1. MUNICIPALIDAD DE CALAMA [ Foiio N° 613726
SECRETARIA MUNICIPAL
02201- ECHV/AVAIMMR/mmcc..-

CALAMA,
Enero 16 de 2026.-

CON ESTA FECHA, LA ALCALDIA HA
DECRETADO LO QUE SIGUE:

GENERAL N° 120.- /

VISTOS:

El Memorandum N° 22, de fecha 09 de
Enero de 2026, emanado de la Direccién de Finanzas, mediante el cual solicita la
aprobacion del MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE FINANZAS;
Memorandum N° 182/2025, de fecha 04 de Diciembre de 2025, de la Direcciéon de
Control; Providencias estampadas en Memorandum N° 22, citado anteriormente; Ley
N° 18.883, Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales; Vistos vy
considerando las disposiciones que establece el Decreto Supremo N° 100/2005,
Constitucién Politica de la Repulblica de Chile; Ley N° 21.180/2019, sobre
Transformacién Digital del Estado, que modifica la Ley N° 19.880/2003, sobre Bases de
Procedimientos Administrativos que rigen los actos de los Organos de la Administracién
del Estado; Decreto Fuerza de Ley N° 1-19.653, que establece el Texto Refundido,
Coordinado y Sistematizado de la Ley N° 18.575, Organica Constitucional de Bases
Generales de la Administracion del Estado; Ley Lobby N° 20.730, de 2014; Ley
N° 21.121, de fecha 12.11.2018, que modifica el Cédigo Penal y otras normas legales
para la prevencion, deteccién y persecuciéon de la corrupcion; Decreto N° 2.421, de
fecha 10.07.1964, que fija el Texto Refundido de la Ley N° 10.336/1952, de
Organizacién y Atribuciones de la Contraloria General de la Republica; lo dispuesto en
el Art. 8° de la Resolucion N° 36, de fecha 23.12.2024, de Contraloria General de la
Republica; Decreto Alcaldicio General N° 182, de fecha 19.01.2024, que instruye la
disminucién de la cantidad de copias de los Decretos Alcaldicios, a contar del 19 de
Enero de 2024; Decreto Alcaldicio de Registro N° 1.943, de fecha 02 de Agosto de
2021, que modifica el orden de Subrogancia de Secretaria Municipal; Decreto Alcaldicio
de Registro N° 5.997, de fecha 01 de Octubre de 2025, que nombra a Don Alberto
Vasquez Albornoz, Secretario Municipal Subrogante, mientras se mantenga vacante el
cargo de Secretario Municipal, y en uso de las facultades legales que me confiere el
D.F.L. N° 1 del Ministerio del Interior, de fecha 09 de Mayo de 2006, publicado en el
Diario Oficial el 26 de Julio de 2006, que fija el Texto Refundido, Coordinado,
Sistematizado y Actualizado de la Ley N° 18.695, Organica Constitucional de._
Municipalidades:

D E CRETO

) 1°- APRUEBASE el “MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE FINANZAS”, conforme a lo solicitado por
la Direccién de Finanzas, mediante Memorandum N° 22, de fecha 09 de Enero de 2026,
cuyo texto integro es el siguiente:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE FINANZAS.

llustre Municipalidad de Calama

Calama, 23 de Diciembre de 2025
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1. Introduccién

La llustre Municipalidad de Calama es una institucién Publica, que tiene como objetivo procurar la
Aptima provisian, asignacién y utilizacion de los recursos econémicos, mediante la administracién eficiente
de la actividad financiera, contable y presupuestaria de la municipalidad. En éste contexto, la Direccidn de
Finanzas estd conformada por cuatro sub departamentos, los cuales tienen como cometido asesorar al
Alcalde en la administracién financiera de los bienes municipales, en funcién del cumplimiento de objetivos
y metas de la municipalidad, dirigidos a otorgar bienestar a la comunidad.

Con el fin de aportar al correcto cumplimiento de las labores municipales, es importante la creacién y
actualizacidén periédica de manuales, los cuales permitan generar lineamientos y orientacién a los
funcionarios del actuar diario y responsable. Ademads, la generacién de controles que permitan asegurar el
correcto uso y contabilizacidn de los recursos, velando por la probidad y los estdndares minimos exigidos
por los organismos reguladores.
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2. Objetivo

Establecer de manera clara, estructurada y eficiente los procedimientos, normas vy
responsabilidades relacionados con la gestién financiera de la llustre Municipalidad de Calama, con el fin de
garantizar la correcta administracidn de los recursos publicos, promover la transparencia en el uso de los
fondos municipales y asegurar el cumplimiento de las disposiciones legales y normativas vigentes. Este
manual busca optimizar los procesos financieros, mejorar la eficiencia en la ejecucidn del presupuesto y
fortalecer la toma de decisiones estratégicas para el desarrollo de la comuna.
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3. Alcance.

El presente manual abarca todos los procesos y procedimientos relacionados con la gestion
financiera dentro de la Direccidn de Finanzas de la llustre Municipalidad de Calama, considerando a
todos los sub departamentos y colaboradores que participen en la administracién, control y fiscalizacién
de los recursos financiero municipales, estableciendo directrices operativas y normativas que deben
seguirse en cada etapa de la gestién financiera.

El alcance tamblén contempla la capacitacién y orlentacidn del personal en cuantos a los
procedimientos establecidos, asi como la actualizacién periddica de los mismos, adaptindolos a las
modificaciones normatlvas y a las mejores practicas en materia de gestién publica.
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4. Direccion de Finanzas
Sus funciones se encuentran establecidas en la Ley Orgédnica Constitucional de Municipalidades,
Artfculo 27 de la Ley 18.695.

Es la Direccidn encargada de asesorar al Alcalde en la Administracién Financiera, por lo que le
corresponde estudiar, calcular, proponer y regular la percepcidn de los Fondos Municipales y de terceros,
deblendo fiscalizar los ingresos y egresos del municipio, para lo cual le corresponders especific te;

2w

»n

10,

11,

Estudiar, calcular, proponer y regular la percepcion de cualquier tipo de ingresos municipales.
Colaborar con la Secretarfa Comunal de Planificacién en la elaboracién del presupuesto Municipal.
Visar los Decretos de Pago.

Llevar la Contabilidad Municipal en conformidad con las normas de contabilidad nacional y con las
instrucciones que la Contraloria General de la Reptblica imparta al respecto.

Controlar fa gestién financiera de las empresas municipales.

Efectuar los pagos municipales, manejar la cuenta bancaria respectiva y rendir cuentas a la
Contraloria General de la Republica.

Recaudar y percibir los ingresos municipales y fiscales que correspondan

Informar trimestralmente al concejo sobre el detalle mensual de los pasivos acumulados,
desglosando las cuentas por pagar por el municipio y las corporaciones municipales. Al efecto
dichas corporacicnes deberin informar a esta unidad acerca de su situaclén financiera,
desglosando las cuentas por pagar.

Mantener un registro mensual, el que estars disponible para conocimiento publico, sobre el
desglose de los gastos del municipio. En todo caso, cada concejal tendra acceso permanente a
tados los gastos efectuados por la municipalidad a través de los medios que se disponga para ello.
Remitir a la subsecretaria de Desarrollo Regional y Administrativo del Ministerio del Interlor, en el
formato y por los medios que esta determine y proporcione, los antecedentes a que se refieren tos
nimeros 8 y 9 precedentes. Dicha Subsecretaria debers informar a la Contralorfa General de la
Republica, a los menos semestralmente, los antecedentes sefialados en el nimero 8 antes
referido,

El informe trimestral y el registro mensual a que se refleren los nimero 8 y 9 deberdn estar
disponibles en la pagina web del municiplo todo esto informado a través de transparencia activa, y
en el caso de no contar con ella, en el portal de la subsecretarfa de Desarrollo Regional y
Administrativo en un sitio especialmente habilitado para ellos.

Se hace presente que estas son las tareas que estdn indicadas en la Ley Orgdnica, ademds de las
instrucciones que son emanadas directamente a la Subsecretarfa de Desarrollo Regional y Administrativa y
unidades contralores, tales coma Contraloria General de la Repiblica, Intendencia, entre otros.
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Glosario.

Transferencia: Es el proceso en el que el actual propletario vende o cede el dominio dg su patente
a un tercero, ya sea otra persona natural o juridica.

Rol: Nimero tinico a nivel comunal que identifica las propiedades o bienes rafces.

Departamento Técnico: Departamento que emite el cobro de alglin derecho a percibir por el
municipio.

Patente Provisoria: Es una autorizacién transitoria que posibilita el ejercicio de una actividad por
el plazo de un afio. Ampara el ejercicio de actividades comerciales, profesionales, cualquiera sea
su naturaleza o denominacion.

Patente: Un permiso comtin a cualquier negocio que requlere de un local u oficina para funcionar.
Patentes Profesionales; Patentes dirigidas a todos los profesionales que, con titulo universitario o
técnico, deseen emprender una actividad comercial asociada a su profesién, y que pretendan
instalarse dentro de la jurisdiccién de la una comuna.

Descargo: Proceso administrativo consistente en rebajar montos adeudados segun listado
decretado por consejo municipal.

Devengo: Reconocimiento de un hecho econémico cuando se genera, independiente de la fecha
en que se materializa la percepcién o pago efectivo.

Microempresa Familiar (MEF): Es una empresa perteneclente a una 0 mas personas naturales que
residen en la casa habitacién, y puede desarrollar labores profesionales, oficlos, industria,
arteSania o cualquier otra actividad licita, ya sea de prestacién de servicios o de produccién de
bienes. Estan excluidas aquellas actividades peligrosas, contaminantes o molestas.

Decreto: Documento administrativo oficial que autoriza el desembolso de fondos ptiblicos para
cumplir con obligaciones econémicas.

Decreto de Pago: Es un documento administrativo oficial que autoriza el desembolse de fondos
publicos para cumplir con obligaciones econdmicas previamente verificadas.

Devolucion: Restitucién a los solicitantes, por parte del Municipio, de las cantidades
indebidamente Ingresadas (pagos duplicados o en exceso).

Unidad Generadoras de ingresos: Areas municipales responsables de la percepcién de derechos o
impuestos municipales.

Retenciones tributarias: Retenciones de segunda categoria e impuesto a la renta establecido por
Ley, aplicables a funcionarios Planta, Contrata, Cédigo del Trabajo y Honorarlos.
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Fondos Ley: Recursos establecidos por normativa especifica para cubrir obligaciones legales o
beneficios soclales determinados.

Fondos en Administracién: Recursos gestionados temporalmente por el municipio, destinados a
cumplir con obligaciones especificas como retenciones o pagos externos.

Fondos Municipales: Recursos propios del municipio utilizados para financiar actividades,
programas y gastos operativos.

Subtitulo 21 Gastos en remuneraciones: Son los gastos ascclados a los sueldos y asignaciones de
oy cada funcionarlo de la Municipalidad, como contraprestacidn econémica por las labores que ellos
desempefian.

Honorarios Municipales - Pro Empleo: Calidad contractual de un prestador de servicios a la
municipalidad asociado a convenio establecido mediante decreto alcaldicio al cual se le destina el
cumplimiento de una labor especifica.

Retenciones previsionales 214.10: Se refieren a los montos retenidos a los trabajadores
municipales para cubrir sus obligaciones previsionales [cite: 3137). Estas retenciones son
gestionadas por la municipalidad como empleador y luego deben ser transferidas a las
instituciones previsionales correspondientes. Tales como AFP, Salud (Fonasa -Isapre), Seguro de
Cesantia y Cotizaciones varias.

Plazo mdximo legal: Tiempo establecido por I3 normativa para efectuar el pago de las retenciones
previsionales, evitando multas y sanciones.

Nota: Todos los puntos denominados “4. Definiciones” son definiciones propias del proceso en si
por lo cual no son descripciones generales que afectaran a otros procesos.
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Estructura Direccién

Para dar cumplimiento a las labares encomendadas, la direccién de finanzas cuenta con un director y 3 sub departamentos, cada uno con una
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5.Descripcion de Procedimientos.

1.Procedimientos de Egresos.
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Objetivo.
Emitir decretos de pagos acorde a las obligaclones contraidas por el municipio.
Alcance.

- Todas las obligaciones financieras con proveedores, trabajadores o contribuyentes
de la ltustre Municipalidad de Calama.

Normativa Relacionada.

- Oficio CGR N° E 59.549 de 2020 Manuales De Procedimientos Sector Publico,
- Leyde Presupuestos Sector Publico.
- Reglamento Interno de Tesoreria.

Definiciones.

- Decreto: Documento administrativo oficial que autoriza el desembolso de fondos
publicos para cumplir con obligaciones econdmicas.

Participantes.

- Director(a) Finanzas.

- Jefe{a) de Contabilidad.

- Funcionario encargado de la emisién de Decretos de Contabilidad.
- Secretarla de Contabilidad.

- Secretarfa de Direccién de Finanzas.

- Direccién de Control.

- Secretaria Municipal.

10
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6. Descripciones.

El proceso comienza con la recepcién de la documentacion necesaria para realizar
un pago por parte de la municipalidad. En este contexto, la documentacién requerida
depende del tipo de pago a realizar, existiendo los sigulentes;

- Pago de Remuneraciones.

- Pago de Retenciones.

- Pagode F-29.

- Pago de Subvenciones.

- Pago de Facturas.

- Pago de Devoluciones.

- Pago de Consumos Basicos.
- Giros Globales.

- Pago Aportes Econdmicos.
- Traspasos.

Iniclo del Praceso en Administracién Presupuestaria,

Una vez recepcionada la documentacién por la secretarfa de Contabilidad, deberd ser
ingresado al sistema de correspondencia utilizando el mismo folio de la documentacién de
solicitud de pago para su registro y luego ser entregado al encargado de contabilidad para su
providencia.

Registro en el Sistema Computacional en Administracién Presupuestaria,

Una vez providenclada, el encargado de emisién de decretos de Contabilidad debers
ingresar al sistema computacional para generar la pre obligacidn;

- Ruta: Obligaciones -> Ingreso de Obligaciones.

- Seselecciona el tipo de obligacidn, al preslonar tecla “Enter” el sistema entregard
un folio automatico, luego se detalla la fecha de emision, la fecha de refrendacién
y la fecha de vencimiento. Posteriormente, se Ingresa nimero de cuenta y se
presiona tecla “Enter”, se revisa que el centro de costo asociado a la cuenta
corresponda (en caso contrarlo, se debe modificar), se ingresa el monto de la pre
obligacién y se presiona tecla “Enter” para que el sistema entregue

11
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autométicamente el saldo de presupuesto; en caso de que el sistema sefiale un
presupuesto negativo, se debe informar a SECPLAC para solicitar la
suplementacion de la cuenta asociada. De existir suplemento del presupuesto, se
procede a madificacién interna de item global que corresponda. En caso que se
deba hacer modificacién presupuestaria general, se devuelve el documento para
que el concejo apruebe la modificacién. En caso que no exista inconveniente, se
seiiala el Rut del proveedor (el cual debe estar creado en el sistema); en caso de
no reconocer al proveedor, el usuario deberd informar a la Direccién de
Administracién para solicitar su ingreso. Posteriormente, se ingresa la glosa para
luego proceder a grabar la obligacién y obtener el Folio Final de la misma.

En caso de los decretos asociados a Remuneraciones y/o Honorarios, el proceso
de pre obligacién viene asignado desde personal, el detalle del proceder, viene
explicado en el proceso E105 Pago Remuneraciones.

Luego de ingresar la pre obligacion, se debe emitir el decreto desde la siguiente ruta:

Ruta: Facturas y Decretos -> Ingreso de Obligaciones

Se detalla la fecha de ingreso, en la seccién nota, se sefiala las iniciales del
Director{a) o quien subrogue/Encargado{a) de Contabilidad/Funcionario que
emite el decreto. Luego, se sefiala el rut del proveedor para luego indicar el tipo
de obligaclén y se ingresa el nimero de obligacidn obtenido en el paso anterior, se
persona la tecla “Enter” para obtener el monto obligado, autométicamente se
asigna una cuenta contable, se apreta la tecla “Enter” para que pueda asignarse
“Cta Bco” y “CtaDevengado”. Una vez realizado lo anterlor, se ingresa a la opcion
“Imprimir Decreto” lo cual ingresara a una pantalla donde aparecerdn los
documentos de respaldo del decreto. Se selecciona la lista de “Vistos” de un
decreto previo con las mismas caracteristicas, y se revisa que los respaldos
detallados se encuentren en la documentacidn recepcionada.

Posteriormente al ingreso, el funcionario encargado de Emisién de Decretos deberd

realizar la impresién de los decretos. Una vez realizado lo anterior, el documento es entregado al
lefe de Contabilidad para su revisién y firma, para luego ser reglstrado en sistema de
correspondencla por la secretaria y enviado al Director para su visto bueno y Firma Final.

Una vez autorizado, a secretaria de contabilidad lo deriva via sistema de correspondencia

a la Direccién de Control y Secretarfa municipal para su Visto bueno, posteriormente, es

12
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recepcionado en Tesoreria para su pago, lo cual se encuentra detallado en el procedimiento E102
Pago de Decretos.

13
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8. Indicadores de Gestion.

Indicadores de Gestién
-Nombre:”: 5

A=Descripclén: .. | Responsable Mediclén:=

% Decretos emitidos con Po Contabilidad
Error Cantidad de Decretos Emitidos
-~
9. Riesgos Relevantes del Proceso.
esgos del Proceso _
“|*Rie e i ividades'de Control-
-1 1 Decretos emitidos con métodos de pago erréneos. Solicitar actualizacién
fin de proveedores a
P Administracién
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DIRECCION DE FINANZAS

Versidn 2.0

EMISION DE DECRETOS

MTERAY
%120 202
24 - 006080
1485 27,841,87) 020070000 3 JWORWE  DE GASTOS 0 0 S0/5000%
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DIRECCION DE FINANZAS Versién 20
EMISION DE DECRETOS
11. Control de Cambios.
Control de Cambios
Versién =] s Fecha.. . |- " TemaModificado: Resumen:de:Modificaciones -

12. Control de Aprobacion.

13. Control de Aprobacién

= o] oo Elaborado por: | - - .Revisadg:por = Aprobado.por.
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Decreto Alcaldicio General N° 120, de fecha 16 de Enero de 2026.

Procedimiento Fin-E102

Vicuna Ma

Direccion Fi

Fecha Aprobacién

DIRECCION DE FINANZAS Version 2.0

PAGO DE DECRETOS

i

Gbjetiva.
Realizar el pago de las distintas obligaciones del municipio.
Alcance.

- Transferencias bancarias, relacionados con Decretos pagos firmados por
secretario municipal y control, Facturas, Remuneraciones, Subvenciones y
cualquier otra obligacion contraida por la municipalidad o los programas de
dependencia municipal con proveedores o beneficiarios.

Normativa Relacionadua.

- Oficio CGR N° E 59.549 de 2020.

- Leyde Presupuestos Municipales.

- Reglamento Interno de Tesoreria.
Definiciones.

- Decreto de Pago: Es un documento administrativo oficial que autoriza el
desembolso de fondos publicos para cumplir con obligaciones econdmicas
previamente verificadas.

Participantes.

- Funcionario(a) de Egresos Subdepartamento de Tesorerfa.
- Tesorera(o) Municipal.

- Director(a) Finanzas.

- Secretaria(o) de Tesoreria.

- Direccién Municipal que tramite pagos
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DIRECCION DE FINANZAS Versién 2.0
PAGO DE DECRETOS

6. Descripciones.

El proceso comienza con la recepcidn de los decretos para su pago, la secretaria
de tesoreria entrega al funcionario (a) los documentos de la seccién de gastos
municipales organizédndolos entre pagos de programa, pagos municipales y pagos de
cementerio.

