Producto: Patente comercial con autorización sanitaria.
Requisitos: (Art. 26 Ley de Rentas):

1. Certificado de la DOM, de uso de suelo favorable, el cual dice relación con el

destino u ocupación que pueda darse a los terrenos, el cual no es libre, sino debe

atenerse a las Normas de zonificación fijadas por la autoridad, según lo establecido en el Plano Regulador Comunal, y expediente de edificación el que indica si el local cuenta con Recepción Definitiva. Si no cuenta con Recepción Definitiva el contribuyente tendrá el plazo de 1 año para regularizar.
2. Autorización del Servicio de Salud, mediante resolución o informe acreditando las condiciones sanitarias del local y de los alimentos.
3. Copia de la Iniciación de Actividades, el cual indica la naturaleza o denominación de la actividad o giro principal que desarrollará, con indicación exacta del Capital, otorgado por Servicio de Impuestos Internos.

4. Certificado de distribución de capital emitido por la Municipalidad donde se

encuentra ubicada la Casa Matriz, este certificado se solicita cuando se trata de un

establecimiento que tenga sucursales, el cual indica la declaración del número total de sus trabajadores y la distribución de ellos entre los lugares de funcionamiento de la empresa o negocio. (Art. 12 Reglamento D.S. Nº 484 de 1980 M. Interior)
5. Copia de contrato de arrendamiento, si fuera el caso.
6. Escritura de sociedad y extracto cuando se trate de personas jurídicas, se requiere para comprobar Nombre o razón social, domicilio, rol único tributario e

individualización del representante legal o administrador.
Detalle Requisitos:

	Nombre Documento
	Quien lo emite

	Uso de Suelo y expediente de edificación 
	DOM. Unidad de Permisos

	Autorización Sanitaria
	DAS (Departamento de Autoridad Sanitaria)

	Iniciación de actividades
	SII (Servicio de Impuestos Internos)

	Certificado de distribución de capital
	Municipalidad donde se encuentra casa Matriz

	Contrato de Arriendo
	Dueña de local

	Escritura de Sociedad y extracto 
	Conservador de Bienes Raíces


Descripción del Procedimiento: 
1. Usuario solicita información sobre documentos y requisitos necesarios, en

Ventanilla Única.

Duración: Inmediata.
2. Ejecutivo entrega información sobre: documentación requerida y visión general

sobre uso de suelo de acuerdo al Plano Regulador y Ordenanza y llena solicitud.

Envía información por pantalla a tesorería, para que el contribuyente pueda

cancelar.

Duración: Inmediata.
3. Usuario cancela certificado de uso de suelo y expediente de edificación en Caja

de Ventanilla Única.

Duración: Inmediata.
4. El receptor de la DOM, en este caso, la Secretaria de Permisos verifica a través

de pantalla el pago de certificado de uso de suelo y expediente de edificación.

La secretaria de Permisos elabora certificado de uso y expediente de edificación

y envía Certificado de Uso de Suelo y Expediente de Edificación al Ejecutivo a

Rentas e informa a Ejecutivo de Ventanilla.

Duración: 2 Días y medio.
5. Si el informe de uso de suelo no es favorable para la actividad, Obras envía

solicitud a ejecutivo para que informe a contribuyente.

Duración: Inmediata.
6. Usuario solicita resolución sanitaria en Autoridad Sanitaria.
Duración: 48 horas. (Depende del D.A.S.)

• Si el informe de uso de suelo y la resolución sanitaria son favorables, el

ejecutivo solicita documentación al usuario (Iniciación de actividades, contrato

de arriendo, escritura de sociedad).

Duración: Inmediata.
• Usuario solicita copia de iniciación de actividades en Servicio de Impuestos

Internos con indicación exacta del capital.

Duración: Depende del contribuyente
• Usuario entrega Iniciación de Actividades al Ejecutivo de Ventanilla. (el usuario

debe presentar todos los documentos a la vez).

Duración: Inmediata.
• Usuario entrega todos los documentos al Ejecutivo de Ventanilla, quién debe:
• Revisar el Uso de suelo, que sea favorable de acuerdo a la zonificación de la

comuna.
Duración: Inmediata.
• Revisar la Copia de Iniciación de Actividades, sus datos personales (nombres,

apellido, domicilio y rol único tributario), naturaleza o denominación de la

actividad o giro principal que desarrollará y la individualización del capital propio

del contribuyente o empresa.

Duración: Inmediata.
• Revisar certificado de distribución de capital, con datos personales del

contribuyente o empresa (nombre, apellidos, domicilio y rol único tributario),

número total de sus trabajadores y la distribución de ellos entre los lugares de

funcionamiento de la empresa o negocio.

Duración: Inmediata.
• Copia de contrato de arrendamiento, datos personales, si fuera el caso.

Duración: Inmediata.
• Revisar y comprobar con la Escritura de sociedad y extracto, el nombre o razón

social, domicilio, rol único tributario e individualización del representante legal o

administrador.
Duración: Inmediata.
7. Si la autorización sanitaria no es favorable, ejecutiva informa a contribuyente que no puede seguir con el trámite sin resolución sanitaria favorable.

Duración: Inmediata.
8. Ejecutivo de Ventanilla Única revisa documentación obligatoria y prepara

Carpeta.

Duración: Inmediata.
• Solicitud con expediente se remite con toda la documentación a Rentas.
9. Si la solicitud cumple con todos los requisitos Rentas gira la patente definitiva y

asigna numero de rol.

Duración: Inmediata.
10. Rentas informa a Ejecutivo de Ventanilla, que se encuentra asignado el Rol de

Patente.
11. Ejecutivo recibe por pantalla folio e informa al usuario para que concurra a

tesorería a cancelar patente.

El usuario cancela en Tesorería y recibe la patente definitiva.

Duración: Inmediata.
12. La Unidad de Rentas incorpora al sistema carpeta patente definitiva.

Duración: Inmediata.
13. La unidad de Inspección corrobora datos del formulario y envía informe a

Rentas.

Duración: Inmediata.
14. Archivo en la Unidad de Rentas.

Duración: Inmediata.

Duración total de esta modalidad: 2 días y medio.
15. En caso que el usuario no tenga recepción definitiva, la Unidad de Rentas

elabora Decreto Alcaldicio para cada Patente Provisoria.

Duración: 1 hora
16. El Director (a) de la DAF firma el Decreto.

Duración: 1 día
17. Se envía desde la DAF al Secretario Municipal para que firme, enumere y

distribuya.

Duración: 1 día.
18. El Decreto Alcaldicio ingresa la Unidad de Rentas y remite copia a Ejecutivo

para entregar al usuario. Rentas asigna rol y gira patente provisoria.

Duración: Inmediata.
19. Ejecutivo de ventanilla recibe folio de Rentas e informa al usuario para que

concurra a tesorería a cancelar patente.

Duración: Indeterminada ya que depende del usuario para que concurra a

cancelar en Tesorería.
20. Usuario cancela en Tesorería y recibe Patente Provisoria

Duración: Inmediata.

Duración Total de esta modalidad: Indeterminada ya que depende no sólo de

la celeridad con que trabaje el Ejecutivo de Ventanilla Única y la Unidad de

Rentas; sino que principalmente de factores ajenos a estas Unidades: Dirección

de Administración y Finanzas y Secretaría Municipal. App 4.5 días.
