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1. RESUMEN

El presente instructivo tiene por objeto orientar el acceso y facilitar el uso de la plataforma web desarrollada

por el Instituto Nacional de Estadisticas (INE), a través de instrucciones paso a paso.
Adicionalmente, se ha dispuesto una mesa de ayuda para dudas y/o consultas sobre el uso de la plataforma
web. Puede escribir al correo electrénico patentes.municipales@ine.gob.cl para estar en contacto con la

Seccién Recoleccion de Marcos Maestros (en adelante SRMM), perteneciente al Subdepartamento de

Recoleccidn Estadisticas Econdmicas (SREE), quienes son los encargados de recopilar y validar la informacién.

2. REQUERIMIENTOS DEL SISTEMA

Segun las especificaciones del sistema, el usuario podra utilizar los siguientes navegadores en el sitio web:

v Google Chrome

v Mozilla Firefox

4 Microsoft Edge



mailto:patentes.municipales@ine.gob.cl

3. ACCESO A LA PLATAFORMA WEB

3.1. Ingreso al sitio web Sistema de Patentes

Para acceder a la plataforma web debe ingresar en: Municipales

http://patentesmunicipales.ine.gob.cl
Inicio sesién
* El nombre del usuario es el RUT de la municipalidad,

Ingrese RUT de Municipalidad sin puntos y con guion.

sin puntos, con guion y digito verificador del RUT. Si el RUT de a | seresaszr

la municipalidad termina en K, debe ser escrito con

mayusculas.

£ Olvidaste tu contrasefia?

* Si no recuerda su contrasefia o es primera vez que

ingresa al sistema puede comunicarse directamente al correo

Sistema responsivo para resoluciones desde 1280 por 1024 pixeles

patentes.municipales@ine.gob.cl y solicitar un reseteo. Compatibilidad con los siguientes navegadores
& © @&

3.2. Cambio de contrasefia
* Unavezreseteada la contrasefia podrd ingresar nuevamente al sistema con el RUT de la municipalidad
y estd vez ingresando como contraseia el nimero 1. El sistema les solicitara el cambio de contrasefia, donde
deberd repetir la clave de acceso correspondiente al nimero 1 y luego debe ingresar una nueva contrasefia,
esta es de libre eleccidén, pero debe contener entre 12 y 16 caracteres, al menos una minuscula, una

mayuscula, un nimero y un caracter especial.

Sistema de Patentes
Municipales

Sistema Patentes Municipales

Sistema Patentes Municipales

VE

Cambio Contrasefia Sistema Patentes Municipales Cambio de Contrasefia

Inicio sesion

Ingrese RUT de Municipalidad sin puntos y con guién. ) MUNICIPALIDAD INE
Por seguridad debera modificar su contrasefia para ingresar al Sistema Patentes
Municipales. a

(Ya que usted solicité restablecer su contrasefia y/o es usuario nuevo en &l sistema)

& 98765432K "

Inicio

¢ Olvidaste tu contrasefia?

Datos Nueva Contrasefia:

continuar &  Nueva Contrasefia
COMIE NUeva G ﬁ &  Confirme Nueva Contrasefia
Cambio Contrasefia Cambio Contrasefia

Sistema responsivo para resoluciones desde 1280 por 1024 pixeles.
Compatibilidad con los siguientes navegadores

® o €
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* Unavez ingresada la nueva contrasefia, el sistema mostrara la siguiente ventana.

Sistema Patentes Municipales

CONTRASENA RESTAURADA

Su contrasefia se ha restaurado con éxito.

Se ha enviado su nueva contrasefia al correo registrado en el sistema.

Cemrar

Confirme Nueva Contrasena ——

Contrasefia

4. SISTEMA DE PATENTES MUNICIPALES

4.1. Inicio

Al ingresar al sistema se podrd visualizar un extracto de la Ley N2 17.374, la cual faculta al Instituto Nacional de
Estadistica a solicitar informacion con fines estadisticos a distintas instituciones, asi como otros aspectos

relacionados con el proceso.