Una vez organizados el funcionario ingresa al sistema insico, Egresos ->
Mantenedor de Egresos; detallando el drea (1 en drea municipal, 4 Cementerio), y se
detalla la cuenta asociada (Fondos Ordinarios, cuenta de programa o cementerio), . Luego
se verifica el valor del decreto impreso con lo ingresado en sistema informético.

Una vez realizado, se emite el archivo de pago de proveedores y se imprime
némina, donde se revisa el tipo de pago en la ultima columna, en caso de existir algtin
pago con cheque, se solicita a contabilidad modificacidn del decreto, en caso contrario, se
adjunta el listado detalle de pago al decreto y se envia a tesorera(o) municipal para el
pago de Proveedores.

La tesorera{o) ingresa a sistema informatico, médulo de tesoreria, ruta Egresos ->
Generacién Archivo Pago Proveedores, guardando el archivo en la carpeta 2024,
indicando en sistema la cuenta corriente, el dia de pago (dfa habil sigulente al dia de la
carga de la némina) y nimero de transaccién. Una vez emitido el archivo, se debe cargar
en la pagina del banco, para eso, se ingresa a pagina del servidor, en la ruta Pagos Masivos
-> Generar Pago -> Agregar némina; se busca archivo en el sistema y se carga.
Posteriormente, y para verificar que la némina se encuentra cargada correctamente, se
ingresa al médulo de Resumen de Pago, donde se comprueba gue el monto de la némina
cargada coincide con el archivo emitido en tesorerfa. Una vez confirmado, se emite la
némina.

El decreto emitido junto a la ndmina Impresa, son enviados al Director(a) de
Finanzas, para la aprobacién de la transaccién en el sistema del Banco, ingresando clave
generada en Digipass. Una vez aprobado, se imprime la autorizacién, la cual es firmada y
posteriormente remitida al subdepartamento de tesorerfa.
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B S -._ Bireccign Finanza
= A=y y . 4 Fecha Aprobacién
DIRECCION DE FINANZAS Version 2.0
PAGO DE DECRETOS

Dos dias posteriores a la fecha de pago, se emite desde la pagina del Banco el
certificado de pago, con el fin de revisar el pago exitoso de las transacciones. En caso de
existir un error, se envia natificacidn via correo electrénico detallando el motivo del
rechazo a “Administracion Presupuestaria” para solicitar la confeccién del nuevo decreto,

s, y comenzar el proceso nuevamente. Posteriormente, se agrega folio, se timbra y digitaliza
el legajo completo para su resguardo.

Finalmente se debe informar via correo electrénico a los proveedores de los pagos
cursados, en caso de ser Dideco ellos deben ser quien informe a los beneficiarios del
aporte econdmico o subvenciones.
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|
DIRECCION DE FINANZAS Versién 20
PAGO DE DECRETOS

Z

Pago de Decreto

Diagrama de Proceso.
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SOt Berbaros
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© ot e5655 2890 224 Fecha Aprobacion
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DIRECCION DE FINANZAS Versién 20
PAGO DE DECRETOS
8. Indicadores de Gestién.
Indicadores de Gestidn _
S pNombres . CiDesetlpeiénis . -5 .. o] Responsable-Madicién =
- :i| Pagos transferidos Sumatoria de certificados bancarios | Tesorerfa
5
9. Riesgos Relevantes del Proceso.
_Riesgos del Proceso
= i[-Rlgs| -1: Actividades de Control-
-1| Errores en N° de cuentas Revisién de muestra de
o proveedores de
o sistema informatico.
2
—~~
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¢ Direccién Finanzas
L E 5655 2850 Fecha Aprobacién
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DIRECCIGN DE FINANZAS Versién 20
PAGO DE DECRETOS
10. Anexos.
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INSICO S.A M 795607202
Cnco Millcnes Cchenta y Tres Mil Doscientos Quatro pescs
5,083,203

COAPESEONCE AL PAZS MES OE OCTURRE CELIZI$3CRLCE SEAVICICS OF WELEVENTASION ¥ SOBCATE B SCLLCIONES
INFORVATICAS Y ECUSAUIENTG PARA LICENSIA CORDUSIR . PEVORANDUL! N* 1131 DR LA DIRECCIONCE SEC2LAC, £F
FEOWA 12.72.2334 SE ADIUNTA COCUVENTASION OF RESFALTS

111.03.01.001.001.001  Banco BQ (Coja Municipal) Q 5,083,20¢
215.22.11.003.002.001  Servicos Informaticos 5,083,202 0
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12. Control de Aprobaciin.
13. Control de Aprobacién
.- “Elaborado.por
-8

27

29



Decreto Alcaldicio General N° 120, de fecha 16 de Enero de 2026.

. Procedimlento Fin-€103
1 Vieufta Mackenna 2001 - Calama -
. Direccidn Finanzas
Do 05655 2R Fecha Aprobaclén
WAL ideuianiagd
DIRECCION DE FINANZAS Versién 20
Pago Devoluciones

1. Objetivo.

Gestlonar la devolucidn de dinero cuando han pagado doble o en exceso algiin Impuesto o
derecho municipal.

2. Alcance.
Personas naturales o jurfdicas que estén afectos al pago de impuestos o derechos municipales.
3. Normativa Relacionada.

o Decreto Ley N* 3063.

e Resolucién CGR N°3 NICSP.

e Oficio CGR N* E 59.549 dée 2020.
4. Definiciones.

Devolucion: Restitucién a los solicitantes, por parte del Municipio, de las cantidades
indebidamente ingresadas (pagos duplicados o en exceso)

Unidad Generadoras de ingresos: Areas municipales responsables de la percepcién de
derechos o impuestos municipales. E

5. Participantes.

Funclonarios(as) del Dpto. Técnico

Encargado(a) de Ingresos Tesoreria

Funclonarios(as) de la seccién de gastos municipales (Subdepto de Adm. Presupuestaria)
Jefe(a) de administracién presupuestaria

Director{a) de Finanzas

Encargado(a) de egresos Tesorerfa Municipal

Tesorera(o) Municipal
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6. Descripciones.
Inicio del Proceso
- o El encargado (a) de ingreso de tesoreria revisa y valida la solicitud de develucién

verificando la duplicidad o el exceso de pago percibido.

o Una vez confirmada la situacidn, la unidad generadora da aviso al Director(a) de Finanzas,
via memorandum junto a los respaldos que permitan cursar la devolucién

o Director(a) de finanzas revisa y deriva a Adm. presupuestaria o en caso contrario de
detectar un error es devuelto para su correccion.

INGRESOS PERCIBIDOS EN EXCESO EN EL EJERCICIO VIGENTE

MOVIMIENTO ECONOMICO
Constitucién del acreedor por el ingreso percibido en exceso,
__DEBE HABER
4 Ingresos patrimoniales XXX
22101 Acreedores XXX
MOVIMIENTOS FINANCIEROS
e Regularizacién presupuestaria del ingreso percibido en exceso.
DEBE HABER
115 Deudores presupuestarios {XXX)
22101 Acreedores XXX

Realizar Obligacién.

Ingresar al sistema informético médulo de contabilidad, pestafia de obligaciones, ingreso de
obligaciones, ingresando los datos necesarios para registrar cuentas contables junto con su
saldo, dependiendo del cidigo de drea (1 para municipal en general y 4 para cementerio).
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DIRECCION DE FINANZAS Versién 20

Pago Devoluciones

6. Descripciones.

tnicio del Proceso

verificando la duplicidad o el exceso de pago percibido.

® Una vez confirmada la situacidn, la unidad generadora da aviso al Director(a) de Finanzas,

vla memordndum junto a los respaldos que permitan cursar la devolucién
e Director(a) de finanzas revisa y deriva a Adm. presupuestaria o en caso contrario de

detectar un error es devuelto para su correccién.

INGRESOS PERCIBIDOS EN EXCESO EN EL BERCIbIO VIGENTE

MOVIMIENTO ECONGMICO

Constitucién del acreedor por el ingreso pe

rcibido en exceso.

o El encargado (a) de ingreso de tesoreria revisa y valida la solicitud de devolucién

4 Ingresos patrimoniales
22101 Acreedores

XXX

XXX

DEBE HABER

‘MOVIMIENTOS FINANCIEROS

- Regularizacién presupuestaria del ingreso percibido en exceso.

115 Dgudprgs presupuestarios
22101 Acreedores

DEBE HABER

(XXX)
XXX

Realizar Obligacién.

Ingresar al sistema informatico médulo de contabilidad, pestafia de obligaciones, ingreso de
obligaciones, ingresando los datos necesarios para registrar cuentas contables junto con su
saldo, dependiendo del cidigo de drea {1 para municipal en general y 4 para cementerio),
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INGRESOS PERCIBIDOS EN EXCESO EN EL EJERCICIOS ANTERIORES

MOVIMIENTO ECONOMICO

Constitucion del acreedor por el ingreso percibido en exceso.

31102 Resultados Acumulados
22101 Acreedores

DEBE HABER

XXX

XXX

MOVIMIENTOS FINANCIEROS

Devengamiento de la obligacién por el ingreso percibido en exceso er

ejercicio anteriores

22101 Acreedores
21526 Acreedores

DEBE HABER

XXX

XXX

Ajuste Contable

e El Subdepartamento de administracién presupuestaria realiza el ajuste contable conforme

al procedimiento contable A-03 del Oficio CGR N° E 59.549 de 2020:
o Confeccidn de la obligacién en el sistema municipal indicando el tipo

“devoluciones”.

© Ingreso de la cuenta contable, monto correspondiente, RUT del acreedor y glosa

explicativa.
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DIRECCION DE FINANZAS Version 2,0
Pago Devoluciones
INGRESOS PERCIBIDOS EN EXCESO EN EL EJERCICIO VIGENTE
MOVIMIENTO ECONGMICO
Pago del monto percibido en exceso
-~
DEBE | HABER |
11103 Banco del sistema Financiero XXX
115 Deudores presupuestarios {xxx)
INGRESOS PERCIBIDOS EN EXCESO EN EL EJERCICYOS ANTERIORES
MOVIMIENTO ECONOMICO
Devolucién del monto percibido en exceso
DEBE HABER |
21526 CXP Otros gastos corrientes XXX
11103 Banco del sistema Financiero XXX
A~ Confecclon del Decreto de Pago por parte de administracién presupuestaria.

@ Se utiliza el nimero de obligacién generado en el sistema para confeccionar el decreto de

pago.

o Se verifican los datos ingresados en el sistema y se agregan documentos adjuntos de

respaldo.

® Eldecreto de pago es impreso para la firma (V°B°) de:

0 Jefatura de Administracién Presupuestaria.
o Director{a) de Finanzas.

¢ segenera decreto de fondo con los siguientes pasos:

8 Asignar nimero correlativo
Asignar los vistos

[ I, <

Se identifica el concepto
Identificar al beneficiario.
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Pago Devoluciones

m Indicar Cuenta y monto
= Debe firmar Director y Secretario Municipal.
Revisién y Autorizacién

e Eldecreto es revisado y autorizado por la Direccién de Control quien deriva a Secretaria
Municipal o en caso de encontrarse un error serd devuelto,
e LaSecretaria Municipal firma y deriva a Tesorerfa Municipal.

Cierre del Proceso

® Con la autorizacidn final, el procedimiento culmina por parte de la tesorerfa municipal con
Ia ejecucidn del pago conforme al procedimiento establecido.

7. Diagrama de Proceso.
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8. Indicadores de Gestidn.
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Pago Devoluciones

Indicadores de Gestién
] 'Nombre= - . :Descripcldn® oS -Responsable:Medicién:

i] Transacciones Bancarias por | NTB =< documentos de pago Tesoreria

devoluciones aprobadas devueltos
9. Riesgos Relevantes del Proceso.

Riesgos del Proceso
" J:Riesgo s ‘Actividades de Contral -

Devoluciones Reclamados por banco

“| Errores en Nr° de cuentas

34

36



Decreto Alcaldicio General N° 120, de fecha 16 de Enero de 2026.

3 : Proced!miento Fin-E103
i Vicufa Mackenna 2001 - Calama
1 ; Direccién Finanzas
. e 5% 2500 234 Fecha Aprobacion
g ; weaw mumscipatid socatenad
DIRECCION DE FINANZAS Versién 20
Pago Devoluciones
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DIRECCIGN DE FINANZAS Version 20

Pago Devoluclones

11. Control de Cambios.

Control de Cambios
‘ema Modificido:

Resurmen;deModificaclones:- |

[Versién

12. Control de Aprobacion.

Control de Aprobacién

Reviado por.

Direccién:’
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Decreto Alcaldicio General N° 120, de fecha 16 de Enero de 2026.
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DIRECCION DE FINANZAS Versién 1.0

Pago de tmpuestos tributarios de remuneraciones

1. Objetivo.
Realizar egresos de fondos por el pago de retenciones tributarias.
2. Alcance.

Funclonarios Municipales Planta, Contrata, Cédigo del trabajo y Honorarios considerando lo
establecido en la norma de Beneficios a los empleados.

3. Narmativa Relacionada.

Resolucién CGR N°3 NICSP,
Oficlo CGR N* E 59.549 de 2020.
Oficlo CGR N°11.061 de 2020.
o Plan de cuentas para el sector municipal.
4. Definiciones.

0O 0 O

o Retenclones tributarias: Retenciones de segunda categorfa e impuesto a la renta
establecido por Ley, aplicables a funcionarios Planta, Contrata, Cédigo del Trabajo
y Honorarlos.

o Fondos Ley: Recursos establecidos por normativa especifica para cubrir
obligaciones legales o beneficios sociales determinados.

o Fondos en Administracién: Recursos gestionados temporalmente por el
municipio, destinados a cumplir con obligaciones especificas como retenciones o
pagos externos.

o Fondos Municipales: Recursos propios del municiplo utilizados para financiar
actividades, programas y gastos operativos.

5. Participantes.

o Funcionarlos(as) Direccién de Personal.

Funcionarios(as) de 1a seccién de gastos municipales {Subdepartamento de
Administracién Presupuestaria).

Jefe(a) de Administracién Presupuestaria.

Director(a) de Finanzas.

Encargado(a) de egresos, Tesoreria Municipal.

Tesorera(o) Municipal.

o

0 0 0 o
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DIRECCION DE FINANZAS Versién 10
Pago de Impuestos tributarios de remuneraclones

6. Descripciones.

Inicio del Proceso

e Subdepartamento de administracién presupuestaria recepciona el memorandum emitido
por la Direccién de Personal, donde se detallan los célculos de las retenciones tributarlas

correspondientes.

e laUnidad de egresos de administracidn presupuestaria realiza control interno y anélisis de

los datos para verificar que las retenciones previas coinciden con los pagos indicados.

Clasificacidn y Registro de Retenciones

e (Clasificacion de retenciones en:
o Fondos en Administracién (Cuentas Complementarias).
o Fondos Municipales (Cuentas Municipales y Fondos Ley).
e Asignacién de la cuenta corriente segun la naturaleza de las retenciones.

Procedimiento Contable

o Registro de la obligacién en el sistema computacional, con los siguientes pasos:

© Asignacion de la cuenta de retencién correspondiente.

o0 Inclusién de los datos de la cuenta, el monto y los informes adjuntos emitidos por

1a Direccién de Personal,
Timbrado y Registro Presupuestario

e Timbrado fisico de!l memoréndum con:
o Fecha.
o ftem presupuestario.
o Saldo de la cuenta presupuestaria.
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Decreto Alcaldicio General N° 120, de fecha 16 de Enero de 2026.

Procedimi Fin-€104

vicufia Mackenna 2001 - Catama
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DIRECCION DE FINANZAS Versién 1.0

Pago de Impuestos tributarios de remuneraciones

Aslento contable de! proceso.

Egreso de fondos especiales para el pago de retenciones tributarias
(Retencion Impto 2da categoriae impuesto inico)

DEBE HABER
21411 Retenciones tributarias XXX
11102 Banco Estado o XXX
11103 Banco del Sistema Financiero XXX

Emisién del Decreto de Pago de Retenciones

® Ingreso de decretos en el sistema computacional:
o Cédigo Area, Nimero de Decreto (afio y correlativo), Fecha, Notas (iniciales de
responsables), Tipo Devengado (normal), RUT y nombre (IMC 10% Retenciones),
Tipo de Obligacién (Memorandum), Afio (automético) y Numero de Obligacién
(asignado automiticamente).
O Incorporacién de antecedentes relevantes como respaldo del decreto.
& Impresiény firma para V°8° de:
o Jefatura de Administracion Presupuestaria.
o Director(a) de Finanzas.

Revisién y Autorizacién De Decreto.

o Revisién del decreto de pago de remuneraciones por la Direccién de Control, remitido a
secretarfa municipal.
Secretaria Municipal firma y remite decreto a tesorerfa.
La Tesoreria genera las transferencias.
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DIRECCION DE FINANZAS Versién 1.0

Pago de Impuestos tributarios de remuneraciones

Consolidacién de Pagos al Sli

e Emisién de un Gltimo decreto a nombre del Sil desde la cuenta “Fondos en Administracién

- Retencién Tributarias", con los montos aprobados en decretos de remuneraciones.

e Consolidacion de las retenciones en una Unica cuenta corriente para el pago a través del

Formulario 29 en linea.

Fin del

tributarias municipales.

40

Proceso
El procedimiento culmina con el pago efectivo al Sl y el cumplimlento de las obligaciones
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Decreto Alcaldicio General N° 120, de fecha 16 de Enero de 2026.

Procedimiento Fin-£104

! A e 9 Vicuna Mackenna 2001 - Calama
o Direccion Finanzas

Fecha Aprobacion

i 2

DIRECCION DE FINANZAS Versién 1.0

Pago de Impuestos tributarios de remuneraciones

7. Diagrama de Proceso.
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DIRECCIGN DE FINANZAS Versidn 1.0

Pago de Impuestos tributarios de remuneraciones

8. Indicadores de Gestién.

Indicadores de Gestién

| Nombre = 0l ‘Descripeiéni i+ i oo - |iResponsable Medicién -
1 .| Monto de impuestos Monto Formulario 29 = decreto de | Tesorerfa
) tributarios pago Mes i

2

9. Riesgos Relevantes del Proceso.

Riesgos del Prqceso
|:Riesgo

| Actividades.de Control

--| Errores en asientos contables

Analista de cuenta
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DIRECCION DE FINANZAS Versidn 1.0

Pago de Impuestos tributarios de remuneraciones

10. Anexos
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Decreto Alcaldicio General N° 120, de fecha 16 de Enero de 2026.

Vicuia Mac

kenna 2001 - Calama

Direccidon Finanzas

Procedimiento Fin-E104

Fecha Aprobacién

DIRECCION DE FINANZAS

Version 1.0

Pago de Impuestos tributarios de remuneraciones

11. Control de Cambios.

Control de Cambios

Version

Fecha

Tema Modificado

Resumen de Modificaciones

12. Control de Aprobacion.

Control de Aprobacién

Elaborado por

Revisado por

Aprobado por

Direccion

g,

Fecha

Firma
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DIRECCION DE FINANZAS Versién 20

Pago Remuneraciones del personal

1. Objetivo.

Generar egresos de fondos por pago de remuneraciones mensuales de funcionarios de planta,
contrata y cédigo del trabajo, segiin planilla correspondiente.

2. Alcance.

Funcionarios Municipales Planta, Contrata, Cédigo del trabajo, Honorarios Municipales,
Honorarios programas y en convenios.

3. Normativa Relacionada.

Resolucién CGR N°3 NICSP
OFICIO CGR N°* E 59.549 de 2020
® OFICIO CGR N°11.061 de 2020 Plan de cuentas para el sector Municipal.

