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DECRETO N°: /

EN CONCON, o 3 DIC 2018
VISTO Y TENIENDO PRESENTE:

Las facultades que me confiere la Ley N° 18.695, Organica Constitucional de
Municipalidades.

A.- Resolucién N° 18 de 2017 de la Contraloria General de la Republica.
B.- Ley N° 18.695, Organica Constitucional de Municipalidades.

C.- Decreto Ley N° 3063 Rentas Municipales.

D.-Decreto Ley 830 Cédigo Tributario.

E.-.Decreto N° 484, del Ministerio del Interior.

G.- Decreto Alcaldicio N° 1.919, del 2002

H.- Decreto Alcaldicio 2215, 2018

CONSIDERANDO la necesidad de contar con un Manual de Procedimiento que
regule y establezca la operatividad en el otorgamiento de Patentes Municipales
y un debido control de deudas.

DECRETO

APRUEBESE el Siguiente Manual de Procedimientos, denominado “MANUAL
DE PROCEDIMIENTO INTERNO PARA OTORGAMIENTO DE PATENTES
MUNICIPALES Y SU COORDINACION CON TESORERIA Y CONTABILIDAD
EN EL TRASPASO DE INFORMACION Y CONTROL DE DEUDAS.”

La I. Municipalidad de Concén, dentro del Marco regulatorio, viene en este acto
en actualizar el presente “Manual de Procedimientos de Patentes Municipales”,
aprobado por Decreto Alcaldicio N° 651/2013, que tendra el caracter de
obligatorio para todos los funcionarios municipales cuyas funciones se
relacionen directa o indirectamente con el otorgamiento y control de las patentes
municipales y, en especial, para los funcionarios dependientes de la Direccion
de Administracién y Finanzas del Municipio.

Nace de la necesidad indispensable de contar con un instrumento metodolégico
y practico, cuyo objetivo es establecer procedimientos claros y precisos para
poder entregar un servicio de calidad a los usuarios que requieran los servicios
de la Municipalidad para el otorgamiento de las Patentes Municipales, segun asi
lo establece la normativa legal vigente como la Constitucion Politica de la
Republica, Ley N°18.695 Organica Constitucional de Municipalidades , Decreto
Ley N° 484 de 1980 del Ministerio del Interior, Articulos 23y 24 del Decreto Ley
3063/79 Ley de Rentas Municipales, para el ejercicio de toda profesién, oficio,
industria, comercio, arte o cualquier otra actividad lucrativa secundaria o
terciaria, sea cual fuere su naturaleza o denominacion, esta afecta al pago de
patente Municipal.



El Manual de Procedimientos de Patentes de la llustre Municipalidad de Concén,
tiene por objeto satisfacer las necesidades de informacion, publicidad y
transparencia en la tramitacién de las patentes municipales, ademas de
determinar la responsabilidad de cada uno de los funcionarios involucrados en
este proceso de otorgar y regular los procedimientos relacionados con la entrega
de éstas, como el control y seguimiento de informacion a la Unidad de
Contabilidad como también de Tesoreria Municipal.

En particular, podemos decir que con este manual se proporcionara al usuario y
al funcionario que lo utilice y que se encuentre en la tramitacion administrativa
de la patente, contar con la seguridad de haber efectuado el tramite cumpliendo
con las instrucciones y requisitos legales que este tipo de procedimiento requiere
y en los plazos mas eficientes y eficaces o que se encuentran estipulados en la
misma ley o en subsidio en la Ley N° 19.880, que Establece las Bases de los
Procedimientos Administrativos que Rigen los Actos de los 6rganos de la
Administracion del Estado.

I.- DEFINICION DE CONCEPTOS:

Capital Propio: Valor Inicial declarado por el contribuyente si se tratare de
actividades nuevas, o el registrado en el Balance terminado al 31 de Diciembre
inmediatamente anterior a la fecha en que se deba presentarse la declaracion,
considerandose los reajustas, aumentos y disminuciones que deban practicarse
de acuerdo con las nomas del Art.41 y siguientes de la Ley Impuesto a la Renta
y siguientes. DL 824.

El Servicio de Impuesto Internos Informa por medios electrénicos en el mes de
mayo la informacién del Capital Propio declarado, el Rol unico Tributario y el
Caodigo de la Actividad Econémica de cada Contribuyente.

Patentes Municipales: Contribuciéon que grava el ejercicio de toda profesion,
oficio, industria, comercio, arte o cualquier otra actividad lucrativa secundaria o
terciaria, sea cual fuere su naturaleza o denominacion, (Art.23 y 24 del DL
3063/79 y DL 824/1980 Ley de Rentas Municipales).

Persona Juridica: Ente ficticio que tiene la capacidad legal de adquirir derechos,
contraer obligaciones y ser representado judicial y extrajudicialmente.

Toda persona juridica posee los siguientes atributos:

1. Nombre.
2. Domicilio.
3. Patrimonio.



Las personas juridicas se clasifican en:

1.- De Derecho Publico; aquellas que tienen las siquientes
caracteristicas;

e Son creadas por Ley.

e Tienen imperio, es decir, pueden dictar normas juridicas de general
aplicacion y pueden ejercer su cumplimiento.

e Persiguen fines publicos.

e Poseen una estructura organica y funcional propia de un servicio
publico establecida por ley.

e Se rigen por normas de derecho publico.

o Existen so6lo cuatro categorias, establecidas, Estado,
Municipalidades, Instituciones Publicas y Empresas Publicas.

2.- De Derecho Privado; aquellas gue cumplen con las siquientes
caracteristicas:

e Son creadas a través de contratos celebrados entre particulares.

¢ No tienen imperio.

e Persiguen fines individuales. Poseen distintas estructuras, segln su
naturaleza.

e Se rigen por normas de derecho privado.

o Existen infinidad de categorias, sin que éstas sean establecidas por
ley.

