos se los
entrcga a la Jefa de Patentes, para ser revisados y firmados.

La Jeta de Patentes, a mis tardar cn un dia entrega los Proyectos dc Decretos a
la Jefa de Rentas, para que los revise y los firme.

Los proyectos de Decretos son entregados al Encargado de los modulos quien
los registra y se despachan al Secretario Municipal, para la firma y posterior
numeracion.

En un plazo de 10 dias los Decretos, son eniregados al Departamento de Rentas
por ¢l Estafcta de Secretaria Municipal. La Encargada de Partes recibe los
Decretos y se los entrega a la Jefa de Patentes.

La Jefa de Patentes revisa los Decretos reccpeionados versus lo ingresado en su
planilla,

La Jcfa de Patentes entrega los Decretos al Encargado de los modulos, para que
cn la tarde se comunique con los contribuyentes y les avise que su Patente esta
lista y le sefiala el nlimero de Decreto.

Los Decretos quedan archivados en el Departamento de la Jefa de Patentes.
Cuando el contribuyente concurre al Departamento de Rentas, le indica a la
funcionaria del meson que su patente estd lista y le entrega el nimero del
Decteto.

La encargada del meson busca el Decreto y sc lo entrega al encargado para su
respectivo giro.

El encargado le otorga un rol a la Patente y lo ingresa al sistema, cmitienda el
monto a pagar.

La Encargada del meson entrega al contribuyente el nimcro de la Patente y el
Monto, para que concurra a Tesoreria, donde al momente de pagar le emiten la
Patente fisica.

El Decreto se envia al archivo del Departamento.

29

588 .
71 0IC. 201



ILUSTRE MUICIPALIDAD DE MAIFU
DEPTO. DE PATENTES COMERCIALES

CERTIFICADO DE DISTRIBUCION DE CAPITAL

REQUISITOS DEL TRAMITE

» Personas juridicas: Fotocopia del RUT.

» Persona natural: Fotocopia de cédula de identidad.

» Patente comercial ¢n Maipi como casa Matriz.

PROCEDIMIENTOS

1 El contribuyente concurre al meson de atencion de publico y con su cédula de
identidad solicita el certificado de distribucion de capital.

2 La cncargada de) meson le entrega la cédula de identidad a la Jefa de Patentes
Comerciales y solicita el certificado.

31 La Jefa de Patentes Comerciales ingresa el RUT del contribuyente al sistema de
Patentes, especificamente al icono “declaracion de capital™.

4  a Jefa de Patentes imprime el certificado y lo firma.

5 La Jefa de Patentes Comerciales entrega el certificado y la cédula de identidad a
Ja secretaria para que confeccione un certilicado de apertura de sucursal.

6 El certificado de apertura de sucursal ¢s firmado primero por la Jefa de Patentes
Comerciales y luego por la Jela dc Rentas.

7 Laencargada del mesén entrega los certificados al contribuyente.

DEVOLUCION DE PATENTES

REQUISITOS DFEL TRAMITE

>
»
>

>

Personas juridicas: Fotocopia del RUT.

Persona natural: Fotocopia de cédula de identidad.

Presentar término de giro, IVA sin movimiento, cambio de domicilio o cierre de
sucursal.

Formulario de solicitud de anulacidn de la Patente firmado por cl titular.

PROCEDIMIENTOS

I

2

3

Et contribuyente concurre al mesén de alencion de piblico y solicita eliminar la
Patente Comercial.

La encargada del meson le entrega el formulario de solicitud para que ingresc
todos los datos y lo firme.

La encargada del mesdn le entrega a la Jefa de Patentes la solicitud de anulacion
de la Patente, juntio con Ja fotocopia de la cédula de identidad, Ja patente y los
documentos que acrediten que ya no se ejerce aclividad econdmica (IVA sin
movimiento, lermino de giro o cierre de sucursal).