4. Definiciones.

Subtitulo 21 Gastos en remuneraciones: Son los gastos asociados a los sueldos y asignaciones

cada funcionario de la Municipalidad, como contraprestacion econdmica por las labores que
ellos desempefian, el cual se desagrega en 4 fitems especificados en oficio CGR
N° E 11061/2020 “PLAN DE CUENTAS PARA EL SECTOR MUNICIPAL.

Honorarlos Municipales - Pro Empleo: Calidad contractual de un prestador de servicios a la
municipalidad asociado a convenio establecido mediante decreto alcaldiclo al cual se le
destina el cumplimiento de una labor especifica.

5. Participantes.

Funcionarlos(as) Direccién de Personal

Funcionarios(as) de la seccién de gastos municipales (Subdepto de Adm. Presupuestaria)
lefe(a) de administracion presupuestaria

Director(a) de Finanzas

Encargado(a) de egresos Tesorerfa Municipal

Tesorera{o) Municipal
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Pago Remuneraciones del personal

Descripciones.

Inicio del Proceso en administracién presupuestaria.

Recepcidn de las planillas de pago generadas por la Direccién de Personal, las cuales
incluyen calculos y devengados conforme al procedimiento N° 01 (Oficio CGR N* 59.549 de
2020).

Asignacion de un nimero tnico a la planilla por parte de la Direccién de Personal, que sera
utilizado como identificador en el sistema computacional.

Registro en el Sistema Computacional en administracién presupuestaria.
Ingreso de la planilla al sistema:

o Ruta: Obligaciones > Recupera Planilla de Remuneraciones.

o Ingreso del nimero de planilla asignado y cédigo de rea.

Timbrado y Registro Presupuestario en administracién presupuestaria.
Timbrado fisico de la planilla, completando los siguientes datos:

o Fecha.

o [tem presupuestario (nombre de la cuenta, nimero de la cuenta)
o Saldo disponible de la cuenta presupuestaria.

46

48



Decreto Alcaldicio General N° 1

20, de fecha 16 de Enero de 2026.

T Pr Fin-E105
F; | Vicuiia Mackenna 2001 ¢ Catoma
14 Direccién Finanzas
: L <8655 2EGD 333 Fecha Aprobacién
E Sowwaanuopabtlidealama of
DIRECCIGN DE FINANZAS Versién 2.0

Pago Remuneraciones del personal

Asiento contable.
PAGO DE OBUGACIONES FINANCIERAS

Egreso de fondos por pago de remuneraciones liquidas y traspaso de la

deuda exigible aobligaciones por retenciones

DEBE HABER

21521 CXP Gastos en Personal XXX

11102 Banco Estado XXX
11103 Banco del Sistema Financiero XXX
21410 Retenciones previsionales XXX
21411 Retenciones tributarias XXX
21412 Retenciones voluntarias XXX
21413 Retenciones Judiciales y Similares XXX

Junto con el pago de remuneraciones, se reallza ademés el egreso de fondos
especiales para el pago de retenclones judiciales y voluntarias. En el siguiente mes se

realizara el pago de retenciones previsionales y tributarias.

Egreso de fondos especiales para el pago de descuentos voluntarios y

Judiciales a favor de terceros

21412 Retenciones voluntarias
21413 Retenciones Judiciales y Similares
11103 Banco del Sistema Financiero

47
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DIRECCION DE FINANZAS Versién 20
Pago Remuneraciones del personal

Decretar el Pago de Remuneraciones en administracién presupuestaria.

e Creacién del decreto de pago conforme al procedimiento contable N°® 01 establecido en el
Oficio CGR N° 59.549 de 2020.
e Registro en el sistema computacional:
o Datos ingresados: PN

m  Cédigo Area (01).

Ntimero de Decreto (afio y correlativo).

Fecha del Decreto.

Nota con iniciales de los responsables (director, jefa de Administracién

Presupuestaria, encargado de emisién).

Tipo de devengado: Normal.

RUT IMC.

Tipo de Obligacién: Planilla de Remuneraciones.

Afto; Automatico.

Numero de Obligacién: Corresponde al nimero de la planilla.

m Incorporacién de antecedentes relevantes (sueldo, vidticos, horas extras).

e Impresidn del decreto para visto bueno y firma de:
o lefe(a) de Administracién Presupuestaria.
o Director(a) de Finanzas.

Aprobacién y Autorizacién -
e Revisién y autorizacién del decreto por la Direccién de Control.
e Control envia a la Secretarfa Municipal para la firma final quienes remiten a tesoreria

municipal.
e Recepcién en Tesorerfa para transferir recursos.

Cierre del Proceso por parte de Tesorerfa Municipal.
e Ejecucidn del pago de remuneraciones y egresos asociados a retenciones Judiciales y
voluntarias.

e En el siguiente mes, pago de retenciones previsionales y tributarias, seguiin procedimientos
especificos.
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Pago Remuneraciones del personal

7. Diagrama de Proceso.
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DIRECCION DE FINANZAS Versién 2.0

Pago Remuneraciones del personal

8. Indicadores de Gestion.

Indicadores de Gestién

< -'Nombre . ... |- Descripcién .- - ... |:Responsable-Medicidn
.1..| Monto pagados Contrato tipo i afio t >= xx% IPP afio | Contabilidad

: t
2
9. Riesgos Relevantes del Proceso.

Riesgos del Proceso ‘ ’

- -|:Rlesgo e R :Actividddes de Control:

1 | monto anual > méx legal respecto a IPP Andlisis de cuenta

2
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DIRECCION DE FINANZAS Versién 2.0

Pago Remuneraciones del personal

10. Anexos.

p— LTERAN RVPNEER NS
LA & B >
24 - 005104
1AL 4373 SVIVI0N 2 ASIENTD o3 ©
SPLANILLA CE L) © e TIE ADUNTD 8 ¢
Lot Dedretat Gurend Wy S e terhaa 010500 v LS00 v wn Wik de D1 PTace Tepdas
St = contare WD 4 Mristees dol Ltwcier da focka S8.05.68 4 purlesds an o Do 3 Ocal oo
260708, gue s o) 1> Refundds, Caercitady, Seremsttads y 3cnlands da 2 ey M8 10635 Ovpaaca
Contbtu € Munzoateacen.
24 - 005104
ILUSTRE MUNICIPALIDAD D CALAMA r SH0ILI00-E
Trascientos Noave Mlooas Trescantos r+.u-.: il Wavenentss Ocho passs
—
308,192,809

L, A FURCIONARIOS DE FLANTA A CONTRATA. SLSLENCIA v MEDICO P
REESPONDIENTE AL MES DE WOV

PAGO DE SUELDOS « REMUNERAC
DEL TRANSITO LEY N°15.078 DE LA ILUSTRE MUNICIBALIDAD DE CALAMA ,
CEL 2004, SEGUN DETALLE EN PLANILLA N*126 DE LA DIRECCION DE FERSONAL

Compheraanto 4o Zona 4353ITRANL Q
2y Smilaces 61303 ] 2352

nas Voluntaias 1303 2 17.520.632
Fatercon Irpussts Units a 4,393,349
Fatencanes frevinarales €130 a THISI 6
@ 105,395 903

Lands BCTICaa Munizisal)

51



Decreto Alcaldicio General N° 120, de fecha 16 de Enero de 2026.

Pracedimiento Fin-E105

Calama

] Vicufia

Direccion Fir

Fecha Aprobacién

DIRECCION DE FINANZAS Versian 2.0
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Pago Remuneraciones del personal
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DIRECCION DE FINANZAS Versién 20

Pago Remuneraclones del personal

Control de Camblos

“ Tema. Modificado>->

Versiéi; ~ Fecha:

.| 3z Resuimen de Modificaciones .

12. Control de Aprobacion.

Control de Aprobacidn
Ao Elaboradopors i L ok

Revisadoipor::

“Direccion —
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Decreto Alcaldicio General N° 120, de fecha 16 de Enero de 2026.

Q Procedimiento Fin-E106
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DIRECCION DE FINANZAS Versidn 2,0

Pago de retenciones previsionales

1. Chjetivo.
Realiza egresos de fondos para el pago de retenciones previsionales.
2. Alcance.

Funcionarios Municipales Planta, Contrata, Cddigo del trabajo y Honorarios considerando lo
establecido en la norma de Beneficios a los empleados.

]

3. Nermativa Relacionada.

Resolucion CGR N°3 NICSP
OFICIO CGR N® E 59.549 de 2020
OFICIO CGR N°11.061 de 2020 Plan de cuentas para el sector Municipal.

4. Definiciones.

Retenciones previsionales 214.10: se refieren a los montos retenidos a los trabajadores
municipales para cubrir sus obligaciones previsionales. Estas retenciones son gestionadas por
la municipalidad como empleador y luego deben ser transferidas a las instituciones
previsionales correspondientes. Tales como AFP, Salud (Fonasa —Isapre), Seguro de Cesantia y
Cotizaciones varias.

Plazo maximo legal: Tiempo establecido por la normativa para efectuar el pago de las
retenciones previsionales, evitando multas y sanciones.

5. Participantes.

Funcionarios(as) Direccién de Personal

Funcionarios(as) de la seccién de gastos municipales (Subdepto de Adm. Presupuestaria)
Jefe(a) de administracion presupuestaria

Director(a) de Finanzas

Encargado(a) de egresos Tesorerfa Municipal

Tesorera(o) Municipal
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DIRECCION DE FINANZAS Versién 20
Pago de retenclones previsionales

6. Descripciones.
Inicio del Proceso en administracién presupuestaria.

e Recepcion de memorindum respaldado por la documentacidn correspondiente (cardtula
donde se detallan los pagos y planillas), emitido por la Direccién de Personal.

e Control interno para verificar que los montos de las retenciones y descuentos coincidan
con la informacién proporcionada.

Registro de Obligaciones en el Sistema Computacional en administracién presupuestaria.

e Registro de la obligacién asignando las cuentas contables:

O 214.10 - Retenciones Previsionales.

o 214.12.001.001.002 - Retenciones Descuento Caja de Compensacion.
e Generacién automatica de un nimero correlativo para cada obligacién.

Timbrado y Registro Presupuestario en administracién presupuestaria.

e Timbrado fisico del memorandum, con registro de:
o Fecha.
o (tem presupuestario correspondiente (nombre de la cuenta, nimero de la cuenta)
o Saldo disponible de la cuenta presupuestaria.

Decretar el Pago de Retenciones Previsionales en administracién presupuestaria.

e Ingreso de decretos en el sistema con los datos:
o Cédigo Area (01).
Ndmero de Decreto (afio y correlativo).
Fecha del Decreto.
Notas (iniclales de responsables: director, jefa de Administracién Presupuestaria y
encargado del decreto).
Tipo de Devengado (normal).
RUT del destinatario: PREVIRED S.A.
Nombre del destinatario: PREVIRED S.A.
Tipo de Obligacion: Memordndum.
Afio y Numero de Obligacién (generados automaticamente).

[o T e T o]

0 0 0 0O
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DIRECCION DE FINANZAS Version 2.0

Pago de retenciones previsionales

® Incorporacién de antecedentes relevantes y respaldo recibido al inicio del proceso.

Aprobacién del Decreto de Pago

@ Impresién del decreto para visto bueno (V°B*) y firma por:

~ O lefatura de Administracién Presupuestaria.
0 Director(a) de Finanzas.
® Revisién y autorizacién por la Direccién de Control.
® Control envla a la Secretarfa Municipal para la firma final para luego ser despachado a
Tesoreria Municipal.
® La Tesorerla reclbe el decreto y procede con la transferencia.
Egreso de fondos espediales para el pago de retenciones previsionales
DEBE HABER
21410 Retenciones previsionales XXX
21412 Descuento caja de compensacién XXX
11102 Banco Estado XXX
11103 Banco del Sistema Financiero XXX
-~
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DIRECCION DE FINANZAS Versién 2.0
Pago de retenciones previsionales

7. Diagrama de Proceso.
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DIRECCION DE FINANZAS Versitn 20

Pago de retenciones previsionales

8. Indicadores de Gestion.

-~ S ésponsable:Medicién. -
g Registro previsional Mes i = Tesorerfa
B previsionales documentos pagados Mes i
<2
9. Riesgos Relevantes del Proceso.
Riesgos del Proceso
iesgo_ i . IaciidadesdeControl
Descuadre previsional contra los pagos realizados Cuadratura
| Errores en asientos contables Mensual
-~
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38,706,330

111.03.01.001.001.00L Bance EQ (Coss Muniogal)
214.12.01.001.001.002 Retencienes Veluntanas 61301
214.13.01.001.001.00L Retenciones Judiciales v Similares §1301

11. Control de Cambios.

60
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36,292,678
2,213,652

! Pracedimiento Fin-E106
Vicuna Mack a 2001 - Calama
Direccion Finanzas
Fecha Aprobacion
DIRECCIGN DE FINANZAS Version 2.0
Pago de retenciones previsionales
10. Anexos
MTLRAN LU FES-T 5T 1
137 117 2024
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™ & & i
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HERACIONES
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38,706,330
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DIRECCIGN DE FINANZAS Versién 2.0
Pago de retenciones previsionales
Controi de Cambios i
Versién.. | - “Fecha -> - TemaModificado- "= - Resumen'de Modificaciohes
-~ 12. Control de Aprobacion.
Control de Aprobacién
| . “’Elaborado:por:: - Revisado-por- <" _- - ;- Aprobado por- -
~
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2.Procedimiento de Ingresos.
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DIRECCIGN DE FINANZAS Versién 2.0

Tramitacién Transferencia de Patentes de Alcohol.

1. Objetivo.
Establecer los pasos necesarios para la solicitud y entrega de una transferencia de patente
~ de alcohol, desde la solicitud inicial hasta la obtencién del documento final.
2. Alcance.

Este proceso aplica a todas las solicitudes de transferencia de patente de alcohol
gestionadas a través del sistema de patentes comerclales municipales.

3. Normativas Relacionadas.

- Ley N° 19,925 del 19/01/2004 Ley sobre expendio y consumo de bebidas
alcohdlicas.

- Lley N’ 3063 del 29/12/1979 Rentas Municipales.

- Ordenanza N° 002, 14/01/2010. ’

4. Definicién.

Transferencia: Es el proceso en el que el actual propietario vende o cede el dominio de su
A~ patente a un tercero, ya sea otra persona natural o jurfdica.

5. Participantes.

- Encargado (a) de Atencién de Patentes Municipales.
- lefe (a) de Subdepartamento de Patentes Municipales.
- Director (a) departamento de Finanzas.
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DIRECCION DE FINANZAS Verslén 2,0

Tramitacién Transferencla de Patentes de Alcohol.

6. Descripciones.

I.  Entrega del Formulario de Solicitud

- Seentrega al solicitante el Formulario para Solicitud de Transferencia de

Patente de Alcohol 2, el que se adjunta mas adelante.

Il.  Revisién de Documentacién

- Se verifica que todos los documentos requeridos estén presentes, esta
recepcién presencial o mediante correo electrénico, se genera folio de
tramitacién en sistema de correspondencia, los cuales son los siguientes:

o Fotocopia de carnet de identidad

o Certificado de antecedentes para fines especiales

o Declaracién jurada ante notario de no estar afecto a prahibiciones

mencionadas en art. 4° de la Ley 19.925

o Copia Autorizada del titulo de adquisicién de la patente de alcohol.

o Declaracién jurada simple de capital propio.

o Acreditacién de titulo de tenencia o posesidn del local donde se

instalara.

o Fotocopia de patente al dia

o Enelcaso de ser sociedades se debe presentar certificado de vigencia

de la sociedad y certificado de vigencia del representante legal.

o En el caso de personas juridicas, certificado del juzgado de garantia que

certifique que el peticionario no ha sido sancionado por sentencia

ejecutoria.
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Tramitacién Transferencia de Patentes de Alcohol.

V.

Vi.

o Certificado de Juzgado de Policia Local, que acredite que el peticionario

no ha sido objeto de medida de clausura definitiva dispuesta por
sentencia judicial ejecutoria,

Envio de Memorindum a la Direccién de Asesorfa Jurfdica
- Seremite el requerimiento a la Direccién de Asesoria Juridica, mediante un
memordndum interno, adjuntando los antecedentes del solicitante para su

posterior recepcién y revisién.

- Seregistra con el mismo folio de inicio de solicitud en sistema de
correspondencia hasta el final del trdmite de toda patente.

Recepcién de Memorandum de la Direccién de Asesorfa Jurldica

- Se recepciona el memordndum enviado por la Direccién de Asesorfa Juridica

con pronunciamiento del caso.

- Una vez aprobado el memorandum con el pronunciamiento favorable, se
prepara documentacion para remitir al Sr. Alcalde(sa)

Envio de Memordndum al Sr. Alcalde de la Comuna

- Se realiza un memorandum dirigido al Sr. Alcalde de la comuna, en el cual se
adjuntan todos los antecedentes del solicitante, ademds de toda la tramitacion

interna ya realizada para su posterior revisién y aprobacién del mandante,
solicitando se dicte el decreto general.

- Una vez decretado se procede a registrar con el mismo folio en sistema de
correspondencia.

Recepcién de Memordndum del Sr. Alcalde

- Serecepciona respuesta enviada por el r. Alcalde (sa).
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DIRECCION DE FINANZAS Versién 2.0
Tramitacién Transferencia de Patentes de Alcohol.

VHL.

vil.

1X.

- Serespalda la documentacién y se procede a entregar formulario al solicitante.
Entrega de Formulario Adicional al solicitante
- Una vez tramitada las autorizaciones respectivas, se hace entrega al solicitante
un formulario en el cual debe adjuntar los siguientes documentos adicionales:
o Informe del SAG
o Inicio de Actividades en el SII (Servicio de Impuestos Internos)
o Resolucién Sanitaria.

Modificacién de la Patente

- Una vez tramitados y autorizados los puntos precedentes se procede a realizar
la Modificacién de la Patente en el sistema informatico.

- Se informa al solicitante el término de su solicitud mediante correo electrénico,
registrando en el sistema de correspondencia con el mismo folio.

Pago y entrega
- Se genera Follo para pago presencial y/o online.

- Seenvia al correo electrdnico del solicitante folio para pago a través de la
pagina web,

- En ellink habilitado ingresar a:
o Tramites.
o Patentes Municipales.
o Ingresar los datos solicitados (Rol y Correo Electrénico).

- Serealiza cobro de certificado de modificacién.
. Se entrega certificado de modificacién .
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Tramitacién Transferencia de Patentes de Alcohol.

7. Diagrama de Praoceso.
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Tramitacién Transferencia de Patentes de Alcchol.
8. Indicadores de Gestién.
Indlcadores de Gestion
- |:Nombre.. . *Dascripcloi -=|:Responsable-Medicion

Solicitud de Transferencua N* de solicitudes aprobadas / N' de Rentas
solicitudes generadas

9. Riesgos Relevantes del Proceso.

Rlesgos del Proceso

JRiesgo_-

=22 bActividades de Control -

1] Sollcitante no cursa pago
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Tramitacién Transferencia de Patentes de Alcohol.

10. Anexos.

Anexo 1.