Persona Natural: Todo individuo de la especie humana, cualquiera sea su sexo,
edad, raza o condicion social.

Las personas naturales poseen los siguientes atributos:
Nombre.
Domicilio.

Patrimonio.
Estado Civil.
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Il.- QUIENES PARTICIPAN DEL PROCESO:

En el proceso de generacién de una patente podemos sefalar los
siguientes entes que se involucran para su otorgamiento:

1. Contribuyente, que es quién solicita la patente.

2. Funcionario de la Direccion de Administracién y Finanzas,
especificamente del Departamento de Rentas, quién entrega la
informacién y documentacion para la obtencién de la patente.



3. Alcalde y honorable Concejo, quienes son los que aprueban el
otorgamiento de las patentes de Alcoholes.

4. Funcionario de Ila Direccibn de Administracion vy Finanzas,
especificamente del Departamento de Tesoreria, en este caso el Cajero
Municipal que recepcionara el pago y entrega la patente para su
funcionamiento.

5. Funcionarios del Area de Contabilidad y Presupuesto.

Ill.- DETERMINACION DEL VALOR A PAGAR POR PATENTE MUNICIPAL
(COMERCIAL, INDUSTRIAL):

o El valor fijado conforme al articulo 24, corresponde a la patente de doce
meses comprendidos entre el 1° de julio del afio de la declaraciéon y el 30
de junio del afo siguiente.

e Plazos establecidos para el pago de patentes podra pagarse al contado o
en dos cuotas iguales, en la municipalidad respectiva, dentro de los
meses de julio y enero de cada ano, sila patente se pagare en dos cuotas,
el valor de la segunda se reajustara con la variacion del indice de precios
al consumidor con en el periodo comprendido entre el 1° de junio y el 30
de noviembre inmediatamente anterior, segln articulo 29 inciso 3° de la
ley de rentas municipales.

¢ Si un contribuyente se estableciere después del 31 de diciembre, pagara
el cincuenta por ciento del valor de la patente.

e Los contribuyentes, con excepcion de los sefialados en el articulo 31, 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 instalacion.

e Valor Patente Municipal, es un monto anualy el valor a pagar sera aquel
que resulte de multiplicar el Cinco por Mil del capital propio Tributario del
negocio, declarado ante impuestos internos, la que no podra ser inferior a
una unidad tributaria ni superior a ocho mil unidades tributarias mensuales
al aio.

e Solo estan exentas del pago de la contribucién de patente municipal las
personas juridicas sin fines de lucro que realicen acciones de
beneficencia, de culto religioso, culturales de ayuda mutua de sus
asociados, artisticas o deportivas no profesionales y de promocién de
intereses comunitarios.



e Los contribuyentes que se sefalan en el articulo 32 de la ley de rentas,
pagaran su patente anual solo en la comuna donde tengan instalada su
consulta, estudio u oficina principal. Las personas a que se refiere este
articulo pagaran como patente unica anual el equivalente a una unidad
tributaria mensual, dicha patente las habilitara para ejercer en todo el
territorio nacional.

e Los valores de la patente de alcoholes estan fijjadas por la ley de
alcoholes, articulo 3° y su valor varia entre los 0,5 y 5 UTM dependiendo
de la naturaleza del local, para determinar el equivalente en pesos de
estas patentes, se estara al valor de la unidad tributaria mensual a la fecha
de su pago efectivo y no se considerara el sistema de reajustabilidad
establecido en el articulo 59 del D.L. 3063/1979, sin perjuicio de quedar
afectos a la contribucién del articulo 24 de la presente ley.

IV.- DISPOSICIONES LEGALES

1. Declaracién articulo 24, que corresponde al capital propio, el inicial
declarado por el contribuyente si se tratare de actividades nuevas, o el
registrado en el balance terminado al 31 de diciembre inmediatamente
anterior a la fecha en que deba prestarse la declaracion, considerandose los
reajustes, aumentos y disminuciones que deben practicarse de acuerdo con
las normas del articulo 41 y siguientes del decreto ley N° 824/1974.

. En conformidad con las disposiciones del articulo 24 del decreto ley 3.063
de 1979, sobre rentas municipales, en el sentido que “el Servicio de
Impuestos Internos, aportara por medios electronicos a cada una de las
municipalidades que corresponda, dentro del mes de mayo de cada afio, la
informacion del capital propio declarado, el rol tnico tributario y el cédigo de
la actividad, econémica de cada uno de los contribuyentes”, la informacién
que sefiala la ley, sera a través de la oficina virtual del SII.

. El contribuyente, debera presentar en el mes de mayo de cada afio, en la
municipalidad en que se encuentra ubicada su casa matriz, una declaracién
en que se incluya el numero total de trabajadores que laboran en cada una
de las sucursales, oficinas, establecimientos, locales, u otras unidades de
gestidbn empresarial.

. Sobre la base de la declaracion antes informada, la municipalidad receptora
determinara y comunicara, tanto al contribuyente como a las
municipalidades vinculadas, la proporcion del capital propio que
corresponda a cada sucursal, establecimiento o unidad de gestion
empresarial. Las municipalidades en donde funciones las referidas
sucursales, calcularan y aplicaran el monto de la patente que corresponda



pagar en cada caso, segun la tasa o tasas vigentes en las respectivas
comunas.

5. En conformidad al Articulo 26 del Decreto Ley N° 3063, de 1979, La
Municipalidad podra otorgar patentes provisorias, en cuyo caso los
establecimientos podran funcionar de inmediato, estos contribuyentes
tendran el plazo de un afio para cumplir con las exigencias que las
disposiciones legales determinen, si no lo hicieren, la municipalidad podra
decretar la clausura del establecimiento. Para otorgar patentes provisorias,
es necesario que la actividad se encuentre permitida de acuerdo a lo
establecido en el plano seccional (certificado de zonificacién) y las de orden
sanitario, cuando se trate de produccion o manipulacion de alimentos,
cuente con la resolucion sanitaria favorable de la seremi de salud. La patente
provisoria tiene una duracién de un afio, tiempo en el cual el interesado
debera dar cumplimiento a todas las exigencias indicadas por la
municipalidad.