La Jefa de Patentes verifica en el sistema que la patente no tenga deuda
pendienic.
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6
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La Jefa de Patentes firma el certificado de anulacién de Patente.

La encargada del mesdn le entrega al contribuyente el certilicado de anulacion
de la patente en original y una copia de la solicitud.

La Jefa de Patentcs se queda con la copia del certificado de anulacién y el
otiginal de la solicitud, fotocopia de cédula de identidad, la patente en original y
los documentos que respaldan el no ejercicio de una actividad econdmica.

La Jefa de Patentes ingresa estos datos al sistema, dejando constancia de la fecha
en que el contribuyente elimind la patente.

La Jefa dc Patentes envia todos los antccedentes a la funcionaria que
confecciona los decretos.

La funcionaria elabora un decreto colectivo cn el cual se ingresan todas las
solicitudes de anulaciones de patentes, solicitadas durante el mes.

La Jefa de Patentes, a mas tardar en un dia cntrega los Proyectos de Decretos a
la Jefa de Rentas, para que los revise y los firme.

Los proyectos de Decretos son entregados al Fncargado de los médulos guicn
los registra y se despachan al Secrctario Municipal, para la firma y posterior
numeracion.

En un plazo de 10 dias los Decretos, son entregados al Departamento de Rentas
por el Estafeta de Secretaria Municipal. La Encargada de Partes recibe los
Decretos y se los entrega a la Jefa de Patentes.

[.a Jefa de Patentes ingresa la fecha y el nimero de decreto cn el recuadro de
“Notas”, complementando de esta forma los antecedentes para la eliminacion de
la patente.

L1 Decreto sc envia al archivo del Departamento.

CERTIFICADO DE NO DEUDA

REOUISITOS DEL TRAMITE

» Personas juridicas: Fotocopia del RUT.

» Persona natural: Fotocopia de cédula de identidad.

» Patente comercial al dia.

PROCEDIMIENTOS

1 El contribuyente concurre al mesén de atencién de plblico y con su cédula de
identidad solicita el certificado de no deuda.

2 La encargada del mesén le entrega la cédula de identidad a la fefa de Patentes
Comerciales y solicita el certificado.

3 La Jefa de Patentes Comerciales ingresa el RUT del contribuyente al sistema de
Patentes, y revisa que no tenga deudas pendientes

4 Si el contribuyente no tiene deuda, la Jefa de Patentes emite el historico y se lo
entrega a la secretaria, con su V°B®,

5 La secretaria confecciona el certificado de no deuda.

6 FEl certificado de no deuda cs firmado primero por la Jefa de Patentes

Comerciales y luego por la Jefa de Rentas.
La encargada del meson entrega los certificados al contribuyente.
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DESCARGQO DE GIROS -

5882

REQUISITOS DEL TRAMITE 71 DIC. 201

Personas juridicas: Fotocopia del RUT.

Persona natural: Fotocopia de cédula de identidad.

Presentar término de giro, IVA sin movimiento, cambio de domicilio o cierre de
sucursal.

Solicitud de anulacién de Patente comercial firmada por el titular.

Certificado de anulacién firmado por la Jefa de Patentes Comerciales.

YV YVYY

PROCEDIMIENTOS

1. Los funcionarios de la Oficina de Cobranzas, envian carta a contribuyente,
solicitando concurric al Departamento de Rentas para cancelar la deuda
pendiente.

2. Ll contribuyente es atendido por la ejecutiva de Cobranzas y le manifiesta que
ya no rcaliza la actividad en la comuna, por lo que desea anular la Patente
Comercial.

3. La Ejecutiva le solicita los IVA sin movimiento por todo el petiodo adeudado, ¢l
término de giro ante el S.L.L, el cambio de domicilio o el cierre de la sucursal,
maés fotocopia de la cedula de identidad.

4. Con uno de estos antecedentes, la Ejecutiva procede a ingresar los dalos cn los
formularios de: solicitud dc¢ anulacion de patente y certificado de anulacion.