REQUISITOS PARA LA TRAMITACION
RE _TRAMSFESENCIA PATEMNTE DE

oz lados

2 = Fotocopiade la Cedulade Identidad autsrizado ante notario por arn

2. = Cartificads de ontecedantes pora fines especmales del salicitante. €n el cass da
ledodes deberd adjuntar los antecedentes de todos  los s0Cics o represantante
legal de la Sociedad (vigencia 30 dias)

2 = Declaracidn juroda anta MNotoric Publico de no exTor afects a n
prafibisisnes moncionadasen el Art. 4% de ta Ley 19929 (Ba coso de  Sociedades

de todos lox sosios)

guna de las

ol {Centrato de
nate evc )

4. - Copia auterizads gl tiruls de adauisicidn de la parente de ale
SOMProventa, cesidn, pucesidn por causa de muerte, Adjudicact

8. - Decloradidn juroda simple del capital propis

sa Instalore |

&. -~ Acreditor <l fitulo de la tenencio o pascsidn del lscal
patenta da (fitulo de doaminio confrato de arrendamients etc )

7.~ Fotocopia da potente al dia

8. - En & coso de ser Sociedad. deberd presentar Certificado de vigencia de 1o
cledad. escriturs de 1o Scciedod v Certificado de Vigendia del Representante Legal
ss de perzonas Juridizas

en el <o

% = Certificodo del Juzgado de Gorantla. que certifigue que 4 peYicianario no ha

“ido  sIndionade por sentencia ejecutorada

10 ~Cernficode del Juzgode de Policio Lacol gque ocredite que vl pe ticigns
ko wido objeto de medida de clausura definitiva dispuLsta senvancia judicial
wjecutoriada

FONO;

CORRIO FLECTRONICO:

os anteriores

16n de

Ar buyeante se hoce p o uUd Que la presentac
decumeantosno concluyen la tramitacion de la trasferencio de la patente. dado que ia
Asesorfa Juridica vizara los onteccedentes los cucles postTeriormante se remitirdn al
Sr aleolde quian tiena ko facultod de gutorizar este frémite. finiquitdndose con el
respectiva Decrets Alcaldicioy las pases correspondiantes del Seremi de Salud
Servicio Agricolo Gonaders € Inicracidn de actividodes en ol casn de corresponden

s
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Direccién Finanzas

Fecha Aprobacién

DIRECCION DE FINANZAS Version 20

Tramitacion Transferencia de Patentes de Alcohol.

Anexo 2.

MODIFICACION DE PATENTE

o e ( " 3 2
=y [DpIa MmEs  avo J LLENADO POR RENTAS
o e e | RoLpPaTENTE
I MUNICIPALIDAD DE CALAMA i -
DIRECCION DE FINANZAS L =

Ceaulade ldentidad 0 RUT. 21 02 20

Dounciiso Py ar
Demuzilio Comereial FONO
Solic:aiGIRO:

Capital Sucurzal §

FIRMA DEL SOLICITANTE

AMIAQ
MODIFICACIONES 1er SEMESTRE ANTES
DEL 30 DE NOVIEMBRE ¥ PARA EL 2do
SEMESTRE ANTES DEL 30 DE MAYO EN
CASO CONTRARIO SERA DE MI
RESPONSABILIDAD, LA DEUDA QUE SE
ORIGINE POR EL NO PAGO DE PATENTE,
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DIRECCION DE FINANZAS Version 2.0

Tramitacion Transferencia de Patentes de Alcohol.

11. Control de Cambios.

Control de Cambios

_— Version Fecha Tema Modificado Resumen de Modificaciones

12. Control de Aprobacidn.

Control de Aprobacién

| ———Elaborado por __Revisado por - Aprobado por
Direccién | 3 At e~
Fecha AW (BT
Firma e
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DIRECCIGN DE FINANZAS ’ Versién 10
EMISION DE CERTIFICADO DE DEUDA DE ASEO Y/O PATENTES

1. Objetivo.

Emitir Certificados de Deuda de forma presencial u online para fines particulares que

estime conveniente el solicitante.

2. Alcance.

Solicitudes generadas por usuarios de la llustre Municipalidad de Calama, en el marco de

la verificacidn de deuda solicitada por entidades externas.

3.

Normativa Relacionada.

- DL 3063, 29 de diciembre de 1979, Ley de rentas municipales.
Definiciones.

- Rol: Nimero unico a nivel comunal que Identifica las propledades o bienes ralces.
Participantes.

- lefe(a) de Rentas Municipales.
- Funcionario(a) encargado(a) de Atencion de Publico Derechos de Aseo.
- Funcionario(a) encargado(a) de Derechos de Aseo.
- Funcionario{a) encargado{a) de Patentes Municipales.
- Tesorero (a) Municipal
- Director(a) de Finanzas
Descripciones.

6.1 Proceso Presencial.

A). Inicio de la Solicitud

El proceso comienza cuando el solicitante se acerca al Subdepartamento de Rentas
requiriendo Certificado de No Deuda para fines particulares.

El funcionario encargado solicitard direccién y nombre del duefio de la propiedad,
verificando con la cédula de identidad. Posteriormente, se ingresa al sistema informético y
se corrobora que los datos del rol coinciden con la base de datos de la municipalidad.
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DIRECCION DE FINANZAS Versién 10

EMISION DE CERTIFICADO DE DEUDA DE ASEO Y/O PATENTES

En caso de no coincidir, el encargado actualizara la base de datos del sistema con la
siguiente informacidn:

- Ultimo Certificado de avalué emitido.
- Escritura de domicillo.

8). Revisién Documentacidn

Una vez verlficado que los datos son correctos, el encargado deberd corroborar gue
no exista deuda en el sistema informatico, médulo de patentes.

El funcionario emite el certificado de Deuda, asignando un correlativo el que envia
para aprobacion por el encargado de la unidad, Tesorero Municipal y Director de Finanzas.

C). Entrega de Certificado

Una vez aprobado el certificado, se contacta al solicitante en un plazo de 48 hrs
méximos para que cancele el impuesto asociado y firme recepcién para su entrega
definitiva,

6.2 Proceso Online.

6.2.1. El solicitante ingresa al sistema Online con su Rut y clave, ingresando al apartado de
“Emision de Certificado de No Deuda” en la pagina web en el apartado de trémites.

6.2.2. El sistema deberd consultar el rol de la propiedad, para poder revisar las
validaciones correspondientes; que el rol pertenezca al usuario y que no esté asociado a
deuda pendiente.

6.2.3. En caso que existan irregularidades asociadas a lo anterior, el sistema debers enviar
una notificacion al solicitante para que se acerque a las dependencias de la municipalidad,
para continuar con el proceso de forma presencial.

6.2.4. Aprobado los puntos precedentes, el sistema emitird un botén de pago online, para
que pueda pagar el impuesto asociado a la emisién del formulario. Una vez realizado el
pago y comprobado por el sistema, serd remitido al correo del solicitante el Certificado de
no Deuda con las firmas digitales del Encargado de la Unidad y Tesorera Municipal.
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Fecha Aprebacion

DIRECCION DE FINANZAS

Versidn 1.0

EMISION DE CERTIFICADO DE DEUDA DE ASEO Y/O PATENTES

8. Indicadores de Gestion.

Indicadores de Gestion
o~ Nombre Descripcion Responsable Medicién
1 | Certificados de deuda N° de certificados emitidos / N°
solicitantes
2

9. Riesgos Relevantes del Proceso.

Riesgos del Proceso

Riesgo

Actividades de Control

1 | No pago de certificado

ra
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11. Control de Cambios.

Control de Cambios
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12, Control de Aprobacion.
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13. Control de Aprobacién

Elaborado por Revisado por
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Decreto Alcaldicio General N° 120, de fecha 16 de Enero de 2026.

i Procedimlento Fin-1103
3 Vicufia Mackenna 2001 - Calama
E Dlreccién Finanzas
DT 6 %5 2860 03 Fecha Aprobacién
E Do eewwmumopabidadcalama)
DIRECCION DE FINANZAS Versién 1.0
Cuadraturas de Cajas

1.

Objetivo.

Mantener Registro de los movimientos generados diariamente, controlando la funcién de

cajas recaudadoras.

2.

6.1

Alcance.
Todos los ingresos percibidos por la municipalidad de Calama de forma presencial y online.
Normativa Relacionada.

- Dictamen E324651N23 - Instrucciones para el sector publico y municipal sobre
manejo de cuentas corrientes bancarias.
Definiciones.

Participantes.

- Encargado de Ingresos

- Tesorera

- Funcionario (a) de cuadratura online.
Descripciones.

Cuadraturas Presenciales
6.1.1 Comienzo del Proceso

El proceso comienza al terminar la jornada de atencidn. La Supervisora de Cajeros Externos

entregara las cajas recaudadoras por libro, siendo registradas en la planilla excel interna
“Cuadraturas de Cajas”. Una vez registrado, se verificara los depdsitos en efectivo, cheques,
vale vista y pagos en tarjeta.

6.1.2 Verificacién de la Informacion

Tesorera emite desde sistema informdtico de tesorerfa informe “Resumen Diario de

Tesoreria”, indicando fecha de andlisis y exportando en formato Excel; comparando con
informe “Cuadraturas de Cajas” con el fin de corroborar el clerre correcto de las cajas. En caso
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DIRECCION DE FINANZAS Versién 1.0
Cuadraturas de Cajas

de existir diferencias, se corrobora si el error es efectivamente informético o error humano, se
solicita al sistema informatico realizar la revisién y correccién de los errores detectados en caso
contrario de ser error humano se procede a identificar el origen y su correccion.

En caso de no existir diferencias (o subsanadas las detectadas) se procede a descargar
informacién y enviar informe diario al departamento generador para cotejar percepcién en
tesorerfa con lo percibido segtin el sistema del subdepartamento.

Luego se emite informe desde pégina banco BCI, considerando la cuenta de fondos
ordinarios y el reporte “Listado de Depésitos” desde el sistema de Tesoreria.

Una vez descargados los reportes de tesorerfa y banco, se ingresan a planilla Excel
“Movimlentos de Cuentas”, donde se realiza anlisis cotejando Informacién reflejada en
sistema de tesoreria y lo considerado en el banco.

En caso de existir diferencias, el(la) encargado(a) deberd realizar el andlisis y
regularizaciones pertinentes para la cuadratura.

6.2 Cuadraturas Online

El proceso comienza al dfa siguiente del término de la jornada, esto debido a que los pagos
online pueden generarse hasta las 00:00 horas de cada dfa. El encargado de cuadratura online,
ingresa al sistema del proveedor para emitir los informes diarios desde Transbank y Tesoreria
General de la republica, se extraen los informes de los portales online (Permiso de circulacién,
Patentes Comerciales, Derechos de Aseo, Derechos Varios y Obras Municipales) y los Informes
de Tesorerfa Municipal.

Una vez descargada la informacién, se realiza una comparacidn entre los distintos
informes y las cartolas bancarias, con el fin de comparar que todos los ingresos se encuentran
cuadrados. En el caso que existan diferenclas entre los informes, éstas deben ser subsanadas
por el encargado, gestionando con el administrador de sistema o ejecutivos bancarios
dependiendo de la entidad que realice la gestién.

Finalmente, funcionario {a) de cuadraturas online emite informe Cierre de Caja General, el
cual es aprobado por el Encargado(a) de Ingresos y con Visacién del Tesorero{a) Municipal; la
cual genera un cierre diario en el sistema para evitar modificaciones posteriores.
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DIRECCIGN DE FINANZAS Versién 1.0

Cuadraturas de Cajas

6.3 Finalizacién del proceso

Una vez cuadrado el dia, el encargado (a) de ingresos emite informe “Cuadratura de Cajas”
el que se remite a Contabilidad, seccidén Conciliaciones para los fines de aplicar el proceso de
Conciliacién Bancaria E324651N23 “Instrucciones cuentas corrientes, apertura, cierre, giradores,
control interno, conciliaciones bancarias, giro de cheques, transferencias bancarias, aspectos contables”.

Adjuntando, el informe “Resumen de Caja” el que se remite a Contabilidad.
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DIRECCION DE FINANZAS Versién 1.0
Cuadraturas de Cajas
7. Diagrama de Proceso.
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DIRECCION DE FINANZAS Verstén 1.0
Cuadraturas de Cajas
8. Indicadores de Gestidn.
Indicadores de Gestién
- |.Nombre ™ |:Descripeién.~ . . Responsable:Medicién.

Reporte diario de ingresos

9. Riesgos Relevantes del Proceso.

Riesgos del Proceso
(| Blesgo. ... | Actividades de Control:
h ~iMal depésito por cuenta errénea Revisién de Canje

: Bancario

Z £l no desglose del Folio de pago Revisién de cuadratura

: diaria
B - “Cobro erréneo a los contribuyentes Cierre de caja diaria
B [No timbraje de Folios de pago al contribuyente Fevisién de movimiento
BN iarlo
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DIRECCIGN DE FINANZAS Verslén 1.0
Cuadraturas de Cajas
10. Anexos.
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11, Control de Cambios.

Control de Cambios
-~ Version Fecha __Tema Madificado Resumen de Modificaciones
12. Control de Aprobacion.
Control de Aprobacion
____Elaborado por Revisado por Aprobado por
Direccion ﬁmm/; 7
Fecha LDl ) /
Firma "//
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DIRECCION DE FINANZAS Versién 20

CUADRATURAS DIARIAS

1. Objetivo.
Realizar Revisién de los ingresos diarios originados por los departamentos técnicos.
2. Alcance.

Todos los ingresos percibidos por la llustre Municipalidad de Calama asociados a cobros de
Derechos e Impuestos.

3. Normativas Relacionadas.
e Decreto Ley 3.063 del 29 de diciembre de 1979, Rentas Municipales.
4. Definiciones.

Rol: Nimero unico a nivel comunal que identifica las propiedades o bienes raices.
Departamento Técnico: Departamento que emite el cobro de alguin derecho a percibir por
el municipio.

5. Participuntes.

- Funcionario{a) de Atencidon Derechos de Aseo.

- Funcionario(a) de atencion patentes Municipales.

- Funcionario(a) de Cuadraturas Diarias Tesoreria.

- Funclonario(a) de Revision de Ingresos Diarios Contabilidad.

- lefatura Sub Departamento de Administracién Presupuestaria,
- Tesorero (a) Municipal.

- Jefatura Sub Departamento de Rentas Municipales.
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DIRECCION DE FINANZAS Versidn 20
CUADRATURAS DIARIAS

6. Descripciones.

A~ El proceso inicia en tesorerfa, con la emisién del reporte “Lista detalles por cuenta de
ingresos”, la que se carga por funcionario encargado de cuadraturas diarias a Carpeta Compartida
en Drive.

B.- Para la emisién del informe, se debe Indicar el centro de costo asociado a patentes
(1100301) o a derechos de Aseo (1500100) u otro centro dependiendo del tipo de ingreso.

C.- El responsable de la cuadratura del departamento técnico, debe descargar el informe
cargado en Drlve, e ingresarlo en planilla de cuadratura, en la pestafia correspondiente a tesorerfa.

D.- Posteriormente, debe descargar el informe correspondiente a su departamento; en caso de
Derechos de Aseo, informe “Listado Selectivo de Pagos”, desde el médulo de derechos de Aseo y
en el caso de Patentes, informe “Listado de Selectivo de pagos” del médulo de patentes.

E.- Una vez descargados, debe ser Ingresado en la pestaia Informe, para trabajar la
Informacién desde la planilla.

F.- Posterlor al ingreso de los informes correspondientes, la pestafia “DEPARTAMENTO
TECNICO” del archivo “Sistema de Revisién Aseo” o “Sistema de Revisidn Patentes” (dependiendo
del caso), contendrd un andlisis automético previo de las cuotas devengadas y su correcta
contabitizacién.

Y
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Procedimiento Fin-1104
- Vicufa Mackenna 2091 - Calama
= Bireccién Finanzas
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DIRECCION DE FINANZAS Verslén 20
CUADRATURAS DIARIAS
b A P [ B R L8 I u
PERCIBIDO
. 3 . -
TESORERIA CUENTA CONTABLF VALIDADOR i ,DEVENGA!‘. devengovs pagt?"
17,650 115.03.01.002.003.001 oK 16,673 -
16,673 115.03.01.002,003.008 ox 16,673
16,673 115.03.01.002.003.001 oK 16,673 -
16,673 115.03.01.002.003.001 oK 16,673 -
16,673 115.03.01.002.603.001 OX 16,673 .
17,650 115.03.01.002.003.001 oK 16,673 P

G.- En el caso de las cuotas que tengan un mensaje de “ERROR” en la columna “VALIDADOR”, el
departamento técnico deberd revisar el motivo y realizar las gestiones correspondientes para
justificarlo (sefialando el motivo en la pestafia “Diferenclas”) Y gestionar los cambios necesarios
para que los errores se corrijan.

and 0w —tos ¢ Susse beuct LI Lot St L R R £ o L —— stwcacrn
L S— -
R N N L A DT T N I B PR A Tt

H.- Una vez subsanada o justificadas las diferencias, la revision final deberd ser cargada en
carpeta compartida Drive, para disposicién de Contabilidad y Tesorer(a, junto con el cierre diarlo
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CUADRATURAS DIARIAS

7. Diagrama de Proceso.

e plandl
de dvaduitag

Proceso 1

87



Decreto Alcaldicio General N° 120, de fecha 16 de Enero de 2026.

§ Procedimiento Fin-1104
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DIRECCION DE FINANZAS Versidn 2.0
CUADRATURAS DIARIAS
8. Indicadores de Gestion.
Indicadores de Gestion
Nombre Descripcion Responsable Medicion
1 Diferencias Tipo i Afio t N° de Diferencias Tfpa iAot Encargado

N°de Diferencias Tipo i Afio t — 1| Departamento Técnico
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Procedimiento Fin-1104
Vicuna Mackenna 2001 - Calama
Direccidn Finanzas
Fecha Aprobacion
DIRECCION DE FINANZAS Versién 2.0
CUADRATURAS DIARIAS
9. Riesgos Relevantes del Proceso.
Riesgos del Proceso
Riesgo o e Actividades de Control
T
Y 2

10. Anexos.

Anexo 1. Sistema Revisién Aseo — Pestaiia: “INFORME TESORERIA”

[IIILLTIIE

o,
i
a N o # o 4
. DEPTO TECHICO - SELECTIVO ~ S };‘
ox UNIDAD HABITAC BRINCIPAL ¥RINCIZALZ02403003262 1‘,?
oK UNIDAD HABITA( - 0202403003202 jj
O UNIDAD HABITAC] 0202403005262 if
ox UNIDAD HABITAC| PRINCIPAL PRINCIPALZ02403026016 i
O% UNIDAD HABITAS . 0202303026016 ij'
ox UNIDAD HADITAG - 0202402026016 S/ i
oK UNIDAD HABITAC PRINCIPAL PRINCIPAL202404003202
0% UNIDAD HARITAC PRINCIPAL PRINCIPALIGIA04GO3292 /
ox UNIDAD HABITAG PRINCIPAL  PRINCIPALZO2A0:004332
o UNIDAD HABITAQ PRINCIPAL  PRINCIPALI0A0I023052
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Anexo 2. Sistema Revision Aseo — Pestafia "INFORME"

i Fecha
L Hisdire o Harin social o f et bt | Frba Pom
q00ce lomoenas tire vicror L gen £a3iats |
5043860320 [OTDIATS TASIA SICTOR N TON e
4 1300044 [V ILTERIA ARRSCWIMAR GONIMAL 10%es s |
$100482 SOALE SALL KRS IUSCANE WCRA BY P3sesar & Fp2iseesiny
s023fanasonond fuin Cat O EVTRA Frared s | A wiraeia Fasasrar
reaipcae | WINEWNH_|
i
I 1 i

’ I3 o n > i u

:'::DCII:E:J: _ CUENTA CONTABLE VALIDADOR -~ DEVENGADEJ davengo vs pago - .
17,650 115.03.01.002.003.00 oK 16,673 - . 977
16,673 115.03.01.002.003.00 oK 16,673 .
16,673 115.03.01.002.003.00 oK 16,673 4 .
16,673 115.03.01.002.003.00 CK 16,673 - -
16,672 115.03.01.002.003.00 oK 16,672 A -
17,650 115.03.01.002.003.00 oK 16,673 - - 977
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& Direccion Finanzas
Fecha Aprobacién
B
DIRECCION DE FINANZAS Version 20
CUADRATURAS DIARIAS

Anexo 4. Sistema Revisidon Aseo — Pestafia "FINAL”

CUADRATURA DIARIA DE ORDENES DE INGRESO GENERADAS
URIDADES GENERADCRAS - SUE DEFARTAMENTO DE RENTAS

o8/12/2024

DIRECCION DE ASEQ

Cantidaj

Croanas daingrato perzibidas

Ingrasos percibidos porIntereses

Ingrescs percibidos por Reajustes

Ordenas deingress genaradag NOFAGADAS

Crdgnes deirgreso generadss

m
b
&
i
w
b

PERCIBIDO TESORERIA

1500100]ASEC|115.03.01.002.003.002

Derechos de Aseo Cobre Directo § 100,038

1500100|ASED|115.03.01.003.995.010

Venta de Estampillas - :

130010C|ASEQ|115.03,.01.002,003.006

Cgbro Diracto Fuera de Ral - -

1500100|ASEQ|115.03.01.002.003.007

Derecho de aseo cobro directo (unidad cemerciy - -

1500100|ASEQ|115.12,10,003.001.001 |Asec Domiciliaric ARcs Antericres - -

LS00100|ASEQ|115.08.02.001,999.002 |Multas & Intereses del Liquidador 2 £,520

1500100|ASEQ|115.08.02.001.89%.003 |I.F.C. 2 234
&l 301553

DIFERENC|~= A CROENES DEINGRESOS NOF&GAD&SJ -

ENCARGADO UNDAD GENERADORA

ENCARGADO TESMU
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CUADRATURAS DIARIAS

11, Control de Cambios.