6. Las actividades que consideran giros de alcoholes, no pueden obtener
patente provisoria, s6lo obtendran su patente definitiva y estaran para
funcionar una vez cumplidas todas las exigencias estipuladas en la ley.

V.-SANCIONES:

Los contribuyentes de patente municipal que no hubieren efectuado las
declaraciones con la informacién para el calculo del capital propio ante el SlI, o
las que correspondan ante la Municipalidad, en forma y plazo indicado en el
Articulos 24 y 25 de la ley de rentas 3063/1979, seran sancionados con multa,
de acuerdo a lo establecido en el articulo 52 de la misma.

Asimismo, los contribuyentes que adulteraren o negaren informacion respecto a
las obligaciones indicadas en el Articulo 25 antes citado, o cuyas declaraciones
constituyeren engafio sobre el monto del capital propio, seran sancionados
segun lo dispone el Articulo 53 de la ley.

VI.-PROCEDIMIENTO PARA OBTENCION DE PATENTE:

Patentes: Es una habilitacion o permiso que otorga la municipalidad para
desarrollar una actividad empresarial. Esta autorizacion tiene un costo que tiene
la forma de un impuesto a favor del municipio. Las municipalidades, en uso de
sus atribuciones, estan facultadas para cobrar patentes por el ejercicio de
actividades econémicas lucrativas que se generen dentro de su radio comunal.

Objetivo del Proceso: Gestionar la obtencién de patentes comerciales,
profesionales, industriales, alcoholes y permisos provisorios, entre otras, para
los interesados que se acerquen a esta unidad.



El ejercicio de toda profesion, oficio, industrial, comercio, arte o
cualquier actividad lucrativa requiere de una patente Municipal. Para ello debe
informarse en la Unidad de Rentas, Seccion Patentes Municipales, para obtener
informacion necesaria de los requisitos y procedimientos, la cual se otorgara con
arreglo a la norma del D.L N° 3063/79, sobre Rentas Municipales.

Si se trata de actividades nuevas, la patente se paga en el momento
de su aprobacion, una vez realizado el giro por la unidad de rentas, en la
Tesoreria Municipal.

Horario y lugar de atencion

Lunes a Viernes jornada Unica desde las 082 hrs. Hasta las 1345 hrs.
Viernes jornada de la mariana desde las 082 hrs. Hasta las 1325 hrs.
Viernes jornada de la tarde desde la 15% hora. Hasta 152 hrs.

Consultas Telefénicas a los nimeros 23816016 -2381606015
Direccidén; Santa Laura 567.

VII.TIPOS DE PATENTES MUNICIPALES

1. Patente Industrial y Comercial.
2. Patente Profesional.
3. Patente de Alcohol.

Para comenzar el tramite debera llenar la solicitud respectiva, la cual sera
entreqada por el funcionario de Rentas y Patentes, indicando la siguiente

informacion:

- Identificacion del contribuyente.

- Tipo de patente.

- Giro Comercial.

- Domicilio Comercial.

- Indicar si es casa matriz o sucursal.

- Declaracién jurada simple de capital propio tributario.

Otro requisito indispensable para la tramitacidn de su solicitud, es indicar
los siguientes datos referentes a la propiedad a utilizar:

- Permiso de Construccion (niumero y fecha)
- Fecha de recepcion final.
- Solicitar Informe de la Direccién de Obras Municipales.



Una vez generado el tramite y luego de transcurrido un lapso habiles, debera
acercarse al Departamento de Rentas, para consultar sobre el resultado del
Informe emanado por la Direccion de Obras Municipales.

Si el informe es negativo, se detiene en ese instante el proceso de otorgamiento
de patente.

En caso que este informe sea favorable al requerimiento del solicitante, debera
acompanfar los siguientes antecedentes para el otorgamiento de la patente,
segun su tipo o clasificacion.

1.- PATENTE INDUSTRIAL O COMERCIAL

Objetivo: Otorgar patentes comerciales a las personas que deseen desarrollar
una actividad de este tipo en la comuna y que cumplan con los requerimientos
necesarios.

Normativa: Ley de Rentas N° 3063 y sus modificaciones, Art. N° 58 LGUC (Uso
de Suelo), Art.12 Reglamento D.S.N° 484 de 1980 Ministerio del Interior.

Usuarios: Personas naturales o juridicas residentes en la comuna o de otras
partes del pais que deseen desarrollar una actividad comercial en la comuna de
Concén.

Requisitos; (Art. 26 Ley de Rentas)

1. Certificado de la Dom, de uso de suelo favorable, el que dice relacién con
el destino u ocupacién que pueda darse a los terrenos, el cual no es libre,
sino debe atenerse a las Normas de Zonificacion fijadas por la autoridad,
segun lo establecido en el Plano Regulador Comunal y expediente de
edificacion el que indica si el local cuenta con Recepcion Definitiva. Si no
cuenta con Recepcién Definitiva el contribuyente tendra el plazo de un afio
para regularizar.

2. Copia de la Iniciacion de Actividades, el que indica la naturaleza o
denominacién de la actividad o giro principal que desarrollara con
indicacion exacta del capital, otorgado por el Servicio de Impuestos
Internos.

3. Certificado de distribucion de capital emitido por Ia Municipalidad en donde
se encuentra ubicada la Casa Matriz, este certificado se solicita cuando se
trate de un establecimiento que tenga sucursales, el cual indica la
declaracion del nimero total de sus trabajadores y la distribucion de ellos
entre los lugares de funcionamiento de la empresa o negocio. (Art.12 D.S.
N° 484 de 1980 Ministerio del Interior).



4. Copia de contrato de arrendamiento, si fuera el caso.

5. Escritura de sociedad y extracto cuando se trate de personas juridicas, se
requiere para comprobar nombre o razén social, domicilio, rol Unico
tributario e individualizacion del representante legal o administrador.