5. Con los dos formularios, mas los documentos de respaldo se dirige a la Jefa de
Patentes, para que cvallie si cotresponde efectuar el descargo de la deuda y la
anulacién de la Patente.

6. Si corresponde, la Jefa de Patentes firma el certificade de anulacion e ingresa al
sistema de tesoreria para efectuar el descargo de los giros, dejando constancia de
los documentos presentados por el Contribuyente.

7. La Ejecutiva de Cobranzas, le entrega al contribuyente el certificado de
anulacion, una copia de la solicitud de anulacién y copia del descargo.

8. La Jefa de Patentes le entrega la copia del certificado de anulacion, mas el
original de la solicitud, junto con todos los antecedentes presentados para
efectuar el descargo, a la funcionaria encargada de realizar los Decretos.

32



ILUSTRE MUICIPALIDAD DE MAIPU
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PATENTE COMERCIAL

by} PATENTE DEFINITIVA/PROVISORIA

Persona juridica Persona natural
{(fotocopia Rur) {fotocopia C.1.)

Acreditar tenencia
legitima de
inmueble de

desarrollo de
actividad.

Y

Iniciacién de
actividades
(fotocopia simple).
™ J

h 4

Certificado de
zonificacién
(otorgado por la
\_ DOM) i

Y

Rol de Avalud

Y

Personas juridicas
(fotocopia simple de
constitucidn de sociedad y
copia de vigencia del
registro de comercio).

5882

71 Mic. 209
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5882

Resolucion sanitaria 21 DIE. 2810
recaida sobre el [ocal o
establecimiento, otorgada
por el Serv. De salud
cuando corresponda.

Y

//

Calificacion sanitaria
(determina si actividad es
contaminante, molesta,
peligrosa o inofensiva;
industrias, fabricas,
discotecas, etc.).

e )

Para otorgar Patente Provisoria,
es indispensable la comprobacion
de los requisitos de orden
sanitario y emplazamicnto scgiin
las normas de Zonificacion del

Plan Regulador.

Y

/ De no contar con \

recepcién final, se
otorgara Patente
Provisoria, habilitando al
contribuyente a realizar la
actividad, tiene plazo 1
afio para cumplir con

\\ requisitos.

Fin
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PATENTE PROFESIONAL

L 4
Persona natural
(fotocopia C.1.)

¥

Acreditacion de
domicilio

3

Inicio de actividades
(fotocopia simple)

b

Fotocopia notarial
del Titulo
Profesional

Fin
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MICROEMPRESA FAMILIAR

Persona natural

(fotocopia C.1.)

Pcrsona juridica E.LR.L.
{fotocopia Rut)

Acreditar tenencia
legitima de
inmueble de
desarrollo de
actividad.

h

Iniciacién de
actividades
(fotocopia simplc}).

b

Personas juridicas
(fotocopia simple de
constitucion de sociedad y
copia de vigencia del
registro de comercia).

I

Resolucidén sanitaria
recaida sobre ¢l local o
establecimicnto, otorgada
por ¢l Serv. De salud
cuando corresponda.

X

Formulario de declaracién
de actividades inofensivas,
MEF.

Fin
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ILUSTRE MUICIPALIDAD DE MAIPU
DEPTD. DE PATENTES COMERCIALES

TRANSFERENCIA PATENTE COMERCIAL

Persona natural

Persona juridica
(fotocopia Rut) (fotocopia C.1.)

Acreditar tenencia
legitima de
inmueble de

desarrollo de
actividad.

¥

Personas juridicas
(fotocopia simple de
constitucion de sociedad y
copia de vigencia del
registro de comercio).

X

Resolucién sanitaria
recaida sobre ¢l local ©
establecimiento, otorgada
por el Serv. De salud
cuando corresponda.