Control de Cambios

Version Fecha Tema Modificado Resumen de Modificaciones
12. Control de Aprobacion.
13, Control de Aprobacion
Elaborado por ~ Revisado por Aprobado por

Direccion

Fecha

Firma
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DIRECCION DE FINANZAS Versién 2.0
Devoluciones

1.

Objetivo.

Realizar devolucién de ingresos percibidos en exceso por concepto de impuestos y derechos.

2. Alcance.

Todos los pagos realizados por los contribuyentes, ya sea de forma on-line o
presencial, que presenten una duplicidad, considerando tanto transacciones del afio como
de afios anterlores, errores de pago, pagos en exceso, imputaciones erréneas en cobro de
cuotas.

Normativas Relacionadas.

Oficio CGR N° E 59549 del 2020 “Manual De Procedimientos Contables Para El Sector
Publico”.

Definiciones.

Departamento Técnico: Departamento que emite el cobro de algin derecho a percibir por
el municipio.

Participantes.

Funcionario{a) de Derechos de Aseo.

Jefe(a) Subdepartamento de Rentas.

Funcionario(a) de Atenclén al publico.

Director(a) de Finanzas.

Jefatura de Contabilidad.

Funcionario(a) de Egreso sub departamento Administracién Presupuestaria.
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|
DIRECCION DE FINANZAS Version 20

Devoluciones

6. Descripciones.

El proceso de devolucidn tiene como objetivo establecer lineamientos asociados a la
duplicidad o cobros en exceso de las cuotas de los impuestos o derechos percibidos por la
Municipalidad de Calama.

Devoluciones de los Derechos de Asea y Patentes.

Existen dos situaciones que podrian iniciar el proceso, primero por un requerimiento de los
solicitantes y como segunda, cobros duplicados identificados por las revisiones realizadas por el
departamento técnico.

1.- Cuando un solicitante se acerca al departamento técnico a requerir una devolucién por
duplicidad, el funcionario(a) debera revisar los antecedentes ingresando al sistema con el objetivo
de verificar si corresponde realizar la devolucién. En caso de proceder, el solicitante debe llenar
una solicitud de devolucién.

Una vez confirmada la duplicidad, el funcionario(a) verificara si el contribuyente pagd los
derechos de aseo de forma directa con orden de ingreso o si existe pago en contribuciones.

El solicitante entregard al funcionario recibos originales de pago, fotocopia de la escritura
o posesion efectiva y certificado de matrimonio de ser necesario. Con lo anterior, el funcionario
redactard certificado indicando los datos del contribuyente y la propiedad, detallando los periodos
y montos a devolver; junto con esto, emitiréd recibo con los datos del contribuyente, de la
propiedad y cuenta para depositar el monto a devolver.

Posteriormente, y adjuntando el certificado todos los antecedentes que respalden la
devolucién, el documento deberd ser firmado por el encargado de la unidad, para posteriormente
ser autorizado por el Director de Finanzas.

2.- Cuando la duplicidad es detectada por el departamento técnico, el encargado deberd
comunicar al contribuyente acerca de la existencia de la duplicidad, lo anterior para que pueda
acercarse a realizar la solicitud. La duplicidad detectada, serd ingresada a registro interno para
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posteriormente, al final de afio, ser informado al Servicio de Impuestos Internos y eliminar el rol
de la base de cobros anuales, esto en caso de tratarse de una patente comercial nueva o contar
con un subsidio de exencién de pago.

Las exenclones se dara sélo en caso de:

o~
- Beneficios soclales.
- Valor Fiscal de vivienda menor a 225 UTM.
Una vez firmado el documento, serd devuelto al departamento técnico, para luego ser
enviado a Contabilidad, quienes deberdn aplicar el procedimiento A-03 del Manual De
Procedimientos Contables De La Contraloria General De La Republica.
En contabilidad, se emitira decreto de pago de acuerdo a procedimiento establecido.
Devoluciones de las Licencias de Conducir.
1.- El proceso de devolucién asociado a Licencias de conducir comienza con la recepcién de
un memo emitido por la directora de Trénsito y Transporte Publico.
2.- Una vez recepcionado en sub departamento de administracién presupuestaria, el —

encargado de egresos crea el contribuyente como proveedor para luego realizar la obligacion
{verificando que exista presupuesto en la cuenta abligada).

3.- Emitir decreto de pago al beneficiario, asignando nimero de decreto.

q.- El decreto de pago impreso serd revisado y aprobado por el Encargado(a) de
Administracién Presupuestaria y Director (a) de Finanzas.

S.- El decreto aprobado, es enviado a la Direccién de Control para su visto bueno y posterior
aprobacion por parte de la Secretaria Municipal.

6.- Una vez visado por ambas unidades, el Decreto de Pago nuevamente ingresa a la
direccién de finanzas para proceder con el pago en Sub Departamento de Tesorerfa Municipal,
segun lo considerado en el proceso establecido.
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7. Diagrama de Proceso.
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8. Indicadores de Gestion.
Indicadores de Gestion
Nombre Descripcién Responsable Medicidn

t

1 | Monto Devoluciones Tipo i Ao | Monto i Afio t > Monto i Afio t-1 Contabilidad

9. Riesgos Relevantes del Proceso.
1]

Riesgos del Proceso

Riesgo Actividades de Control

1 | Devolucion Incorrecta
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10. Anexos.

Anexo 1. Solicitud de Devolucién
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11. Control de Cambios.

RET IS

Restimen d& Modificaclones- - -~

12. Control de Aprobacion.

Control de Aprobacién

Revisado;pore=
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Entrega de Patentes de Alcohol y Modificacidn de Domicilio.

Objetivo,

Establecer los pasos necesarios para la tramitacién de una nueva patente de alcohol,

desde la solicitud inicial hasta la entrega final.

Alcance.

Este proceso se aplica a todas las solicitudes de nuevas patentes de alcohal en el sistema

de patentes comerciales municipales.
Naormativa Relacionada.

- Ley N° 19.925, 19/01/2004.
- Ley N° 3063, 29/12/1979.
- Ordenanza N° 002, 14/01/2010

Definiciones.
Participantes.

- Encargado (a) de Atencion de Patentes Municipales.

- Jefe (a) de Subdepartamento de Patentes Municipales.
- Director (a) departamento de Finanzas.

- Comité consultivo de vialidad juridico - urbanistica

Pescripciones.

1.- Solicitud de cambio de domicilio.

e La solicitud puede iniciarse de manera presencial o a través del sitio web

municipal.

e Se entrega al solicitante el Farmulario de Solicitud de Patente de Alcohol,

junto con una lista de la documentacién requerida.
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¢ Laopcidn online es la descarga del formulario a través del sitio web
municipal (https://portalweb.insico.cl/Calama/Patentes).

2.- Recepcidn y revisién de documentacién.

S~
e Larecepcidn presencial o via correo electrénico debe ser asignada un folio
y registrada en sistema de correspondencia.
. Se verifica que todos los documentos solicitados estén completos y
correctos.
. Se informa al solicitante su folio de tramitacidn y los resuitados de la
revisién de documentos.
3.- Tramitacién de Memorandos Internos
¢ Se envia un Memorandum a la Direccién de Obras Municipales,
adjuntando los antecedentes del solicitante, esto manteniendo el folio

S

asignado en sistema de correspondencia (SIGDOC).
e Posteriormente a la revision realizada por la Direccién de Obras

Municipales, enviar a Direccidn de Inspeccién Municipal realizando el
seguimiento con hoja de ruta e ingresando esto al sistema de correspondencia.

e Posteriormente a la revisién realizada por la Direccién de Inspeccién

Municipal, enviar a Juzgado de Policfa Local realizando el seguimiento con hoja
de ruta e ingresando esto al sistema de correspondencia.

¢ Posteriormente a la revision realizada por Juzgado de Policfa Local, enviar a

Departamento de Asesoria Juridica realizando el seguimiento con hoja de ruta
e ingresando esto al sistema de correspondencia.

4.- Citacién del Comité Consultivo.
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e Serealiza una citacidn a las siguientes direcciones involucradas:

o Direccidn de Obras Municipales

o Direccién de Inspeccién Municipal
o Asesorfa Juridica

o Secretarfa Municipal

o Direccién de Finanzas

o Sila solicitud cuenta con aprobacién del comité consultivo se procede a
consultar a junta de vecinos.

5.- Consulta a la Junta de Vecinos.

e Seenvia una carta certificada, via la Direccién de Organizacién
comunitaria, a la Junta de Vecinos donde se pretende instalar la patente.

o Se solicita una Declaracién Jurada de Vecinos Colindantes que indica
conformidad.

e La Direccién de Inspeccién Municipal corrobora la informacién sobre los

vecinos que indican en la declaracién jurada.

6.- Plazo de Respuesta de la Junta de Vecinos

e Lalunta de Vecinos dispone de 15 dias habiles desde la recepcién para
responder. Si no hay respuesta, se continda con el trémite.

7.- En caso de rechazo.

e En caso de que comité consultivo no dé el visto bueno, se le informa al
Alcalde para que instruya decreto y se notifica al solicitante.

8.- Revisién Final de Antecedentes
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e Se emite un Memorandum final a la Direccién de Obras Municipales para

recopilacién de antecedentes y cumplimiento de los establecido en primera
visita.

e Se remite un segundo memorandum a Asesoria Juridica con la finalidad de
comprobar que se haya realizado lo solicitado en primera visita.

9.- Presentacidn ante el Alcalde y Concejo Municipal

* Se remite finalmente un Memordndum al Sr (a). Alcalde, quien presenta
los antecedentes al Honorable Concejo Municipal para su resolucién final.

10.- Si resolucién fue positiva se procede con:

s Laentrega del formulario para que el solicitante adjunte los antecedentes
aSAGySIl.

11.- Solicitud de Pases de Obras e Inspeccién

e Setramitan los pases requeridos via correo electrénico copiando a la

Direccién de Obras e Inspeccion donde se da visto bueno a lo solicitado en la
primera visita.

12.- Madificacién del domicilio de Patente de Alcohol.

o Se realiza certificado de modificacién en el sistema de patentes

comerciales.
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13.- Pago de Patente

e Se le entrega al solicitante el formulario correspondiente para realizar el

pago del certificado.

» Seingresa al sistema de correspondencia esta entrega con el mismo folio

del inicio de solicitud.
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Diagrama de Proceso.

Patentes comerciales
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8 Indicadores de Gestion.

Indicadores de Gestion

e Nombre Descripcion Responsable Medicion
1 | Patentes Madificadas N° de patentes modificadas / N° Rentas
domicilio solicitudes
2 | N° de patentes modificadas | N° de patentes de alcohol / N* Rentas

solicitudes otorgadas

9. Riesgos Relevantes del Proceso.

Riesgos del Proceso

Riesgo

Actividades de Control

1 | Patentes sin registro de nombre

Inspeccidn de patentes

2 | Domicilios y/o patentes no pagadas

Revision de patentes
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10. Anexos.

—

REQUISITOS PARA LA TRALITACION DE PATENTE
DEALCOHOL MUEVA Y0 CAMBIO DE DOMICILIO

TIPO DE TRAMITE(GIRO An - -

HOMBRE DEL SOLICTANTE P— R

NOMBRE DE FANTASIA DEL LOCAL

DOMICILIO COMERCIAL.

TELEFONODE CONTACTO, v . —nsis s

PRESENTAR LOS SIGUIENTES DOCUMENTOS:

1 -Fotocopia sutenizada ante Notao Publico, de su csduls desdenndad {anverso ¢ zeverso)

2.- Cemificado de antecedentes para fines especmales del solicimante, (Regiswro Civil ¢

Idenuficacion), vigencia mixmna de 30 dias a contar de su emisién. En o caso de

Sociedadas, anlecedentes de cada uno de  los s6ae3 3o del representinte legal de la

socsedad. segiin correspendiere

3. Declaracion jurada ante Notanno Pubbice d= no estar afecte 3 nmmguna de las

prohubicionss mencionadas en los numeres 1% a2l 6°del Ant 4% de la Ley 19925

4.- Acraditar <l tnwle de 13 tenencia o poseson del local donde se mstalaca la patente (nule -~

de dominio, contrato de arrendamiento, ot}

S.- Cenificade emitido por el Juzgado de Garamria de Calama. que cerufique gue el
nzionario ne ha swdo sancionado con la pena de clausura definurva por mfraccicnes 3 la
En el caso de sociedades. antecadentss de cada  uno de los secies yvo del

legal dela sociedad sezim correspondisre

ertificade de Vigsnaa de la Scaedad, Escmhua de la Scocedad v Cenficade de
Vigencia del Repressutants Legal, en 2l caso de Personas Juridicas,

7. Fatwecopia Pateute Al dia (sclo =n caso de cambio de Domiciliod

epsidén Defmitiva de la Propiedad

Sr Contnbuyents: s¢ hace presente a Ud. Que la presentacion de los antenores
docurnergos nolo hatlitanpara la obtencién de la patente, puesto conesponde a una
primera etapaindagatona de sus argecedmnites personales que lo avalan para estaren
posesionde um pateze de alcohol, postenar a esta etapalas solicntudes seranllevadas al
honorable Concejo Muricipal pasa su anilisis ¢ reeolucion, las cuales segun el acuerde
tomade se aprobari o rechazard segin se estiine necesano
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SOLICITUD DE PATENTE
[ LLENADO POR RENTAS

mOLPATENTE

DIA. MES  ANO VALGR

1. MUNICIPALIDAD DE CALAMA [ ;
DIRECCION DE FINANZAS

Nombee daf Solscitante
FERCONANATURALOEMPREZ A,

Cadula de Identdad o RU.T 21 22 toniedad

Donuciso Partieulsr

Denucilio Comercial FONO

Selwita {GIRO:

Corrzo Elecrronuco

NOMBREFANTASIA DEL NEGOCIO:
Deslaro que e sxtablesumsents ex. Matriz - Principal - Socurzal = A pensia = Negosio Unico
(Subraye lo que correzponds

Comuna donds 22ta ubicada ia caca nuinz o Propal

Capital §

Capital Sucurzal

DECLARACION DE CAPITAL PROFIO

YO

NACIONALIDAD RUT, CONDOMICILIOPARTICULAREN
DECLARO BAJO JURAMENTOLO SIGUIENTE

QUE MICAFITAL INICIALECDE S DEFECHA OTORGADA

PORZILI

MECOMFROMETO A DAR AVIZOAL DEPTO DE FIVANZAS DEL TERMINO DE MIPATENTE MUNICIPAL AFINDE QUE
ESTA SEA ANULADA DENTRODEL PLAZO. 1sv SEMECTRE ANTES DEL X DENOVIEMERE ¥ PARAEL 232 SEMESTRE
ANTES DEL 20 DE MAYOEN CASOCONTRARIO SERA DE MIREZPONSABILIDAD. LA DEUDA QUESECRIGINEFOREL
NO PAGO DE PATENTE

SENOR CONTRIBUYENTE SE INFORMA A USTED QUE AL
Tg&ﬂ‘;’:\: UNA PATENTE NUEVA O CAMBIO DE DOMICILIO
DEBE PRIMERAMENTE REVISARSE FL DOAGCILIO PROFUESTO = 33 E
EN EL SENTIDO DE ASEGURARSE QUE ALLI NO EXISTEN FIRMA DEL CONTRIBUYENTE
OTRAS PATENTES \1GENTES, LOQUE LE INPEDIRIA A USTED
FROSEGUIR CON EL TRAMITE
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WA LA TRAMIT

“

TIPO DE TRAMITE(GIRO Ars. 3 lay 19.928) vcicimriin i

NOMBRE DEL SOLICITANTE

NOMERE DE FANTASIADEL  LOCAL ... cisimssmnsmivemssimssssimonsmossibassmismestoissss
DOMICILIO COMERCIAL...

TELEFONO DE CONTACTO SRS, ;
PRESENTAR LOS SIGUIENTES DOCUMENTOS:

1.-Fotocopia autorizada ante Notano Publico, de su cédula de identdad (anverso ¥ reverso)
2. Cemficade de antecedentss para fnes espectales dal sclictamte (Raguwo Civil =

cién), vigenca mdxima de 30 dias a comtar de su smisién. En 2 caso de
Sociedades, antecedentss de cada umo de  los socios yo dal representante lagal de s

Cieaaie

sociedad. segun correspendiers.

3. Declarasién jurada ante Notano Publico de no estar afecto 2 nmgunz de las
prohibiciones mencionadas en los numeres 173l 67 del An. 4%dela Loy 19825,

4.- Acreditar ¢ titulo de la tensncia o posesidn del local donde 5o mstalara la patente (trulo
de dommio, contrato de arrendamiento, eic)

5.. Cemficado smitido por &l Jurgado de Garantia de Calama, que certfique que &l
pencionano no ha side sancionade con la pena de clausura defistiva por  miracciones ala
Ly N°® 19.925. En &l caso de sociadades, antecsdentes de cada  uno de los socies yo del
reprasentante  legal d2la sociedad segun correspondiers

6.- Cemificado de Vigencia de lz Sociadad, Escriia de 1z Sociedad v Cenficade de
Vigencia del Reprasantants Lagal 2n ol case de Personas Jundicas.

7.- Fotocopia Patants Al dia (solo #n case de cambio de Domucihiad

8. Recepaién Definitiva de 12 Propiadad

$1. Contnbuyente: se hace presente a Ud. Quela presentacion de los antenores
documentosnolo habilitanpara la obtencion de la patents, puasto comresponde a una
primera stapaindagateria de sus arzecedentes persomales que lo avalan para estaren
posesion deunapatente de alcohel postericra estaetapalas solicitudes seranllevadas al
honorable ConceoMunicipal para su anilisis y resolucion las cuales segun el acuerdo
tomade s¢ aprobari o rechazari segin se extime necesano.
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11. Control de Cambias.