Obtener el formulario de solicitud respectivo, mediante una entrevista con el o
los funcionarios destinados a la atencidon personalizada en los médulos
correspondientes, quien le orientara en relacién a la materia.

Adjuntar los antecedentes necesarios que el caso requiera, los que debe ingresar
conjuntamente con el formulario de solicitud de patente y que formaran un
expediente de patente.

Para ejercer las actividades de expendio y consumo de alimentos y ofras
especificas que se refiere la Circular N° 114 del 23/07/1981 del Ministerio de
Salud, debera presentar resolucién sanitaria emitida por ese Ministerio.
Autorizacién de otros organismos cuando proceda.

Si la solicitud corresponde a la apertura de una Sucursal, debera presentar
certificado de distribucion de Capital Propio emitido por la Municipalidad donde
opera la Casa Matriz, adjuntando ademas fotocopia de la iniciacion de
actividades y la acreditacion de tal operacion efectuada en el SiI.

Articulo 24° de la Ley de Rentas Municipales; el valor por 12 meses de la
patente, comprendidos entre el 1° de julio y el 30 junio del afio siguiente.

1. Fotocopia del carné de identidad. (Persona Natural).

2. Certificado de avallo Fiscal de la propiedad. El que puede ser solicitado
en la Oficina de Avaluaciones del Servicio de Impuestos Internos de Vifa
del Mar.

3. Acreditar ser legitimo ocupante del establecimiento presentado, segun sea
el caso:

Escritura de la propiedad.

Contrato de compraventa o Certificado de domino vigente.

Contrato de arrendamiento o autorizacién notarial.

Otros (segun el caso).

4. Fotocopia de la declaracion de inicio de actividades, modificacion y
actualizacion de la informacion (apertura de sucursal), realizadas ante el
Servicio de Impuestos Internos, segun sea el caso.

5. Informe Sanitario o Autorizacion Sanitaria (si lo requiere) por parte de la
Secretaria Regional Ministerial de Salud, con oficinas en la Gobernacion
Provincial.



En caso de sociedad:

e Fotocopia del Rut de la empresa.

e Fotocopia del carné del representante legal

o Fotocopia de Constitucion de la sociedad.

¢ Fotocopia del extracto de su publicacién en el diario oficial.

En caso de sucursal:

e Certificado de distribucién de capital emitido por el municipio en que
se encuentre la casa matriz.

o Certificado con la cantidad de trabajadores que tendra la sucursal,
emitido por el representante legal de la empresa.

Situaciones especiales:

e Consultas o Centros Médicos y Dentales; Deben presentar
autorizacion del Servicio de Salud de Vifia del Mar.

e Expendio, venta, almacenaje de combustible; Autorizacién de la
Superintendencia de Electricidad y Combustibles (SEC).

» Salones de Pool, juego electronico: Opinién de la junta de vecinos.

e Lavado de automoéviles (Autorizacién de la Superintendencia de
Servicios Sanitarios)

o Otros documentos que seran solicitados por el Departamento de
Patentes, segln caracteristicas especiales de la actividad que se
desarrollara.

Valores; El monto de la patente se calcula sobre la base del capital propio que
se declare, aplicando la tasa del 5 por mil, cuyo resultado debe ser pagado, sélo
por concepto de patente comercial anual (patente minima % UTM), el que puede
ser pagado en dos cuotas semestrales anticipadas, la primera con vencimiento
al 31 de julio y la segunda con vencimiento al 31 de enero. A este valor se agrega
el Derecho de Aseo.

Duracién del tramite; Si la actividad solicitada no requiere de autorizacion o
informe sanitario, reunidos los requisitos basicos y comprobado el requisito de
zonificacion (que el uso de suelo permita la actividad), Ia patente se otorga en
forma provisoria, pudiendo el contribuyente funcionar de inmediato.

2- PATENTE PROFESIONAL:

Ocupacién lucrativa es la actividad ejercida en forma independiente por personas
naturales y en la cual predomine el trabajo personal basado en el conocimiento
de una ciencia, arte, oficio o técnica por sobre el empleo de maquinarias,
herramientas, equipos u otros bienes de capital.



Objetivo: Otorgar patente a los profesionales que deseen ejercer en la Comuna
de Concon.

Normativa: Ley de Rentas N° 3063 y sus modificaciones y Decreto Lay N° 824.

Usuarios: Profesionales que desean ejercer en la Comuna de Concén. Para ello
la Ley de Rentas define: Las persona que ejerzan profesiones liberales o
cualquier otra profesién u ocupacion lucrativa, pagaran su patente anual sélo en
la comuna donde tengan instalada su consulta, estudio u oficina principal. La
patente los habilita, para ejercer en todo el territorio nacional.

Requisitos para la obtencién de la patente profesional

1. Acreditar la profesién mediante el titulo profesional correspondiente
2. Presentar fotocopia de la cédula nacional de identidad.

Valores: El monto de la patente corresponde a una UTM anual, el que puede
ser pagado en dos cuotas semestrales anticipadas, la primera con vencimiento
al 31 de julio y la segunda con vencimiento al 31 de enero del afio
correspondiente.

Duracion del tramite; Si la actividad solicitada no requiere de autorizacion o
informe sanitario, reunidos los requisitos basicos se otorga en forma provisoria,
pudiendo el contribuyente funcionar de inmediato.

3. PATENTE DE ALCOHOL

Objetivo; Otorgar patente de alcohol a las personas que deseen desarrollar una
actividad de este tipo en la Comuna de Concén Y que cumplan con los requisitos
exigidos.

Normativa: Ley de Rentas N° 3063 y sus modificaciones, Ley de Alcoholes N°
19925, Art 12 Reglamento D.A. N° 484 de 1980 M. Interior, Art. N° 15 Cédigo
Sanitario, D.F. Ley N° 1 de 1989 y D.S. N° 977 de 1997 (Reglamento Sanitario
de los Alimentos) del Ministerio de Salud.