L

/

Calificacion sanitaria
(determina si actividad es
contaminante, molesta,
peligrosa o inofensiva;
industrias, fabricas,

k discotecas, eic.).

i

>

5882
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ILUSTRE MUICIPALIDAD DE MATFU
DEPTO. DE PATENTES COMERCIALES

Transterencia o
cesion de derechos
anic notario.

h 4

[ Formulario cambio

de duefio

Fotocopia de
patente comercial
al dfa.

5882

71 mic. 200
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CAMBIO DE DOMICILIO DE PATENTE COMERCIAL

5882
210IC. 200

Persona natural

Persona juridica
(fotocopia Rut) (fotocopia Cl})

Acreditar tenencia
legitima de
inmueble de

desarrollo de

actividad.

4

Cambio de
domicilio ante S.1.1.

(fotocopia simple).

Y
Certificado de no
deuda.

h 4

Certificado de
Zonificacion,
otorgado por la
D.OM.

'SR

Certificado de

recepeion final,

otorgado por la
D.OM.
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DEPTO. DE PATENTES COMERCIALER

75882

21DIC. 2010

Certificado de
numera, otorgado
por la D.O.M. (si

procede).

r

[ Rol de Avaltio ]

Y

Personas juridicas
(fotocopia simple de
constitucion de sociedad v
copia de vigencia del
registro de comercio).

Y

Resolucion sanitaria
recaida sobre el local o
establecimiento, otorgada
por el Serv. De salud
cuando corresponda.

%

-

Calificacion sanitaria
(determina si actividad ¢s
contaminante, molesta,
peligrosa o inofensiva;
industrias, fabricas,
discotecas, etc.).

L

Fin
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ILUSTRE MUICIPALIDAD DE MAIPU
DEPTO. DE PATENTES COMERCIALES

AMPLIACION DE GIRO PATENTE COMERCIAL

Persona natural

(fotocopia C.1.)

Persona juridica
(fotocopia Rut)

Modificacion
de actividades
ante S.I.L

¥

Certificado de
Zonificacién,
otorgado por la
D.OM.

h J

Resolucion sanitaria
recaida sobre €] local o
establecimiento, otorgada
por el Serv. De salud
cvando corrcsponda.

h 4

Calificacion sanitaria \
(determina si actividad cs
contaminante, molesta,
peligrosa o inofensiva;
industrias, fabricas,
discotecas, etc.).

N .

r

Fotocopia de
Patente Comercial
al dia.

Fin
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ILUSTRE MUICIPALIDAD DE MAIPU
DEPTO. DE PATENTES COMERCIALES

CAMBIO DE DOMICILIO MICROEMPRESA FAMILIAR

Persona natural
(fotocopia C.1.)

™~

Acreditar tenencia
legitima de
inmueble de
desarrollo de
actividad,

Persona juridica E.LLR.L.
(fotocopia Rut)

b

Modificacion
declaracion jurada
simple para
Microempresa familiar,
timbrada por S.1.L

h

Resolucién sanitaria
recaida sobre ¢l local o
establecimiento, otorgada
por el Serv. De salud
cuando corresponda.

Y

Formulario
declaracion de
actividades
inofensivas, MEF,

h

Fotocopia de
Patente.

Fin

42

5882

21DIC. 2010



ILUSTRE MUICIPALIDAD DE MAIPU
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AMPLIACION DE GIRO PATENTE MICROEMPRESA FAMILIAR

Persona natural

Persona juridica E.LR.L.
(fotocopia Rut) {fotocopia C.1.)

Modificacion
declaracién jurada
simple para
Microempresa familiar,
timbrada por S.L.1.

h

Resolucion sanitaria
recaida sobre el local o
establecimiento, otorgada
por el Serv. De salud
cuando corresponda.

b

Formulario
declaracion de
actividades
inofensivas, MEF.

h
Fotocopia de
Patente.

Fin
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DEPTO. DE PATENTES COMERCIALES

PATENTE INDUSTRIAL

Persona natural

Persona juridica
(fotocopia Rut) (fotocopia C.1.)