Control dg Ca

‘emaModificado

esiimen:de’Modificaclones.

12. Control de Aprobacicn.

13. Control de Aprobacién

“Revisadopor-__

111

115



Decreto Alcaldicio General N° 120, de fecha 16 de Enero de 2026.

Procedimiento Fin-1107

" Vicufia Mackenna 2001 - Calama
* Direccién Finanzas

| E 156552850 234 Fecha Aprobacidén
P wwavmuniapahdadcatama gl

DIRECCIGN DE FINANZAS Version 20

Patentes Provisorlas

Obhjetivo.

Establecer los pasos necesarlos para la solicitud y entrega de una patente comercial
provisoria, desde la solicitud inicial hasta la entrega final.

. Alcance.

Este proceso se aplica a todas las solicitudes de patente provisoria gestionadas por el
sistema de patentes comerciales municipales.

Normativas Relacionadas.

Ley N° 3063, 29/12/1979.
Ordenanza N° 002, 13/07/2017.
Circular N° 114, 23/07/1981 del Ministerio de Salud.

Definiciones.

Patente Provisoria: Es una autorizacién transitoria que posibilita el ejercicio de una
actividad por el plazo de un afio. Ampara el efercicio de actividades comerciales,
profesionales, cualquiera sea su naturaleza o denominacidn.

Participantes.

Encargado (a) de Atencién de Patentes Municipales.
Jefe (a) de Subdepartamento de Patentes Municipales
Director (a) del departamento de Finanzas.
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6. Descripciones.

6.1 Solicitud de Patente Provisoria

® Elsolicitante retira o descarga (https://portalweb.insico.cl/Calama/Patentes/) el

Formulario de Patente Provisoria,

o El Funcionario (a) Ingresa al sistema de patentes, verifica la direccion sefalada y el
estado de la patente actual.

© Se registra esta accién en sistema de correspondencia, asighando folio de
seguimiento.

¢ El funcionario{a) revisa si existe una patente provisoria anterior

e En caso de existir una patente vigente, el solicitante debe presentar una Declaracién
Jurada Notarial realizada por el duefio de la propledad.

6.2 Revisién de Documentacién

& Solicitante entrega via correo o presencial la documentacién solicitada.

o Se revisa la documentacién recibida y, en caso de faltas o errores, se notifica al
solicitante por la misma via.

® se registra esta accién en sistema de correspondencia con el mismo folio.

6.3 Solicitud de Pases y Autorizaciones

o Se remiten los documentos adjuntos al correo de Obras Municipales para obtener el
Certificado de Emplazamiento,

©  Sila actividad comercial requiere autorizacién sanitaria, se solicita al contribuyente
gestionar la autorizacién en la entldad correspondiente.

® Se registran estas acciones en sistema de correspondencia con el mismo folio.

6.4 Recepcidn de Pase de Obras Municipales

© Se reclbe el pase correspondiente de Obras Municipales u otras direcciones previas.
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6.5 Elaboracién de Decreto Exento

e Unavez completada la documentacidn, se procede a realizar el Decreto Exento para
la obtencién de la patente provisoria.

e Sederiva ala Secretarfa Municipal para firma y notificacién oficial.

e Se registran estas acclones en sistema de correspondencia con mismo folio.

6.6 Entrega de Patente al Contribuyente

Ei solicitante se presenta con el Decreto Exento.

Se genera Folio para pago en caja o en portal web,

Se entrega patente municipal.

Se registra esta acclén en el sistema de correspondencia.

Se genera expediente fisico y digital con la patente otorgada.
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Patentry comevaules

7. Diagrama de Proceso.
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DIRECCION DE FINANZAS Versién 2.0
Patentes Provisorias
8. Indicadores de Gestion.
Indicadores de Gestion
Nombre i Descripcion Responsable Medicidn
1 Porcentaje patente N° PAtentes Provisorias afio [ Rentas
provisorias otorgadas N° de Solicitudes Ao i
2
9. Riesgos Relevantes del Proceso.
Riesgos del Proceso
Riesgo Actividades de Control

2 | No registro en Sistema

Verificacion de
direcciones
comerciales
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1. Anexos.
—
Vet 1 n
poo= w—.+ SOLICITUD DE PATENTE PROVISORIA
7 DURACION UN ARO ART. 26 D. L. 3063
T MUNICIPALIDAD DE CALAMA
DIRECCTON DE FINANZAS “Ul A MLS ‘${' )
brailion. st
Cwdd o FLLT. o o3 docindad:
Demicibio Comeroal FORG FLIO:
Corres Eleitronico CELULAR
-v i LGIRO
-

DECLARACION SIMPLE DE CAPITAL PROPIO
YO NACTONALIDAD,
RUT

GUN CONSTA EN M INICIACION
UE FECHS OTORGADA POR S.11
LOS DATOS LLENADOS EN LA
SOLICTTUD SON DE EXCLUSIVA
RESPONSARBILIDAD DEL
SOLICITANTE
FIRMA DEL SOLICITANTE
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Patentes Provisorias

Ver. 2

> rentasi@mumcipalidadcalama.cl

LUMENTOS

Enviar por correo electranico este formulaniorellmadoy adjuntar 1a siguiente documentacion:

FOTCCOPIA DE INICIACION DE ACTIVIDADES S11. (4 Poruenta N' 2660 Villa Exotica)

{8t yaporen Inis. Actividades, AS). Aperraea de Suzuonal Cambio de dominilie, Azpl do pire, segin soa ol tramite]

1 FOTOCOPIA CONTRATO DE ARRIENDO NOTARIAL DEL LOCAL COMERCIAL, O 81 EL LOCAL ES PROPIO
DEBE ADJ ESCRITURA TITULO DE DOMINIO O DIVIDENDO.

FOTQCOPIA CEDULA DE IDENTIDAD POR. AMBOS LADOS O ROL TRIBUTARIC SI ES UNA SOCIEDAD

EN CASO DE SER SOCIEDAD ADI FOTCCOPIA ESCRITURA, ESTATUTO O CONSTITUCION DE ESTA

s

SELA CASAMATRIZSE ENCUENTRA EN OTRA COMUNA ADJUSTAR CERTIFICADO DE DISTRIBUCION DE
CAPITAL EMITIDOPOR LA L MUNICIPALIDAD QUE CORRESPONDA

6.51 SE TRATA DE PATENTE PARA VENTA DE COMBUSTIBLE O DIST. GAS, DEBE CONTAR CON PASE DEL

SEC
T PATENTE DE CLINICA VETERINARIA O VENTA DE FARMACOS DEBE ADJUNTAPR. PASE DEL SAG

S.CERTIFICADO DE MEDIO AMBIENTE (ASEQ Y ORNATO) (Emetdn d= nudos)

Una vez enviado por correo se tramitara los siguientes pases:

+ CERTIFICADO DE EMPLAZAMIENTO DEL DEPTO. DE OBRAS MUNICIPALES.

ARIA EL CONTRISUYENTE DEBERA TR
ALES

E
CERTIFICADO DEL SEREMI DE SALUD {Avda. Granaderos N° 2235) Si correspondiese:
*  RESOLUCION SANITARIA (Manipulacion de alimentot)

= INFORME SANITARIO (Talleres, Gimnasios, camping, entre otros)
v CALIFICACION TECNICA (Proceso de elaboracion), (Amasanderiar, Fabricas entre otros)

MEDIO DE NOTIFICACION
[ Coneo Electsdmco
] Via Telefonuca

[ Ferma Pasem

AVISO (Tramitacion en Rentas Municipales) FIRMA DEL CONTRIBUYENTE
SE INFORMA A USTED QUE AL TRAMITAR UNA
PATENTE NUEVA O CAMBIO DE DOMICILIO La
DIRECCION DE FINANZAS REVISARA EL DOMICILIO
PROPUESTOEN EL SENTIDODE ASEGURARSE QUE ALLI
NO EXISTAN OTRAS PATENTES VIGENTES, LO QUE LE
IMPEDIRIA A USTED PROSEGUIR CON EL TRAMITE
{DICTAMEN 89.044 AND 2014}
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K e XK ge KKK
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Decreto Genesal N* 633, ¢
ws Sei20IT, megants 2icunise ceRpEa e 590 @ fomula Por Grden Jel Se
Foan ressecio de o3 D ¢35 Provisoras. Visios y considerands o
Ortenanzs ' 002 de fecna 13 de Juie de 2017 Canfesds de Emsiazaments, de fecha ¥X de

| Uneo Tridutsno.
Munzipsies y tus
Coardnade

49 enise las panas NOMOMBUNL en &l meama dotuments: Foiccopa R
miscnads con XXXX Vistos ademdsio dsouasio an i Decreto Ley 3 043 de 1373, R

tteconai de NMuncoaiosdes

DECRETO

1*- OTORGASE. Patents Provisona s XXXX;
RUT 1% XXX, porun 8fc. para que e/2r2p i3 sctviand comersal, DOCKNY, a funsions en i3 propadad ubcads £n
JOOKE N XXXX, d¢ 231s cudad, sulorsacongue rge o tontarde 1 feshs e emedn de [ SRIANTE SOV S0rS BOr
cane de! Sus-Dopanamentode Rentas Muncpaes. Jepensente de la Direceidn da Fnanzal y de canfarmaad o
08 antecadenies MaRSAI0E &N 08 Vislos e 25le acto resat

2%.. Losefissdoeneipunto 1° precedents, on
conformaisd s b daprasto enelldn 25de'DL N* 30682 1373, score Rentas Munszales. y Odansnzs N' 002
de Fechs 13 de Jufo de 2017

3% @ presenta Dacwto o
TRLRLENIE N S0 X0 pravis SErRARAC A0 2D 18] SONBLE R A0 Tud HOBetE tumDir con 155 QU LsE ¥ plazos
Qué 3@ @ ndiquen pas sotenarls Patente Dafntus 0a0 soerctments de clausura dellscal sifuers procedante
3 dentro de’ pA2o A0 tumshare con 0 anteror

4'.  Ls Drgzson de Frarzes. por medo de
SRATIMENS e Fentasy Patentes, procaderd s Jeilenst s ndeads en 35 ineas snierores Je £ite 81t

Andtese, comuniguese. notfisuese. slroiate 4
athvase

BOR OROEN D R ALTALDE"

b $.6.9.4.¢/8.60.0.6. .64
Director de Finanzas
P 8.9.9.6.0.6.9.0.6.0.6.90. 6.4
Secretano Municipal

r Qenate. Teasazanancis, Amchis, IPieesass
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11. Control de Cambios.

Control de Cambios
] . -~ Fecha.

“Tema Modificado.’

12. Control de Aprobacidn.

13. Control de Aprobacién

- Aprobado:por. -
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Modificaciones de Patentes

—

6.

Objetivo.

Establecer el procedimiento para la modificacion de una patente comercial en el sistema
de patentes municipales, Incluyendo los pasos de verificacién, recepcién de documentos y
generacion de la nueva patente.

Alcance.

Este procedimiento aplica a todas las solicitudes de modificacidén de patentes comerciales
que se gestionan a través del sistema de patentes municipales, desde la solicitud inicial
hasta la entrega del nuevo certificado. )

Normativas Relacionadas.
- LeyN° 3063, 29/12/1979

Definiciones.

Participanies.

- Encargado (a) de Atencién de Patentes Municipales.

- Jefe (a) de Subdepartamento de Patentes Municipales

- Director (a) de departamento de Finanzas
Descripciones.

Solicitud de Medificacion

El solicitante retira el Formulario de Modificacion de Patente Comercial entregado por
Encargado (a) de patentes municipales o puede descargario del portal web.

El Funcionario (a) verifica en el sistema que la patente sefialada por el solicitante esté sin
morosidad, ya que es requisito indispensable para proceder con el cambio.
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Entrega del Formulario y Documentacién

El Funcionario (a) envia el formulario y detalla la documentacién requerida al solicitante
via correo electrdnico.

Se registra en sistema de correspondencia (SIGDOC) generando un folio de seguimiento.
El solicitante envia la documentaclén solicitada por correo electrénico.

Revision de Documentos

El Funcionario (a) revisa los documentos recibidos. En caso de que falte algin documento
o haya errores, se notifica al solicitante para su correccién mediante el mismo canal.

Se registra en sistema de correspondencia manteniendo mismo follo para su seguimiento.

Solicitud de Pases Correspondientes

Se envfan los documentos requeridos a las unidades técnicas, como la inspeccién
Municipal, Obras Municipales y Aseo Municipal.

En caso de que la actividad comercial requiera autorizacidn sanitaria, se solicita al
contribuyente que realice el cambio de nombre en la entidad correspondiente y

que envie la autorizacién sanitaria al correo en el que esta gestionando la solicitud.

Se ingresa en sistema de correspondencia manteniendo mismo follo para su seguimiento.

Recepcién de Pase de Inspeccién, obras y aseo municipal.

Se recepciona el pase correspondiente de la Direccidn de Inspeccién, obras y aseo
municipal, completando los documentos necesarios para el proceso.

Ingreso de Datos y Generacidn de Patente
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o El Funcionario (a) ingresa los datos en el sistema de patentes municipales, siguiendo los
siguientes pasos:

Pestafia Patentes - Mantiene Patentes Comerciales -» Consulta Inicial

*  Seleccionar "BUsqueda por RUT" e ingresar el RUT de la persona natural o

sociedad.
= Seleccionar el ultimo semestre y se emite el certificado correspondiente.

Notificacidn y Entrega del Certificado

e Seinforma al solicitante, via correo electrénico, la fecha para el pago y retiro del
certificado de modificacién.

@ Finalmente, se le entrega al solicitante el folio para que realice el pago en las cajas y
obtenga su patente comercial actualizada o via portal web.

@ Seregistra en sistema de correspondencia manteniendo mismo folio para su seguimiento.
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Moadificaciones de Patentes

8. Indicadores de Gestion.

Indicadores de Gestion
™ Nombre Descripcion Responsable Medicién

1 | % de modificaciones N° de solicitudes aprobadas / N° Rentas

realizadas solicitudes en el afio
2

9. Riesgos Relevantes del Proceso.

Riesgos del Procesa

Riesgo Actividades de Control
1 | No pagos de la solicitud i
2 | No registro de modificaciones en el sistema
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10. Anexos.

Funcionario debe escribir GIRO actual

de la patente

3 o

MODIFICACION DE PATENTE

0

DIa  MES

ANO LLENADO POR RENTAS
ROL PATENTE |

1. MUNICIPALIDAD DE CALAMA
DIRECCION DE FINANZAS

Nombdre dzl Solicicans:

VALOR
ASED

PROPAGANDA

i Perzona nanuesl o coupeesas

Crdulade Idenndado R U.T.2i e: togiedad:

Dowmizilio

Doamizilio

Sokesita(GIRO:__ ESCRIBIREL GIRO A RMODIFICAR

Passicudar:

DATO DE LA PATENTE SEGUN

Camerial:

FONO:

TSISTEWVIAS DERENTAS

CTorred Elrcuronioo:

NOMBRE

FANTAZIA DEL NEGOCIO:

Drclaro que el czeablecinicnto e2. Mawiz — Pringipal = Sucwzal = Aprunia - Negosio Unico
tSubrayve 15 que comwespender

Comuna donds c2ta ubicadala casa matriz o Prancipal

Capinld
Capital Sucugzal §
Lo 1N .
Saide
R N N TR I ¥ N N R L X )
AN VAR NLESII NI NUEY A ANt

[ RSE
AR GLRARNS

PALINIEN VGRS RS L e B NN BRI A

DR RN TN SR

INFNOC I U 1t AWIAIAKNNIE N Y M) NS 3

NI BN BL AN RY 1
GUE AVEE WY ERINET S (31K

LTI bl LKA
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FIRMA DEL COLICITANTE

MHODIFICACIOHES 2or SEMESTRE ANTES
DEL 30 DE NOVIEMBRE ¥ PARA EL 2do
SEMESTRE ANTES DEL 30 DE MAYO EN
CASQ CONTRARIO SERA DE Ml
RESPONSABILIDAD, LA DEUDA QUE SE
ORIGIHNE POREL NO PAGO DE PATENTE.
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rentas@municipalidadcalama.cl

& D SAN 12} W)

Enviar por correo eledtronico este formulario rellemado y adjontarla sigviente docwmnentadon:

o

RECEPCION DEFINITIVA DE LA PROPIEDAD

CAMEIO DE DOMICILIO DEL 511 ¢4 Ponisnte N* 2000 Villa Exoricas

INICIACION DE ACTIVIDADES O CARPETA TRIBUTARIA

CONTRATODE ARRIENDO NOTARIAL DEL LOCAL COMERCIAL OEN SUEFECTO SIEL LOCAL
EZS FROFIO ADJ. ESCRITURA. COMPRAVENTA. TITULO DOMINIO

CEDULA DE IDENTIDAD O ROL TRIBUTARIC EN EL CASO DE SOCIEDAD

PATENTE AL DIA

& Gl

Do,

SOLICITUD DE AMPLIACION O € AMBIO DE GIRO

Debe presentar

* FOTOCOFIA DE RECEPCION DEFINITIVA DE LA FROMIEDAD.

“+ FOTOCOFIA DE CAMBIO O AMPLIACION DE GIRO DE 51T i+ Bonients N° 2000 Vills Exories:
% FOTOCOPIA CEDVLA DE IDENTIDAD CRUT 51 ES SOCIEDAD,

% FOTOCGMA PATENTE AL DiA

SOLICITUD DE CAMBIO DE NOMBRE
Debe Presentar

“* FOTOCOPIA DE INICIACION DE ACTIVIDADES © CARPETA TRIBUTARIA (4 Poniee
Villa Exoticai
+ CERTIFICADO DE DISTRIBUCION DE CAPITAL 31 LA CASAMATRIZ CE ENCUENTRA EN OTRA
COMUNA

% FOTOCCPIA DE CONTRATO DE ARRIENDO NOTAR!IAL DEL LOCAL COMERCIAL O EN 53U
EFECTO 3! EL LOCAL ES PROPIO ADI. ESCRITURA. COMPRAVENTA, TITULO DOMINIO!
<+ FOTOCCPIA CEDULA DE IDENTIDAD O ROL TRIBUTARIO EN EL CASO DE SOCIEDAD
= FOTOCOPIA PATENTE AL DIA
% PAILE DEL SEREMI DE SALUD iAvds, Granadesos 2 2238 zi corresponds
< CONSTITUCION DE SCCIEDAD © ESTATUTO ACTUALIZADO
“* FOTOCOPIA DE CEDULA DE IDENTIDAD Y CARTA AUTORIZANDC EL CAMBIO DE NOMBRE
{DE TRATARZE DE SOCIEDADES LA AUTCRIZACION DEBE SER AUTORIZADA POR EL REP
LEGALS

¢ NOTASEPUEDE REALIZAR CAMBIO DE NOMBRE CUANDO EL NUEVO CONTRIBUYENTE

NO TENGA UNA INICIACION DE ACTIVIDADES MAYOR A 30 DIAS

UNA VEZ ENVIADQ POR CORREO SE TRAMITARA LOS SIGUIENTES PAIZES SEGUN
CORREIPONDA AL TRAMITE REALIZADO

- OBRAZS (MODIFICACION DOMICILIO Y GIRO)
+ INSPECCION (MODIFICACION DOMICILIO. GIRO Y NOMBRE)
- ASEO (MODIFICACION DOMICILIO)

ENEL CASODE QUE LA ACTIVIDAD AMERITE AUTCRIZACION SANITARIA EL CONTRIBUYENTE

DEBERA TRAMITAR DICHA AUTORIZACION CON EL PASE DE OBRAS MUNICIPALES (AVDA
GRANADEROIN® 2234,
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Modificaciones de Patentes

11. Control de Cambios.

Control de Cambios
Mersién: : .’Eé;gﬁéz: *- Téma Modificado #Resumen de.Modificaciones....