Usuarios: Personas naturales o juridicas residentes en la comuna de Concén o
de otras partes del pais que deseen desarrollar una actividad comercial en la
comuna.



Tipos de Patentes de Alcoholes; El Art. 3 de la Ley de Alcoholes 19.925,
las clasifica en las siguientes cateqgorias:

. Depositos de bebidas alcohdlicas.
- Hoteles, anexos de hoteles, casas de pension o residenciales.
. Restaurantes diurnos o nocturnos.
. Cabarés o peiias folcléricas.
Cantinas, bares, pub y tabernas.
Establecimiento de expendio de cerveza o sidra de frutas.
- Quintas de recreo o servicio al auto.
. Mini mercados de bebidas alcohdlicas.
Hoteles, hosterias, moteles o restaurantes de turismo.
Bodegas elaboradoras o distribuidoras de vinos, licores o cervezas que
expendan al por mayor.
. Casa Importadoras de vinos o licores.
Agencias de vifias o de industrias de licores.
. Circulos o Clubes sociales, deportivos o culturales con personalidad juridica.
. Depésitos turisticos.
. Salones de té o cafeterias.
. Salones de baile o discotecas.
Supermercados de bebidas alcohdlicas.
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Cupos limitados Patentes de Alcoholes: De acuerdo a Ley N° 19925, Art N° 7,
dispone que las patentes de Alcoholes correspondientes a las categorias de las
letras A), E), F) Y H) enumeradas anteriormente, no podran exceder de un
establecimiento por cada 600 habitantes.

El ejercicio del comercio, distribucion, expendio y consumo de bebidas
alcoholicas, esta sujeta al pago de una contribucién de patente de alcohol, la
cual se otorgara con arreglo a las normas del D.L N° 3063/79, sobre rentas
Municipales, de la Ley N° 19.925, sobre expendio y consumo de bebidas
alcoholicas. Reunidos todos los requisitos, el Alcalde debera requerir el acuerdo
del Concejo Municipal para la autorizacién de la patente.

Requisitos para la obtencion de la patente de alcoholes.

» Certificado de la Dom, de uso de suelo favorable, el cual dice relacién con
el destino u ocupacion que pueda darse a los terrenos, el cual no es libre,
sino debe atenerse a las normas de zonificacion fijadas por la autoridad,
segun lo establecido en el Plano Regulador Comunal y expediente de
edificacion el que indica si el local cuenta con recepcion definitiva. Solo se
otorgaran con recepcion definitiva.

* Autorizacion del Servicio de Salud, mediante resolucidon o informe
sanitario, el cual acredita las condiciones sanitarias del local y de los
alimentos.

¢ Certificado de antecedentes para fines especiales.



Declaracion jurada de cada socio indicando que no esta dentro de las
prohibiciones sefialadas en el Art.4 de la Ley de Alcoholes N° 19925,
Certificado de residencia (Otorgado por Carabineros).

Fotocopia cédula de identidad (por ambos lados).

Fotografia tamafio carné (con nombre y niimero).

Recibo de contribuciones (o documento que fije el avaluo).

Contrato de arriendo (original o fotocopia legalizada. Si es propietario,
fotocopia de la escritura de la propiedad)

Inscripcién de actividad comercial en Servicio Agricola y Ganadero
(S.A.G)

Contrato de compraventa notarial del establecimiento, incorporada la
patente que ampara la actividad (en caso de transferencia).

Opinién de las o las Junta (s) de Vecino del Sector.

Si es sociedad adjuntar fotocopia del RUT, escritura de la sociedad y
vigencia, se requiere para comprobar nombre o razén social, domicilio, rol
unico tributario e individualizacion del representante legal o administrador.
Copia de la Iniciacion de Actividades, el cual indica la naturaleza o
denominacion de la actividad o giro principal que desarrollara, con la
indicacion exacta del Capital, otorgado por Servicio de Impuestos Internos.
Declaracion jurada simple del capital propio del negocio.

Valores; El monto de la patente correspondiente al definido en la Ley N° 19.925,
la que establece categorias y valores para cada una de ellas, las cuales pueden
ser consultadas en el Departamento de Rentas.

Duracion d

el Tramite: Las patentes de alcoholes no pueden otorgarse en forma

provisoria, de manera que el plazo del tramite de autorizacion depende del
tiempo que demore el contribuyente en reunir los requisitos necesarios para ello.

PATENTES DE ALCOHOLES LEY 19.925

CLASIFICACION — VALORES —-HORARIOS

CLASE GIRO Uso VALOR HORARIO
A DEPOSITO DE Para ser consumidas 1TUTM 9:00 y las 1:00
BEBIDAS fuera de loca de venta hrs., 2 horas
ALCOHOLICAS o de su dependencia. mas, la
madrugada del
sabado y
feriados.
B 1-HOTELES Y 1.- Hotel y anexos de | 0,7 UTM
ANEXOS DE Hotel en que se presta
HOTELES. servicio de hospedaje
2.- CASAS DE y alimentacién, el
PENSION O expendio debe 06 UTM
RESIDENCIALES. | realizarse en las
dependencias del
hotel.




2.- Casas de pension o
residencial que
proporcione
alojamiento y comida,
principalmente por
mese. El expendio se
harg exclusivamente a
los alojados, en las
horas de almuerzo o
de comida y sélo en
los comedores.

RESTAURANTES, | Con expendio de 1,2UTM |(10a04 hrs., 1
DIURNOS Y bebidas alcohdlicas a | Diurno hora mas la
NOCTURNOS los clientes que madrugada del
concurran a ingerir 1,2 UTM | sabado y
alimentos. Noctumo | feriados.
Diurno 10:00 a
00:00,
Nocturno de
00:01 a 4:00
hrs.