Ante cualquier duda o dificultad con el manejo del sistema usted podrd contactarse directamente con la

Seccidon Recoleccidn de Marcos Maestros a patentes.municipales@ine.gob.cl

Patentes Municipales

Instituto Nacional de Estadisticas

= 1 Bienvenido MUNICIPALIDAD INE RIODO DE REFERENCIA Cerrar %)

MENU

& wmanual de usuario
& ingreso de datos

& Ver cerfificados

© Estado actual del archivo:

@ Estimado usuario: m

Le damos la bienvenida a la plataforma de patentes municipales.

Con el propésito de obtener informacion semestralmente de las patentes municipales otorgadas y renovadas en el afio calendario, por su
municipalidad. El Instituto Nacional de Estadisticas (INE) desarrollé esta plataforma para reunir e incorporar la informacién solicitada a través del
Ord. Circular, siendo esto parte de un proceso de mejora continua para el uso de la informacion.

Como es de su conocimiento el INE de acuerdo a lo dispuesto en la Ley N° 17.374, solicita la informacién en virtud de los siguientes articulos:

« Articulo 2° - “Efectuar el proceso de recopilacién, elaboracion técnica, andiisis y publicacién de las estadisticas oficiales” y “Estudiar la
coordinacion de las labores de coleccién, clasificacion y publicacién de estadisticas, que realicen los organismos fiscales, semifiscales y Empresas
del Estado.”

* Articulo 20° - “Todas las personas naturales o juridicas, chilenas y las residentes o transedntes, estdn obligadas a suministrar los datos
antecedentes o informaciones de cardcter estadistico que el Instituto Nacional de Estadisticas les solicite por intermedio de sus funcionarios, de
palabra o por escrito, acerca de hechos que por su naturaleza y finalidad tengan relacion con la formacion de estadisticas oficiales.”

« Articulo 21°- “La obligacion que establece el articulo anterior se extiende a los fi delos o servicios fiscales,
semifiscales, empresas del Estado, municipalidades y demds instituciones publicas, que en razén de sus funciones, tengan a su cargo datos que
sean de interés para la elaboracion de las estadisticas oficiales. Deberdn, igualmente, cumplir con las normas que el Instituto les imparte, en la
coleccién, compilacién y clasificacion de estas informaciones.”

* La informacién solicitada solo podré ser cargada en formato Excel por un funcionario municipal.
« Para cambios de contraseffa, deberd escribir a patentes.municipales@ine.gob.cl indicando la restauracion de la contrasefia.

Se dispone de un instructivo para usuarios que detalla el uso de esta plataforma. Este se puede descargar en el menti que se encuentra al lado
izquierdo de su pantalla.

Para trabajar en equipo junto a usted, disponemos de nuestro correo electrénico patentes.municipales@ine.gob.cl en caso de dudas, consultas.




4.2. Manual de usuario
4.2.1. Instructivo
* Através del sitio web, usted descargara un Instructivo del Sistema, el cual tiene por objetivo orientarlo
paso a paso en el acceso a la plataforma.
e Asi mismo, un archivo Excel Formato base de archivo, el cual estd estandarizado para ingresar la

informacién y no puede ser modificado en su estructura.

Patentes Municipales VIE
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MENU @ Estimado(a) Usuario:

@® Inicio Este formulario permite descargar en formato PDF el instructivo de las funciones del sistema, ademas el formato de archivo excel para el envio
de patentes municipales.