12. Control de Aprobacion.

Control de Aprobacién
- |__—Flaboradopor--: | - Revisado por.__ “Aprobado.por _
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1.
-~ 2

3.

4.
_~

5.

Obhjetivo.

Establecer el procedimiento para el cambio o modificacion de una patente provisoria,
desde la solicitud inicial hasta la emisién del decreto exento y entrega de |a patente.

. Alcance.

Este procedimiento aplica a todas las solicitudes de cambio de datos de patentes
provisorias gestionadas a través del slstema de patentes municipales, incluyendo
verificaciones, autorizaciones y documentacién requerida.

Normativa Relacionada.

Ley N° 3063, 29/12/1979.
Ordenanza N* 002, 13/07/2017.
Circular N* 114, 23/07/1981 del Ministerio de Salud.

Definiciones.

Patente Provisoria: Es una autorizacidn transitoria que posibilita el ejercicio de una
actividad por el plazo de un afio. Ampara el ejercicio de actividades comerciales,
profesionales, cualquiera sea su naturaleza o denominacién.

Participantes.

Encargado (a) de Atenclén de Patentes Municipales.
Jefe (a) de Subdepartamento de Patentes Municipales.
Director (a) del departamento de Finanzas.
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Descripciones.

Solicitud de Cambio de Domicilio

El solicitante requiere al encargado (a) de patentes el Formulario para Cambio de
Domicilio de Patente Provisoria.

El Funcionario (a) verifica en el sistema el estado de la direccidn sefialada por el
solicitante.

En caso de que exista una patente vigente en la direccién, el solicitante debe
presentar una Declaracién Jurada Notarial realizada por el duefio de la propiedad
para poder recibir el formulario.

Entrega del Formulario y Documentacién

El formulario y los requisitos documentales se envian al contribuyente por correo
electrénico, incluyendo la documentacién que debe adjuntar en la parte posterior
del formulario.

Se registra en el sistema de correspondencia la solicitud, asignando el folio de
requerimiento.

Revisién de Documentos

Una vez recibidos los documentos via correo electrénico, el Funcionario (a) verifica
que estén completos.

Si faltan documentos o se detectan errores, se notifica al solicitante por el mismo
medio para su correccién.

Se registra en sistema de correspondencia con el mismo folio de la documentacion.

Solicitud de Pases Correspondientes

Se envia la documentacidn necesaria a la Direccién de Obras Municipales para
obtener el Certificado de Emptazamiento.

Si la actividad comercial requiere autorizacion sanitaria, se informa al
contribuyente que gestione dicha autorizacién y se adjunta el certificado de
emplazamiento.
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- Ambas actividades se registran en sistema de correspondencia con el nimero de
Folio.

Recepcién de Pase de Obras Municipates

- Se recibe el pase correspondiente de la Direccién de Obras Municipales,
completando los requisitos para continuar con el tramite.

Emisién del Decreto Exento

- Una vez recopilada toda la documentacién y con los pases requeridos, se procede
a la elaboracién del Decreto Exento para la obtencién de la patente.

- El decreto se deriva a la Secretarfa Municipal para su firma y notificacién al
contribuyente.

- Seregistra en sistema de correspondencia con mismo folio.

Entrega de la Patente

- El solicitante se presenta con el decreto exento.

- Se procede a generar un Folio de pago en caja o via Web. .

- Se entrega certificado de modificacién y se registra en sistema de correspondencia.

- Seregistra la modificacién en sistema de patentes, para luego ser archivado en
expediente fisico y digital de la patente.
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8. Indicadores de Gestidn.

indicadores de Gestién
-~ Nombre Descripcién Responsable Medicidn

1 Porcentaje de Patentes N° Patentes Modificadas Afo { Rentas

Modificadas N° de Solicitudes Ao i
2

9. Riesgos Relevantes del Proceso.

Riesgos del Proceso
Riesgo -

Actividades de Control

1 | No se Carga la modificacién en Sistema de Patentes,

2 | No pago de! folio emitido.
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10. Anexos.

Ver, 1

s wmn SOLICITUD DE PATENTE PROVISORIA
? DURACION UN ANO ART. 26 D. L. 3063
L MUNICIPALIDAD DE CALAMA
DIRECCION DE FINANZAS

‘lll\i MES ANO

CELULAR:

DECLARACION SIMPLE DE CAPITAL PROPIO
YO

NALIDAD

APITALINICIAL ES OE §

DE FECHA

LOS DATOS LLENADOS EN LA
SOLICTTUD SON DE EXCLUSIVA
RESPONSARILIDAD DEL
SOLICITANTE

FIRMA DEL SOLICITANTE
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DOCUMENTOS A PRESENTAR PARA LA OBTENCION DE PATENTE PROVISORLS
Enviarpor corre electronico este Iatiovellenadoy admntar la siguiente documentacion:

| FOTOCOPIA DE INICIACION DE ACTIVIDADES S 11

{51 yaporss Init. Actividadin, Ady. Apertors da Sucurnl Cazbio 4

Poruente N* 2660 Villa Exénea)

ctis, Ampl de pire, tepin sea el famite)

FOTOCOPIA CONTRATO DE ARRIENDO NOTARIAL DEL LOCAL COMERCIAL, O 51 EL LOCAL ES PROPIO
DEBE ADJ ESCRITURA, TITULO DE DOMINIO O DIVIDENDO

3. FOTOCOPIA CEDULA DE IDENTIDAD POR AMBOS LADOS O ROL TRIBUTARIO S1 ES UNA SOCIEDAD
4. EN CAS0 DE SER SOCIEDAD ADJ FOTOCOPIA ESCRITURA, ESTATUTO O CONSTITUCION DE ESTA

$ SILA CASAMATRIZSE ENCUENTRA EN OTRA COMUNA ADJUNTAR CERTIFICADO DE DISTRIBUCION DE
CAPITAL, EMITIDO POR LA T MUNICIPALIDAD QUE CORRESPONDA.

o

S$1 SE TRATA DE PATENTE PARA VENTA DE COMBUSTIBLE O DIST. GAS. DEBE CONTAR CON PASE DEL
SEC

+ PATENTE DE CLINICA VETERINARIA O VENTA DE FARMACCS DEBE ADJUNTAR PASE DEL SAG
§ CERTIFICADO DE MEDIO AMBIENTE (ASEQ Y ORNATO)(Enunon de nudos

Una vez enviado por correo se tramitara los signientes pases:

*  CERTIFICADO DE EMPLAZAMIENTO DEL DEPTO. DE OBRAS MUNICIPALES.

LA ACTIVIDAD AMERITE AV
10N CON EL CERTIFICADO DEL DE

{TE DEBERA TRAMITAR

CERTIFICADO DEL SERENMI DE SALUD (Avda. Granaderos N* 2135) Si correspondiese:
*  RESOLUCION SANITARIA (Manipulacion de alimentos)
¥ INFORME SANITARIO (Talleves, Gimnasios, camping. entre onos)
¥ CALIFICACION TECNICA (Proceso de elaboaracion), (Amasanderias, Fabricas, entre otras)

MEDIO DE NOTIFICACION
[ Comen Electionsco
[ Via Teledonuea

[ Forma Pereora

AVISO itaci L icipales) FIRMA DEL CONTRIBUYENTE
SE INFORMA A USTED QUE AL TRAMITAR UNa
PATENTE NUEVA O CAMBIO DE DOMICH
DIRECCION DE FINANZAS REVISARA EL DO

NO EXISTAN OTRAS PATENTES VIGENTES, LO
IMPEDIRIA A USTED PROSEGUIR CON EL TRAM]
{DICTAMEN 39044 ANO 2014

t

s §
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DIRECCION DE FINANZAS Version

Modificacion de Patentes Provisorias

3
L MUNICIPALIDAD DE CALAMA Folo N' xuw;
DIRECCION DE FINANZAS

WA, han

CaLan
X de XXX de 000K
COMN  ESTA  FECHA LA ALCALDA

XENT b

Decorety Ganersl N* 439, de fecha 13 de
Jutn del 2017, medante #loual se detepa s facutad pars frrnar Dajp \a femula “Por Orden del 51 Akekie’ ala
Dugocsdn da Fnanzas, respesio e Bs O o3 que storgan Patantes Provisonas. Vilos y considerando &
sefntado en la Qsdensnzali' 002 ce fecho 13 de Julo ge 2017, Centficado de Emplazamento, e fecha 2 de
K da XXXX: La Solctud de Fatente de fecnp XX de XXX de XOUCK por XXXX: Fotocopia Modhe
n de Informacidn e Senzo de (mouesot Intemoas. Fotosopia Contrata da Amendo 34 fechs
L3CriD entre 143 partes namsradad en i mamo documents; Folocopas Ral Trdutars X
Censtitucan da s Socedsd, Vistos adenss 'o dspuestoan 2l Decreto Ley 3 053 g9 1979, Renlas
iUl rekpectives modfcazones Y en uso de s faculndes wgses que me confmre ol Texis Refundido,
nado, Futemalizado y Actunkzade de i Ley N' 18,895, Omdnies Conattusonal de Muntoatdades

DIECRE'T O

1'.-OTORGASE, Patents Proviscria s XXXX, fu
XEXKA, porun afs [Gembn de domciol oara que emris la sctivdad camarcial, XAX" @ tunzonaren la
sr00M0sd ubsadaan XXXX N* XAXX, de ests cudad, auloriacanque tge o contar da ia fecha de amaon da fa
palents prow30na cof pane del Sud-Depanamaents da Rantas Muncosies degenda de Is Dreccdn de
Fnanzas y de conformadad 8 198 antecedsntad LeAsngos en 108 wilds de 45z 2210 resokitva

2'..  Losefsiadoen elpunio 1* pracadents. en
conforrmdsd a o gdnpussioenal At 25 ce!DL N*' 10821573, sobre Rentss Muyncpales. y Ordananzs N* 002
de Fesna 13 de Juio de 2017

3'..  Notfizuese #l  pretente Decreto  al
mpresentiante e XXXX, previa acrmd: A coms tal, canuidirando quedetend cumpls con 108 faquiatos y plazos
gue se le ndiquen sara sstenesla Patenie Delntve, bas anershemento de clausrs delfocal o fuere procedeni
3 denlro del plazo no cumphere con D antanas .

4*.. La Deeccdn da Fnanzas, por sedo del
@ & genanarie ndeado a0 a5 ineas antenotes de eite acte

Aamama deReniat y Patentes proce

i

Andtese, comunizuase, notfguese, cimoiase y

MXOCXAXXXXXXX XXX
Director de Finanzas

SOOOOOOEXXX XXX
Secretano Municipal
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Control de Aprabacién

Elaborado por Revisado por Aprobado por
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DIRECCION DE FINANZAS Versién 2.0
Patentes Comerciales

Objetivo.

Establecer el procedimiento para la solicitud y obtencidn de la patente comercial en la via
publica, incluyendo los pasos de validacién, entrega de formulario y emisién de la patente
correspondiente

Alcance.

Aplica a todas las solicitudes de patentes comerciales, gestionadas a través del sistema de
patentes municipales, abarcando desde la entrega de formularios hasta la generacién de
la patente y su disponibilidad para pago y retira.

Normativa Relacionada.

Ley N° 3063, 29/12/1979
Circular N° 114, 23/07/1981 del Ministerio de Salud
Definiciones.

Patente: Un permiso comtin a cualquier negocio que requiere de un local u oficina para
funcionar

Participantes.

Funcionario (a) de Atencién de Patentes Municipales.
Jefe (a) de Subdepartamento de Rentas Municipales
Director (a) departamento de Finanzas
Descripciones.

Inicio de la Solicitud
£l solicitante solicita el Formulario de Patentes de manera presencial al Encargado({a) de
patentes municipales o de forma digital a través de correo electrénico.

El Funclonario (a) accede al sistema de patentes con su usuario y clave correspondiente
para verificar el estado de la direccién registrada.
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Patentes Comerciales

Revisién y Requisitos Adicionales

Si existe una patente vigente en la direccién indicada, el solicitante debe presentar una
declaracién jurada notarlal realizada por el duefio de la propiedad para recibir el
formulario.

Solicitud y Presentacién de Documentos

El solicitante presenta toda la documentacién exigida en el formulario via correo
electrdnico.
Se registra esta informacién en el sistema de correspondencia.
O Serevisa la documentacién recibida y, en caso de faltas o errores, se notifica al
solicitante por la misma via.

Generacién de Patente en el Sistema

Una vez autorizado, el Funcionario (a) ingresa los datos en el sistema de patentes
comerciales siguiendo los siguientes pasos:
- Pestaiia Patentes -» Mantlene Patentes Comerciales < Mantencién de Datos de
Patentes
- Completar los campos correspondientes:
- solicitante: Ingresar aiio, semestre, tipo, rol, RUT, nombre, direccion,
teléfono, rol de propiedad, email.
- Datos Patente: Ingresar giro Sli y descripcidn del giro, casa matrizo
sucursal.
- Capital Total: Registrar capital de iniclo, total declarado, capital sucursal y
nimero de trabajadores.
- Indicador de recepcién definitiva.
- Fechas: Registrar fecha de inicio de actividad y vencimiento de pago.
- Indicadores: Seleccionar los indicadores aplicables (aseo, patente nueva,
valor minimo, etc.).
- lefe (a) de Rentas municipales firma dando aprobacién a generacién de patente.

139

143



Decreto Alcaldicio General N° 120, de fecha 16 de Enero de 2026.

El sistema genera el nimero de rol de la patente y se confirma la operacién.
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Patentes Comerciales
Cierre y Pago

Se informa al solicitante, via correo electrénico, la fecha para el pago y el retiro del recibo

de la patente.

Registrar informacion en el sistema de correspondencia.

Finalmente, se entrega al solicitante el folio con el nimero de rol para que realice el pago
en las cajas o via portal web y obtenga su patente comercial.

Se genera registro flsico y digital de la patente.
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11. Control de Cambios.

Control de Cambios
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*'Resumen de Modificaclones -

Versién |

12. Control de Aprobacién.

..-:Revisado por:-

=z Aprobado por
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1. OBJETIVO.

Orlentar a funcionarios respecto a la tramitacidn y contabilizacion de patentes Micro Empresas

Familiares requeridas a solicitud de un contribuyente.
f— 2. ALCANCE.

- Sub departamentos de Rentas Municipales
- Sub departamentos de Contabilidad y Administracién Presupuestaria
- Tesorerfa Municipal

3. NORMATIVA RELACIONADA.

- DECRETO 2385 FUA TEXTO REFUNDIDO Y SISTEMATIZADO DEL DECRETO LEY NUM. 3.063,

DE 1979, SOBRE RENTAS MUNICIPALES

- LEY 19,749 ESTABLECE NORMAS PARA FACILITAR LA CREACION DE MICROEMPRESAS

FAMILIARES

- DECRETO 102 REGLAMENTA LEY Ne 19.749 QUE ESTABLECE NORMAS' PARA FACILITAR LA

CREACION DE MICROEMPRESAS FAMILIARES
- ORDENANZA MUNICIPAL DE DERECHO DE ASEO

4. DEFINICIONES

La microempresa familiar es una empresa perteneciente a una o més personas naturales que
residen en la casa habitacién, y puede desarrollar labores profesionales, oficios, industria,
artesanfa o cualquler otra actividad Ifcita, ya sea de prestacién de servicios o de produccién de
bienes. Estdn excluldas aquellas actividades peligrosas, contaminantes o molestas.

Requisitos

Para que una empresa sea clasificada como microempresa familiar, debe cumplir con los

siguientes requisitos:

A. Actividad en Casa Habitacién: La actividad econémica debe ejercerse en la casa

habitacién familiar.

8. Méximo de Trabajadores: No deben trabajar en la microempresa mas de cinco

trabajadores extrafios a la familia.
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C. Limite de Activos Productivos: Los activos productivos de la microempresa, sin incluir
el valor del inmueble en que opera, no deben superar las 1.000 unidades de fomento

(UF).

5. PARTICIPANTES.

- Encargado (a) de Atencién Patentes Municipales.

- Jefe (a) de Subdepartamento de Rentas Municipales

- lJefe (a) Sub departamentos de Contabilidad y Administracién Presupuestaria
- Encargado (a) de Ingresos Tesorerfa Municipal.

6. DESCRIPCIONES.

Inicio de la Solicitud

- El contribuyente presenta el Formulario de Solicitud de Patentes MIFE junto

con los documentos de respaldo, ya sea de forma presencial o por correo

electrdnico, segln se indica en el formulario.
- Lasolicitud se registra en el sistema de flujo de correspondencla, generando un
folio de atencién y entregando al contribuyente un comprobante de registro.

Revisién y Requisitos Adiclonales

- Lasolicitud se deriva al encargado de patentes para la revisién de

antecedentes.

Si se encuentran observaciones en la documentacién, se notifica al

contribuyente via correo electrdnico, y se registra en el sistema.

- Una vez subsanadas las observaciones, se solicita el pase de cobro de derecho

de aseo mediante correo electrénico, dejando registro en el sistema.

Célculo y Aprobacién de Patente

- Al recibir el pase de derecho de aseo, se calcula el monto de la patente.

- El célculo se remite a Director de FInanzas para su aprobacién, y esta accidn se

registra en el sistema de flujo de correspondencia.
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Generacion de Patente en el Sistema

- Una vez aprobada la patente por la Direccién de Finanzas, el encargado de
~ patentes registra la informacién en el sistema de patentes comerciales
siguiendo estos pasos:
0 Pestaila Patentes -> Mantiene Patentes Comerciales - Mantencién
de Datos de Patentes.
0 Completar los campos correspondientes:
< Contribuyente: Ingresar datos como afio, semestre, tipo, rol,
RUT, nombre, direccién, teléfono, rol de propiedad y correo
electrénico.
= Datos Patente: Ingresar el giro del Sl y la descripcién.
« Capital Total: Registrar capital inicial y total declarado.
» Fechas: Registrar.fecha de iniclo de actividad y vencimiento de
pago.
» Indicadores: Seleccionar los aplicables {aseo, tipo de patente,
valor minimo, etc.).

Cierre y Pago

- El sistema genera el niimero de rol de |a patente y la orden de ingreso para
proceder al pago.

- Elfolio y el nimero de rol se entregan al contribuyente para que realice el pago
en cajas presenciales o en linea. ' o

- Seinforma al contribuyente la fecha de pago y el procedimiento de retiro o
descarga de la orden de ingreso, segiin sea presencial o en linea. Esta
notificacién se registra en el sistema.
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Confirmacién de Pago y Cierre Contable

- Una vez efectuado el pago, el sistema cierra la operacién contable, pasando el
estado de ingreso a percibido.

Cuadratura y Verificacién

- Tesoreria realiza una cuadratura diaria de ingresos percibidos y patentes

generadas, siguiendo el procedimiento especifico.

- Anualmente, una muestra aleatoria de las patentes registradas es entregada a

la Direccién de Inspeccién para verificacién en terreno.
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7. DIAGRAMA DE PROCESO.
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8. INDICADORES DE GESTION.

[ Descripeion -

sable:Medicién:

N° de patentes devengadas = N°* de
patentes pagadas

Subdepto de Rentas

9. RIESGOS RELEVANTES DEL PROCESO.

Riesgqsd Proceso
-|cRI@sgO- T s

. Actividades de.Control .

-1 | Patentes no bégadas

i| Declaracién Jurada de Patentes MEF con informacién falsa

Inspecciones aleatorias
seglin muestreo

estadistico
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10. ANEXOS.