1.- CABARET 1.- Cabaret con 35UTM |10a04hrs., 1

2.- PENAS espectaculo artistico y hora mas la

FOLCLORICAS expendio de bebidas 3,0 UTM | madrugada del
alcohdlicas. sabado y
2.- Penas folcléricas, feriados.
destinada a difundir el
folclore nacional, con
venta de bebidas
alcohdlicas.

CANTINAS, Cantinas, Bares, Pubs | 2 UTM 10a 04 hrs., 1

BARES, PUBS Y |y tabernas con hora mas la

TABERNAS expendio y venta de madrugada del
comida rapida. sabado y

feriados.

ESTAB.DE Que podran funcionar | 0,5UTM | 10a 04 hrs., 1

EXPENDIO DE en forma aislada o hora mas la

CERVEZAS O junto a pastelerias, madrugada del

SIDRAS DE fuentes de soda u sabado y

FRUTAS olros analogos. feriados

QUINTAS DE Que reune las 35UTM | 10a04 hrs. 1

RECREO O condiciones de bar, hora mas la

SERVICIO AL restaurante, cabaret, madrugada y

AUTO pero con playa de el sabado y
estacionamiento de feriados
automoviles para
clientes.

MINIMERCADO Que funcione anexoa | 1,5UTM |9ylas 1.0, 2
un minimarket o hrs. mas la
almacén por mayor o madrugada del
al detalle para ser sabado y
consumida fuera del feriados.
local.

1.- HOTELES HOTEL TURISMO; 5UTM 10a 04 hrs. 1

2.- HOSTERIA Que presta al turista 3UTM hora méas la

3. MOTEL servicio, 2UTM madrugada del
complementario y que sabado y
comprende las 4UTM feriados.




4. RESTAURANTE DE
TURISMO

patentes de hotel,
restaurante, cantina y
cabaret.

Hosteria de Turismo,
Motel Turismo,

Restaurant de
Turismo.
BODEGAS Bodega elaboradora ¢ | 1,5 UTM | 10 a 22 hrs.
ELABORADORA | distribuida de vinos y
O DISTRIBUCION | licores de cerveza; por
DE VINOS, mayor cantidades no
LICORES O inferior a 200 ljtros. 3UTM
CERVEZA Empresa productora y
exportadora de vinos,
pisco o cerveza,
Facultados para hacer
ofrecer.
CASA Destinada a venta al 0,5UTM | 10a 22 hrs.
IMPORTADORES | por mayor de vinos y
DE VINOS O licores importados
LICORES
AGENCIAS DE Que venda por medio | 1 UTM 10 a 22 hrs.
VINAS O de comisionista o de
INDUSTRIAS DE | corredores, vino o
LICORES licores en
representacion y por
cuenta de una o mas
vifias 6 de una o mas
fabricas.
CIRCULOS O Deportivos o culturales | 1 UTM 10a 04 hrs. 1
CLUBES con personalidad horas mas la
SOCIALES Juridica a quienes se madrugada del
les puede otorgar sabado y
patente de bebidas feriados.
alcohdlicas.
DEPQSITOS Depésitos de ventas 3UTM 9ylas 1.0 hrs.
TURISTICOS de bebidas alcohélicas 2 horas mas
de fabrica nacional, la madrugada
para ser consumidos del sébado y
fuera del local. feriados.
SALONES DE TE | Se permite tambiénel | 0,5 UTM | 10a 04.0 hrs.,
O CAFETERIA expendio de cerveza, 1 hora mas la
de sidra y vino. madrugada del
sabado y
feriados.
SUPERMERCAD | Superficie mininade |3 UTM 9ylas 1.0 hrs.
0S 100 mts. Bodega 2 horas mas
venta, 2 cajas la madrugada
pagadoras, bodega y del sébado y
estacionamiento de feriados.
bebidas alcohdlicas.
SALONES DE Para ser consumidas | 2 UTM 19a 04 hrs. 1
BAILE O en el mismo recinto, hora méas la
DISCOTECAS con pista de baile y madrugada del
mausica sabado y
feriados.

Limitadas A, E, F, H y segun Ley Rentas Il N° 20.033, el caso de las patentes N y G servicio al
auto no se podran otorgar nuevas patentes




PROCEDIMIENTO PARA GESTON PARA CONTABILIDAD E INFORMACION INTERNA

El Departamento de Rentas y Patentes, debera siempre tener presente
que todas las operaciones generadas por efectos de emisién y posterior pago de las
patentes municipales, producen movimientos contables, financieros y presupuestarios,
por lo tanto sélo al tener claridad de las transacciones que se originan a diario en su
area, las imputaciones seran las correctas contabilizadas.

FLUJOGRAMA DE LA INFORMACION INTERNA
POR EL ROL DE PATENTES

ROL DE PTES
GENERADO

ENVIA
INFRORMACION
A

TESORERIA RESCATA LA INFORMACION CONTABILBILIDAD

FLUJOGRAMA POR PATENTES FUERA DE ROL DEFINITIVA O PROVISORIAS

RENTAS
EMITE PTE
FUERA ROL

ENVIA
INFORMACION
A

TESORERIA

RESCATA LA INFORMACION CONTABILBILIDAD



Por lo anterior, el drea de Rentas y Patentes, al momento de generar
una patente municipal, debe en primer lugar considerar a qué clasificacién
corresponde:

> Patentes Fuera de Rol Definitiva
> Patentes Fuera de Rol Provisoria

PLAZOS PARA LA EMISION DEL ROL DE CARGO DE PATENTES

El area de Rentas y Patentes, cada afio debera preparar con la debida
antelacion el Rol de Patentes Municipales, el cual debera atenerse a los siguientes
plazos:

Periodo Plazo debidamente tramitado y/o actualizado
1 Semestre al 05 de Julio del afio al de su pago
2 Semestre al 05 de Enero del afio al de su pago

El Rol de Cargo de Patentes Municipales, debera consignar todas las
patentes definitivas debidamente revisadas, clasificadas segun las ley y su informacién

actualizada y depurada, ademas deberé tener ingresadas todas aquellas patentes
provisorias que han cumplido con todos los requisitos exigidos por la normativa
municipal que les afecta para transformarse en patentes definitivas.

