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7.2.7. PresentarPatentede Alcohol al ConcejoMunicipal:Subdirectorde Rentas,exponela solicitudal
ConcejoMunicipaly éstedeterminaaprobaro rechazarla solicituddePatentedeAlcohol.QuedaenActa
delConcejoelAcuerdorespectivo.

¿PatentedeAlcoholesaprobada?
Sí:Continúaen7.2.8
No:Seinformaacontribuyentey terminaelProcedimiento

7.2.8. EnrolarPatenteComercialy deAlcohol:EncargadodeDigitacióningresatodoslosantecedentesalSPC,
tantolaPatenteComercialcomoladeAlcohol.ElNúmerodeRolseasignaenformacorrelativa.

7.2.9. ConfeccionarDecretoAlcaldicio de Otorgamiento:Encargadode DigítaciónconfeccionaDecreto
Alcaldiciodeacuerdoaformatoestablecidoy loenvíaatrámitedefirmajuntoconlacarpeta.Quedaregistro
enelSGD.

lo pasa

7.2.12.

de
recepción.(estoesparalapa

7.2.13. GirarPatentes:FuncionariodesignadoporelJefedePatentes,emitelosgirosdelosperiodosestablecidos
en la PlanilladeCálculo(PatenteComercial)y el(los)giro(s)dela(s)Patente(s)deAlcohol(es)otorgadas.
Debeverificarlasinstruccionesindicadasenla Planilladecálculo(CobrodederechodeAseo,Multaspor
nopresentacióndeBalanceyotrosderechos).Unavezhechoslosgiros,entregaalAuditorparasurevisión
y esteloentregaalJefedePatentes.

7.2.14. Informaral Contribuyente:ElFuncionarioasignadoporel JefedePatentes,informavíatelefónica,e-mail
uotromedioalcontribuyenteladeudaemitida.RegistraenelRolcorrespondientelaacciónrealizada.

7.2.15. ArchivarCarpetas:EncargadodeArchivo,guardalascarpetasenlaBodegaenelordenestablecido.

8 REGISTROS

Toda copia total o parcialde este documentoquedaestrictamenteprohibida,salvoexpresaautorizaciónde la AdministraciónMunicipal.
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Formulariode
BodegaPatentesSolicitudde

Comerciales/ Carpeta W de Rol MientrasRolesté EmpresaExterna
Patentescon

EncargadoArchivo
vigente 5 años/Eliminar

Antecedentes
Planillacontrolde

Archivodigital/PCjefe PCJefede
ingresosde RUT- RazónSocial RespaldoCD5

solicitudesde de patentes Patentes - Dirección Año vigente años/ Eliminar
patentes
Sistema

ArchivoDigital/ MientrasRol Cuandose
Computacionaldel Digital RUT- RazónSocial

existaen la base realicelimpieza
ROLde patentes Direcciónde Secpla - Dirección-ROL

de datos del sistema
comerciales