Acreditar tenencia
legitima de
inmmueble de
desarrollo de
actividad.

h

N
Iniciacion de
actividades

fotocopia simple).

( P p )_j

Certificado de
Zoniticacion,
otorgado por la
N.OM.

h

{ Rol de Avalud J

b

Personas juridicas
(fotocopia simple de
constitucién de sociedad y
copia de vigencia dcl
registro de comercio).

44
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ILUSTRE MUICIFALIDAD DE MAIPU
DEPTO. DE PATENTES COMERCIALES

5882

2101c. 2019

s

Calificacion sanitaria
(determina si actividad es
contaminante, molesta,
peligrosa o inolensiva;
industrias, fabricas,
discotecas, etc.).

Y

Resolucion sanitaria
recaida sobre el local o
establecimiento, otorgada
por el Serv. De salud
cuando corresponda.

Fin
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ILUSTRE MUICIPALIDAD DE MAIPU
DEPTO. DE PATENTES COMERCIALES

PATENTE DE PUBLICIDAD

Persona natural
(fotocopia C.1.)

Persona juridica
(fotocopia Rut)

Personas juridicas
(fotocopia simple de
constitucion de sociedad y
copia de vigencia del
registro de comercio).

Y

Presentar
Provecto de
(Obra.

L

Autorizacion de la
Direccian de
Transito y de

espacios Publicos.

Y

Permiso de la
Direccibn de
Obras.

Fin

T T58g2

21 Dic. 201
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ILUSTRE MUICIPALIDAD DE MAIFU
DEPTO. DE PATENTES COMERCIALES

CERTIFICADO DE DISTRIBUCION DE CAPITAL

Persona Jur{dlca Persena natural
(fotocopia Rut) (fotocopia C.1.)

Patente Comercial
en Maipi como casa
Matriz.
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ILUSTRE MUICIFALIDAD DE MAIPY
DEPTO. DE PATENTES COMERCIALES

DEVOLUCION DE PATENTES

Persona juridica Persona natural
(fotocopia Rut) (fotocopia C.1}

Presentar término
de giro, IVA sin
movimiento,
cambio de
domicilio o cierre
de sucursal.

)
|

h 4

Formulario de
solicitud dc
anulacion de

Patente firmado por
¢l titular.

gy
__

Fin
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ILUSTRE MUICIPALIDAD DE MAIPU
DEPTO. DE FPATENTES COMERCIALES

CERTIFICADO DE NO DEUDA

Persona Jur:dlca Persona natural
(fotocopia Rut) (fotocopia C.1.)

Patente
Comercial al
dia.

Fin

49

5882
210ic, 201



ILUSTRE MUICIPALIDAD DE MAIPU
DEPTO. DE PATENTES COMERCIALES

DESCARGO DE GIROS

(folocopia Rut) (fotocopla C.L)

N/

Presentar término
de giro, [IVA sin
movimiento,
cambio de
domicilio o cierre

[ Persona Jurldlca Persona natural }

de sucursal,

Solicitud de
anulacién de
Patente Comercial
firmado por el

SR

titular.

h 4

Certificado de
anulacion firmado

por Jete de Patentes
Comerciales

) (0

Y
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. 5882
ANOTESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE

210ic.

ALBERTO UNDURRAGA VICUNA, ALCALDE; JOSE
GUSTAVO QJEDA ESPINOZA, SECRETARIO MUNICIPAL.

_."I. — e e ey
i SECRETARIO 1S ¥
el MUNICIPAL,

II
4

ARIO MUNICIPAL

o
Q 2

N

LEIDATY
2N
DRECTORA L)
asesoria
IRIDICA BRhe :
¥ .
“-\-._____"". 7%

N

Distribucion:

Secretaria Municipal
Administracion Municipal

D. de Administracién y Finanzas
Depto. de Patentes Comerciales
Depto. de Remuneraciones

D. de Asesoria Juridica
Direccion de Control

Oficina de Partes.
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