El area de Rentas y Patentes, seré la responsable de generar un Rol de
Patentes consistente, cuadrado, actualizado Y que ademas contenga los parametros
que efectivamente corresponden.

El area de Rentas y Patentes, solicitara por escrito a la Direccién de
Administracion y Finanzas todos los valores e indices correspondientes y que
sean indispensables para la generacién del Rol, estos valores, entre otros son: UF,
UTM, IPC, etc., dicha solicitud debera ser enviada con la debida anticipacion y con a
lo menos 15 dias habiles de anticipacion, al de la generacion del Rol de Cargo de
Patentes, por lo cual, la Direccién de Administracién y Finanzas debe dar respuesta a
dicho requerimiento dentro de los cinco dias siguientes al de recibido dicha solicitud,
pero en ningdn caso el plazo serg posterior a esa fecha.

El Rol de Patentes Municipales, antes de ser procesado y sancionado,
debe ser revisado y aplicadas las pruebas de validez y aseguramiento de la calidad,
por la Direccién de Administracién y Finanzas, tramite que debe considerar el plazo
sefialado precedentemente.

La I. Municipalidad de Concén, a través de la Direccién de Administracion
y Finanzas, debera mantener un estricto control de todos los Deudores Morosos, el cual
debera ser consistente con los informes y controles emanados tanto por el Area de
Rentas, Tesoreria y Contabilidad, para lo cual cruzarén informacién mensual de cuadre
y asi el municipio genere informes contables-financieros debidamente confiables,
ajustados a las normativas y sobre todo no vulnerar los consagrado en el art 3 ° de la
Ley 18.575, sobre eficiencia, eficacia y de control de los actos administrativos.



FLUJOGRAMA DE INFORMACION PARA CUADRATURAS DIARIAS:

RENTAS Y
PATENTES
CIERRA
OPERACIONES
DEL DIA

Genera
listado Para
Cuadratura

. TESORERIA
Sistema

Patentes )
Listado

Ingresos
del dia

Comerciales

Listado
ingresos del
dia

Ingresos  Del Dia

Cuadrados
Tesmu. — Rtas

CONTABILBILIDAD
Procesa y Cuadra

Nota: Las cuadraturas entre Rentas y patentes con Tesoreria, serén diarias, y con el Area de Contabilidad serén Mensual

CONVENIOS DE PAGOS, SUSCRIPCION, EXIGIBILIDAD Y PERCEPCION DE SUS CUOTAS.

GESTION CONVENIOS
Antecedentes legales:

Cédigo Tributario, Art. 192

Ley de Rentas Municipales N° 3063/79, Art. 62

Codigo Tributario Art. 53, 54 y 55 (intereses y reajustes patentes morosas.)
Dictamen de la Contraloria General de la Republica N° 30.339, de 2009
Cédigo Civil, Art 8°, conocimiento de la Ley.

Decreto Ley 3063, Rentas Municipales Art 30.

Las Municipalidades tienen atribuciones para celebrar convenios
de pagos con los contribuyentes para otorgar facilidades de que se trata segun art 192
del Cédigo Tributario y la remisién de facultades consagradas en el art 50 y 62 de la
Ley de Rentas Municipales, las causales debidamente fundadas y documentadas,



pueden ser entre otras: Enfermedad, insolvencias econémicas, caso fortuito o fuerza
mayor.

La obligacién de pago de las patentes municipales, se presume
conocida desde su publicacién, de manera que, cuando eventualmente no hubieren
llegado los avisos de cobro de la deuda al contribuyente al domicilio pertinente, por lo
que no exime de la obligacién de pago por parte de los deudores morosos.

La |. Municipalidad de Concdn, podra celebrar convenios de
pagos con aquellos contribuyentes morosos de los pagos de patentes
municipales, para ello debera a lo menos cumplir_con los siguientes requisitos:

> Personas juridicas

Debe suscribir el convenio el Representante Legal de la Empresa u Organizacion
Fotocopia del E-Rut de la Empresa y C. Identidad de quien la represente.

Poder Notarial del representante legal autorizando su representacion para
realizar el convenio de pago expresamente con la municipalidad de Concén.

> Persona Natural
Fotocopia de su Cédula Nacional de Identidad

Requisitos:
1. Cumplir con el Art 30 de la Ley 3063/79, dominio de la Patente.

2. Certificado de deuda, emitido por la Direccién de Administracién y Finanzas

de la Municipalidad de Concén.

3. Acreditar imposibilidad de pagar al contado, pudiendo ser con: Informe Social,
Situacién Financiera precaria, debidamente fundada y acreditada, u otra forma
de acreditacion fundada y visada por el departamento Juridico.

. No tener Convenios de Pagos pendientes anteriores.

. El convenio de Pago no puede exceder de 12 meses.

. Pago de a lo menos el 20% de Pie al momento de suscribir el convenio.

. La Solicitud de Convenio de pago, debe ser presentada a requerimiento del
Contribuyente Moroso y acreditar el por qué no puede pagar su totalidad

NO ON

La suscripcién del Convenio

Implica la suspensién del procedimiento de cobranza,
esta suspensioén operara mientras el deudor se encuentra cumpliendo con el pago de
las cuotas del convenio.

El Contribuyente que deje de pagar una cuota que forme parte del
convenio de pago suscrito, la municipalidad dejaré de inmediato sin efecto dicho
convenio y acto seguido, hara exigible el saldo insoluto de la deuda.

La Direccion de Administracion y Finanzas es la responsable de la
consistencia de la informacion contable, presupuestaria y financiera ( funciones art
27, Ley 18695), para lo cual debe velar por la debida, correcta y oportuna emisién de
informes y sus cuadraturas tanto de informes agregados como sus analiticos, toda vez
que es: Indispensable, correcto, obligatorio y legal el mantener este tipo de
informacion actualizada, libre de errores, consistente, confiable y oportuna.