Ver.2
AOCROEMPRESAS FAMILIARES LEV 17.°45)
FORAMULAFIO DE INSCRIPCION B REGISTRO
DECLARACICE UFADA
DECLARACION DE DICIACION DE ACTIVIDADES
FECHA
ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE CAL VLY CEDULA DL IDENTIDAD XN,
NOMBRE,
SENQ: M__F. __ EDAD Jefn 2aHogu i _ No, Prafuridn o Odins,
CALLE », 38 ELCOZE, DEPTO.LOCAL
BOBLOVILLA COMLNA CALANA CRCDAD__CALAMA KEQIN. T
TELEFONG FAY, CORREOELECTRONTO
RO ACT ADESAFROLLAR
PATETE SCLICITADA: PRESETA AVISO DNIC ACTIVIDADES EVELSIL
Encaso de serpositivo, adamis estoy infamando en este foamulasio
Cambio de domecilio
Cambio de Actividad

PRELENTA AUTORIZACICH SANITAFIA
Sclopm cizcezprny de 2icasg)
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DIRECCION DE FINANZAS Version 20
Patentes Profesionales

6.

Objetivo.

Establecer los pasos necesarios para la solicitud y entrega de una patente profesional,
desde la solicitud inicial hasta I3 obtencién del documento final.

Alcance.

Este proceso aplica a todas las solicitudes de patente profesional gestionadas a través del
sistema de patentes comerciales municipales.

Normativas Relacionadas

Ley N° 3063, 29/12/197S.

Definiciones.

Patentes Profesionales: Patentes dirigidas a todos los profesionales que, con titulo
universitario o técnico, deseen emprender una actividad comerclal asociada a su
profesidn, y que pretendan instalarse dentro de la jurisdiccién de la una comuna.

Participantes.

Encargado (a) de Atencin Patentes Municipales.
Jefe (a) de subdepartamento de Patentes Municipales.
Director (a) de departamento de Finanzas.

Descripciones.

6.1 Solicitud de Patente Profesional

El solicitante retira de manera presencial o descarga desde portal web el Formulario para
Solicitud de Patente Profesional.

Se le entrega el formulario y se le informa de la documentacidn requerida que debe
presentar,
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Patentes Profesionales

6.1.1 Presentacién de Documentacion

El Solicitante presenta la documentacién solicitada generando folio en sistema de
correspondencia.
Se revisa que los documentos estén completos y en orden.

6.1.2 Citacion para Pago

Una vez validada la documentacién, se agenda una fecha para que el solicitante realice el
pago y reciba el recibo correspondiente.

Se le informa mediante correo electrénico al solicitante y se registra accién en sistema de
correspondencia.

El Funcionario (a) procede a ingresar los datos en el sistema de patentes comerciales.

6.1.3 Entrega de Rol de Patente
Se genera el numero de rol de la patente en el sistema.

Al solicitante se le entrega un folio con el nimero de rol de |a patente para que realice el
pago en cajas y obtenga su patente profesional.

6.2 Solicitud On line.

6.2.1 Solicitud de Patente Profesional.

° El solicitante ingresa al sistema Online, ingresando con su rut y clave, entrando al

apartado de “Emisién Patente Profesional”.

o  El sistema sefiala los documentos necesarios, entregando direccién de correo donde

enviarlos.

PDF.

6.2.2 Presentacidn de Documentacion.

@ Elsolicitante debe enviar documentacién al correo sefialado en la pagina, en formato

e El funcionario encargado debera revisar que la documentacidn se encuentre completa

y en orden,

6.2.3 Pago Patente
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Patentes Profesionales

e Una vez validada la informacidn, se genera follo para cargar al sistema online el pago.

e Se enviard correo electrénico al solicitante, indicando que se encuentra cargado el
folio y pueda ingresar a pagar en la pagina. Lo anterior, es ingresado al sistema de
correspondencia para su seguimiento y control.

e Elsolicitante realiza pago de patente profesional por la pagina de la municipalidad.

6.2.4 Entrega Rol Patente —

- & Unavezvalidado el pago en sistema, y en un plazo no superior a 48 hrs, se remitird
patente profesional al solicitante mediante correo electrénico.
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7. Diagrama de Proceso.
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8. Indicadores de Gestion.
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Patentes Profesionales
Indicadores de Gestién
- Nombre® i e "D,e'_'s'rcﬁfﬁcléh?‘-ff' : e 5:Ré§i}i§ﬁ§§b|é ‘Medicién- |
.1”"| Porcentaje Patente Profesional | N° Patentes Otorgadas Afoi | Rentas
N° Solicitudes Patentes Afio i
-2

9. Riesgos Relevantes del Proceso.

Riesgos del Proceso

| Riesgo::: 7

i% | Actividades-de Control

1] No pago de patentes

Revisién periodica
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10. Anexos.
VER. 1 =8 SOLICITUD DE PATENTE
LLENADO POR RENTAS
RO PATENTE s
. DA MES  AYO VALOR -
1 MUNICIPALIDADDE CALAMA | | ASED
DIRECCION DE FINANZAZ PRCPAGANDA
el Solicirante
TURAL S EXORELS
Cedulade Ideandsd o R U T. ziez zociedad: s
Domicilio Pacticulas
Domisiha Couarreial FONO
Solizisa 1 GIRDY
Coarrze Elecusnico:
NOMBRE FANTASIA DEL NEGOCIO
Declaen que ol sxablecinizate ez Mawiz ~ Prnsipal = Susursal - Agencia— Negosio Unics
Subraye 1o que corresponde:
Comuna donde e2a ubicada la sazamiaiz o Prancipal
Capaat §
Caputal Su.
DECLARACION DE CAPITAL FROFIO
YO
— NACIONALIDAD, RUT, CON DOMICILIO PARTICULAR EN
DECLARD BAJOJURAMENTO LO ZIGUENTE
Qv.'F MICAPITAL INICIAL ESDE 5, DE FECHA OTORGADA

TERMDO DEMI FATENT > I’I?.«. AN DEQUE
TRE TEZ DEL X DENOY mmu L Cda SEMEIIRE
HCALOCONTRARIO ZEXA DE M NEIFCGHMIABILIDADL LA DFUDA g‘. lu! ORIGINEPFOREL

AVHIQ
o Lvmu A lm %&L TRAMITAR
CAMBIO m

FEIMERALMENTE - g Dol noﬂm

SENTIDO DE .\mun E ALLI NO EXISTEN OTHAS Pnrmw FIRMA DEL CONTRIBUYVENTE

:'-‘u‘lmmchtum IKIA A USTED PROAZGUIR ©
T
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Patentes Profesionales

Ver. 2

rentazEmuonicipalidadenlania.cl

REQUISITOS PARA LA OBTENCION DE PATENTE MUNICIPAL
COMERCIALES, TNDUSTRIALES. FPROFESIONALES)

Enviar por corveo elecuénico este fonmuulazio rellenade v adjuntar 1a Sisuiente d tacibn:
J -

o RECEFCION DEFINITIVAFINAL DE LA PROPIEDAD iducs 4o ta propandady

* DNICIACION DE ACTIVIDADES .11 Ponuenre N° 2440 Villa Exouzan
FpeIerisic Acnvidader AdL Aperrar d2 Jocunal Camhi de damizilia, Aogl de s, seroc ea el trasure)

+ DECLARACION DE IMPUESTO A LA RENTA (FORM. 21y, BALANCE TRIBUTARIO, DETERMINACION DE
CAPITAL PROFIO :DESDE LA DNICIACION DE ACTIVIDADES © DESDE EL CAMBIO DESDE LA OTRA
COMUNA. SEGUN SEAEL CALZO:

» CONTRATO DE ARRIENDO NOTARIAL DEL LOCAL COMERCIAL O EN SU EFECTO 51 EL LOCAL ES
EROPIO. ADJ. ESCRITURA O TITULO DE DOMINIO

¢ CEDULA DE IDENTIDAD POR AMBOI LADOS O ROL TRIBUTARIO EN EL CAZO DE SOCIEDAD
¢ EN CAZODE ZER ZOCEDAD ADL ESCRITURA. ESTATUTO O CONSTITUCION DE ESTA
o 21 LA CAZA MATRIZ SE ENCUENTRA EN OTRA COMUNA ADJUNTAR CERTIFICADO DE DUTRIBUCION
DE CAPITAL POR APERTURA DE SUCLRIAL EN CALAMA. EMITIDO POR LA I MUNICIPALIDAD QUE
CORRELZFONDA
s PATENTE PARA VENTA DE COMBUZTIBLE DIST. GAS. CONTAR CON PASE DEL SEC
» PATENTE DE CLINICA VETERINARIA VENTA DE FARMACOS, ADJ, PASE DEL ZAG
¢ PASE DE MEDIO AMBIENTE iDEFTO DE ASEQ Y ORNATO)
» PAZE DEL DEPARTAMENTO DEL TRANSITO (ESTACIONAMIENTO. VENTA DE PAZAJES, ETC,
« PATENTE DE CORREDOR DE PROPIEDADES ADJ. CERTIFICADO ANTECEDENTES
o EN CAZO DE PATENTE PROFEZIONAL PRESENTAR TITULO LEGALIZADO ANTE NOTARIO
*  Unavez soviado por conso 24 trarmitaa I fapuicnte pxe:
+ PASE DEL DEPTO. DE OBRAS MUNICIPALES
* PASE DEL DEPTO, DE INSPECCION MUNICIPAL
+ PASE DE DERECHOS DE ASEO

EN EL CAZO DE QUE LA ACTIVIDAD AMERITE AUTORIZACION SANITARIA EL CONTRIBUYENTE DEBERA
TRAMITAR DICHA AUTORIZACION CON EL PASE DE O3RAS MUNICIPALES

< AUTORIZACION DE SEREMI DE SALLD

-RESOLUCION SANITARIA (Manipulacion de Alimentoc)

ANFORME SANITARIO ({Tallere:, gimnacios, camping, entre otres)

CALIFICACION TECNICA (Proceso de elaboracién), (amazanderia, entre otres)
re

N "‘ vda c‘_ -y ‘_\:_‘:
PRI EEED La Patente es Anual para anularla
debera pagar las 2 Cuotas.
19 CUOTA: JULIO A DICIEMBRE
2 CUOTA: ENERO A JUNIO
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DESCARGO DE CUOTAS DERECHOS DE ASEO

Objetivo.

Realizar el descargo administrativo contable de las cuotas rebajadas por distintos
conceptos de exenciones.

Alcance.

Ingresos por percibir asociados a Decretos de descargos, previamente contabilizados o
reconocidos en sistemas.

Normativas Relacionadas.
- Resolucién CGR N*3 NICSP

- Oficio CGR N°* E 59.549 de 2020, Manual de procedimientos contables del Sector
Publicos

Definiciones.

- Descargo: Proceso administrativo consistente en rebajar montos adeudados segln
listado decretado por consejo municipal.
- Devengo: Reconocimiento de un hecho econdmico cuando se genera,
independiente de Ia fecha en que se materializa la percepcién o pago efectivo.
Participantes.

- Funcionarlo(a) Departamento Generador.
- Encargada(o) de Convenios.

- Jefatura de Contabilidad.

- Analistas Contables.

Descripciones.

El praceso de descargo comienza con la revisién de las cuotas devengadas, comparando

los devengos realizados con listados de exenciones {Via condonacién de Derechos de Aseo y
condonacidn de Contribuciones) emitidos por diferentes conceptos.

El funcionarlo (a) del departamento generador, deberd realizar el proceso de descargo de

todas las cuotas por afio, generando un memordndum con los roles y cuotas a descargar. Con
lo anterior, se generard y emitird decreto de descargo.
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Una vez decretado, se procedera a realizar rebaja en el sistema informatico de derechos
de aseo, tesoreria y contabilidad. Posteriormente a las rebajas respectivas, se comparar4 todos
los médulos informdticos relacionados, para comprobar que los devengos son consistentes a

nivel de Direccion.

7. Diagrama de Procesos.
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8. Indicadores de Gestion.

Indicadores de Gestién

7| :Nombre.- ; 2| :Descripcién.. 5 |- Responsable Medicién
-T7'| Monto descargo tipo/ afio Monto descargo de ingreso /

i devengado afio t

2

9. Riesgos Relevantes del Proceso.

o
Rlesgos del Proceso
=|'Rlesgo 47 i _ - |- Actividades de Control.
Decretos de descargo sin rebajas contables Revisién de Descargos
o Periddicamente
N
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10. Anexos.
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Renovacién Semestral de Patentes

o

“

Objetivo.
Establecer el procedimiento previo a renovacién de patentes.
Alcance.

Aplica a todas las solicitudes de renovacién de patentes comerciales, provisorias,
ocasionales y de alcohol.

Normativa Relacionada.

Ley N°® 3063, 29/12/1979
Circular N* 114, 23/07/1981 de! Ministerio de Salud
Ordenanza N° 002, 14/01/2010.

Definiciones.

Patente: Un permiso comun a cualquier negocio que requiere de un local u oficina para
funcionar ) ' '

Participantes.

Funcionario (a) de Atencién de Patentes Municipales.
Jefe (a) de Subdepartamento de Rentas Municipales
Director (a) departamento de Finanzas
Descripciones.

Inicio de la Solicitud

a. ElFuncionario(a) descarga del sistema informatico el registro de roles municipales.

b. Filtra aquellos roles que poseen orden de anulacién.
C. Remite el registro de roles al Jefe de Rentas Municipales.
Revisién y Requisitos Adicionales

a. Serevisa el estado de deuda del rol solicitado.

b. identificacién del tipo de patente a renovar.

C. En caso de patentes de alcohol:
i. Documentacién requerida en el proceso correspondiente.
iil. Declaracién actualizada de la junta de vecinos.

167

171



Decreto Alcaldicio General N° 120, de fecha 16 de Enero de 2026.

Procedimiento Fin-1114
Vicuie

Direcc

WIRER

2001 - Calama

Fecha Aprobacion

DIRECCION DE FINANZAS

Versidn 2.0
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iii. Informe actualizado del Juzgado de Policia Local respecto a infracciones o
denuncias.

iv. Nueva aprobacidn del Concejo Municipal.
d. Siexiste deuda:

i. Emision de un certificado de deuda para su posterior pago, permitiendo la
liberacian de la patente a renovar.
- No Renovacién Voluntaria

a. Encaso de que el solicitante comunique que no renovara la patente, debe

informar con al menos 30 dias de anticipacion al cierre del giro.
- Cierre del Proceso

a. Una vez identificadas las patentes a renovar, se informa a los solicitantes para que
puedan acercarse o, en su defecto, realizar el proceso establecido a través de la
pagina web.

b. Se genera el nimero de rol de la patente y se confirma la operacion en el sistema.

c. Seinforma al solicitante, via correo electrdnico.

d.

Registrar la informacidn en el sistema de correspondencia.
Procedimiento para proceso de patentes comerciales

1. Parametros iniciales

0 Lla Unidad de Rentas debe enviar a Sistema Informatico los pardmetros que deben
ser cargados al sistema. Los datos a enviar son:

2 UTM mes.

s Valores de capital (minimo y maximo).

m Valor de patente (minimo y maximo).

m Valores tramo de aseo (valor fijo semestral).
'resuncion patente.
‘alor propaganda UTM.
TM propaganda (iluminada, muralla, luminoso, no luminoso, cenefa).
obro de patente de alcohol.
ipital tope de microempresa.

onde, enviar informacion de los capitales de las patentes comerciales a
istema.

ros por Sistema Informatico

formatico carga los parametros enviados por Rentas y los archivos de
corresponde.
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DIRECCION DE FINANZAS Version 20

Renovaclén Semestral de Patentes

O Sise cargan capitales, el Sistema Informético debe enviar un listado de las
patentes afectadas a Rentas para validacién y aprobacién.
O Si corresponde una segunda carga de capitales, el Sistema Informatico genera un
listado con las diferencias entre cargas y lo envia a Rentas para revisién.
Calculo de Valores
O El Sistema Informético realiza el cdlculo de los valores de las patentes para el
nuevo proceso una vez aprobadas las cargas de capitales.
Listados Generados por Sistema Informético
O Sistema Informdtico debe enviar a Rentas:;
Listado de chequeo del cargo.
Listado de contribuyentes con mis de una patente.
Listado de patentes comerclales y sus patentes de alcohol asociadas.
Listado de contribuyentes con deudas del primer semestre.
Listado de patentes que cambiaron de provisoria a definitiva o viceversa.
Listado de nuevas patentes con capital presunto.
Bloqueos e Inactivaciones
O Rentas revisa los listados y se inactivan/bloguean: -
m Patentes de alcohol sin antecedentes completos.
m Patentes comerciales con capital presunto o cero declarado.
a Patentes morosas bloqueadas por Tesoreria.
0 Las patentes profesionales quedan exentas de inactivacion.
Foliacién y Carga al Portal
o El Sistema Informético genera los archivos para el portal de pagos excluyendo
patentes blequeadas, de alcohol, provisionales o con estado no vigente,
o Rentas aprueba los archivos y se cargan al portal.
Modificaciones y Cierre del Proceso
o Modificar fechas de vencimiento en tesorerfa si el Gltimo dia habil cae en fin de
semana.
o El Sistema Informdtico realiza el cierre del cargo y envia el listado al Jefe de
Rentas.
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7. Diagrama de Proceso.
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8. Indicadores de Gestion.

Indicadores de Gestidn

Nombre Descripcidn Responsable Medicidn
— 1 | Porcentaje de patentes no Cantidad de patentes no renovadas | Renta
renovadas / total de patentes

2 | Porcentaje de patentes
apeladas exitosamente

Cantidad de patentes apeladas /
total de patentes no renovadas

Renta

9. Riesgos Relevantes del Proceso.

Riesgos del Proceso

Riesgo

Actividades de Control

1 | Patentes no renovadas de manera errdnea

Revisién Mensual de
patentes

2 | Patentes no renovadas con apelacion exitosa

Revision Mensual de
patentes
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10. Anexos.
:

LISTADO CHEQUED DEL CARGO (ler Sem, - 2025 ) - SOLO VIGENTES

O L
SMYRRE ke 2 ) nas [ hie
it 2
T )
e Y
= s 3 EUM B
s il “an o 7,
SLAT £, WA 0
LR =t A 1 e
" o0 ¥
..... ut o
U u
v o 1 Y]
1 riva a5 ‘ 1% 4 3
L 2% : 1.4 9
' T o -
Ty n
o)
%0 o
3
g

172

176



Decreto Alcaldicio General N° 120, de fecha 16 de Enero de 2026.

Procedimiento Fin-1114

: Vicuiia Mackenna 2001 - Calama
i Direccion Finanzas

2 456652890 234 Fecha Aprobacién
wwwe.muniapatisadalema.d

DIRECCION DE FINANZAS Versién 20
Renovacién Semestral de Patentes

11. Control de Cambios.

Control de Cambios

:Résumen’de Modificactoriés -

én cha. 2 Tema:Modificado -

12. Control de Aprobacidn.

Aprobads por. -

173

177



Decreto Alcaldicio General N° 120, de fecha 16 de Enero de 2026.

2°.- La Direccion de Finanzas, sera la
Unidad encargada de llevar a efecto el desarrollo y fiel cumplimiento del Manual de
Procedimientos en todo su contexto.

Anotese, co iquese, notifiquese,

cumplase y archivese.

CHAMORRO VARGAS
Alcalde

DISTRIBUCION: A todas las Direcciones, Departamentos y Subdepartamentos
Municipales; FINANZAS; Asesoria Juridica, Asesoria Urbana,
Secplac, Juzgado de Policia Local, Cementerio; Transparencia,
SUDET:; Archivo.
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