Para efectos del parrafo anterior, tanto la unidad de Rentas,
Tesoreria, Contabilidad y presupuesto, emitiran mensualmente informes de su
gestion, para luego compararlos y cuadrarlo entre si, para lo cual Rentas y Tesoreria
generaran y emitirén informes diarios de cuadraturas, los cuales al cierre de mes,
deberan ser comparados con los informes que emite el sistema de contabilidad. En
este orden de cosas, es preciso establecer que como sector publico, el municipio esté
obligado a cumplir, entre otras, con las disposiciones de la Contraloria general de la
Republica, Oficio Circ 60.820 y el 36.640 de 2017.

La Direccién de Administracién y Finanzas, velara por la correcta y oportuna
imputacién Presupuestaria-contable, generada por los procesos de las patentes
municipales, para ello debera tener especial control tanto en los devengamientos

como percepcion de los recursos, considerado lo siguiente:

Registro en las cuentas por
o Devengamiento del Rol de patentes.

e Devengamiento por las Patentes Fuera de Rol.

e Percepcién de los recursos por patentes enroladas.

* Percepcion de los recursos por patentes fuera de rol que son del periodo.
» Percepcién de recursos por patentes de afios anteriores.

Sera de responsabilidad del Area de Rentas y Patentes, el mantener en todo
momento un catastro debidamente actualizado de la “Gestion de Convenios”, el
gue entre otros usos, servira de base para conocer

El Total de Convenios Firmados

El total de deudores de Patentes Comerciales por Convenios
Deudores que mantienen al dia sus pagos

Deudores que han dejado de Pagar

Convenios extinguidos por deuda 100% pagadas

Convenio con cuotas impagas y aplicacion de este Manual por exigibilidad de la
Deuda.

Rendimiento financiero de Convenios por Patentes Comerciales
Total Deuda general por Convenios de Patentes Comerciales
Monto Total actualizado e ingresado a le fecha de la Consulta
Cuadraturas tanto con tesoreria como con el Area de Contabilidad

VVVVVYV
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FLUJOGRAMA CONVENIO DE PAGO

Mantiene
Deuda

Cumple
con los

requisitos

Firma de
Convenio

PAGA
25% PIE

Paga
cuotas

Se
suspende
Cobranzas

Se hace
exigible 100%
Deuda




Vil.- PROCEDIMIENTO OTORGAMIENTO PA TENTES MEF

Para este tipo de Patentes Municipales, el Area de Patentes,
independiente del sistema tradicional de las otras patentes municipales, debe
implementar un Registro Unico, con el objetivo de ejercer un mayor control respecto de
ellas, para lo cual se hace imperioso solicitar requerimiento a la Empresa Cas Chile,
para que se habilite la opcion Patentes MEF, la cual las procesara en las mismas
condiciones que las patentes tradicionales , salvo aquellas opciones que no
corresponden por la naturaleza propia de las MEF.

Para dar cumplimiento a lo antes sefialado, la Direccion de Administracion
y Finanzas, una vez aprobada la presente actualizacion de este manual, informara a la
Direccion de Control de las gestiones y plazo para esta nueva habilitacién u opcién
computacional.

Fuentes Legales:
Ley 3063, Art.26 Sobre Rentas Municipales
D.S N° 977, de 1977. Del Ministerio de Salud

Actividad que se ejerza en la casa habitacién familiar

Que no laboren mas de 5 extrafios a la familia

Activos que no superen las 1.000 UF

En Condominio, requiere autorizacién comité de administracion.

Pueden realizar cualquier actividad licita, salvo las peligrosas, moletas o contaminantes
No se aplicaran limitaciones ni autorizaciones, salvo cumplimiento del D.S. 977/1997.
DDU 126, de 2013 del Minvu.

El Area de Rentas y Patentes Municipales, debera implementar un control distinto de las otras
patentes, cuyo objetivo es controlar el cumplimiento legal de estos contribuyentes y su
mantencion en su categoria, por cumplimiento de los requisitos exigidos por la Ley, de lo
contrario, el municipio, previas visitas inspectivas en terreno, debera eliminarias de su
clasificacion y ejercer las atribuciones legales para exigir los requisitos pertinentes.

PROCEDIMIENTO PARA OTORGAR PATENTES MEF
(Microempresa Familiar)

Solicitud del
contribuyente

ANALISIS DE REQUISITOS

Que se ejerza en la casa habitacion

Que no labores mas de 5 extrafios a la familia
Activos productivos no superior a 1000 UF
En condominio, autorizacion del comité de Admi.

Se otorga
Patente

MEF
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La Unidad de Inspeccion de Rentas y Patentes, fiscalizara en terreno, a
lo menos una vez dentro del semestre, para verificar el cumplimiento de los requisitos
de todos los Contribuyentes que se encuentran amparado por la Categoria MEF.

Si como resultado de la inspeccién en terreno por parte de los Inspectores
Municipales habilitados, se encontraren Contribuyentes que hayan perdido alguno de
los requisitos legales para formar parte de la categoria MEF, en forma inmediata el
Area de Rentas y Patentes, procedera a caducar.

Los Ingresos por MEF Alcohol, deben ser separados de todo otro control

de otorgamiento de patentes municipales.

ANOTESE, COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y ARCHIVESE

OSG/MLEG/EAO/ESRC/EQR/ppg

Distribucion:

Alcaldia

Secretaria Municipal
Asesoria Juridica
Administracion y Finanzas
Secplac

Dideco

Dom

Rentas

Tesoreria

10. Inspeccién

11. Fomento Productivo
12. Contraloria Interna

RN AW~

I. MUNICIPALIDAD DE CONCON

Direccién de Control

Objetado Observado Revisado