& manual de usuario

! ivo Instructivo del sistema: Formato base de archivo:
& Ingreso de datos ﬁ
& ver certificados ¥
Descargar Descargar

» Formato archivo: “FormatoBase_Municipalidad_SEMESTRE_X_202X"
El disefio del formato es Unico y estructurado, asociado a validaciones que efectua el sistema al momento de
que el informante carga el archivo, es por eso que no debe ser modificado en su estructura, dado que
impediria su correcto envio. Este archivo con formato Excel cuenta con 3 hojas, cada una con sus respectivos

campos (variables) y una cuarta hoja con un glosario INE para las 3 hojas anteriores.

Este archivo Excel debe ser utilizado de forma obligatoria para registrar la informacion solicitada, la cual

corresponde a las Patentes Municipales, Patentes de Alcoholes y Permisos Municipales publicos y privados.



= Primera hoja: Patentes_munic_202X_XSemestre

1. ROL Patente 8. Teléfono Comercial
2. RUT 9. Giro Principal o Profesional
3. Razdn Social 10. Cédigo Actividad Sl
4. Representante Legal 11. Tipo de Patente
5. Direccion Comercial 12. Morosa al (DIA) de (MES) - Sl o NO
6. Correo Electrénico 13. Capital Propio Comunal
7. Comuna Comercial 14. Numero de Trabajadores Comunal
A B C D E F G H 1 J K L M N
. " S . Giro Codigo ~ I Capital Numero de
ROL i Raz?n Representa Dlrecclo_n Corre? ; Comuna_ Telefon_o principal o |Actividad Tipo de :\:‘;'fszimes) Propio Trabajadores
Patente Social nte Legal [Comercial [Electrénico [Comercial [Comercial 3 Patente
1 Profesional |SIl -SloNO Comunal Comunal
2
2!
4
5
6
7
8
9
10
= Segunda hoja: Alcoholes_202X_XSemestre
1. ROL Patente 6. Correo Electrénico
2. RUT 7. Comuna Comercial
3. Razdn Social 8. Teléfono Comercial
4. Representante Legal 9. Caddigo Actividad Sl
5. Direccion Comercial 10. Clase de Patente
A B C D E F G H 1 J
2 ~ Representante [Direccion Correo Comuna Teléfono Codigo Actividad
ROL Patente RUT Razén Social ) . i ) Clase de Patente
Legal Comercial Electronico Comercial Comercial Sl




= Tercera hoja: Permisos_202X_XSemestre

W KNG LA W N

=
o

1
2
3
4.
5
6
A

ROL Permiso |RUT

ROL Permiso

RUT

Nombre del Solicitante
Representante Legal
Direccion Comercial

Correo Electrénico

B C D E F

Nombre del |Representante |Direccion Correo
Solicitante  |Legal Comercial Electronico

7. Comuna Comercial

8. Teléfono Comercial

9. Tipo de Permiso

10. Actividad Comercial o Profesional

11. Tiempo de Funcionamiento

12. Metros Cuadrados de uso de Espacio Publico

G

Comuna
Comercial

H

Teléfono
Comercial

Tipo de
Permiso

J
Actividad
Comercial o
Profesional

K

Tiempo de
Funcionamiento

E
Metros Cuadrados
de uso de Espacio
Publico

= Cuarta hoja: GLOSARIO INE VARIABLES POR HOJA

Patentes_munic_202X_XSemestre

ROL Patente Identificador unico a nivel comunal que individualiza la patente a nivel interno.
RUT Rut Unico tributario de la persona natural o juridica.
Razon Social Nombre o denominacion de la unidad legal que desarrolla una actividad econdmica, sea persona natural o juridica.

Representante Legal

Nombre del representante legal de la empresa. Solo en esta variable cuando NO registre esta informacion en su sistema
dejar la observacion SIN INFORMACION en los registros que corresponda.

Direccion Comercial

Ubicacion geografica del establecimiento dentro de la comuna.

Correo Electrénico

Correo de la empresa. Solo en esta variable cuando NO registre esta informacion en su sistema dejar la observacion SIN
INFORMACION en los registros que corresponda.

Comuna Comercial

Comuna en la cual se ubica el establecimiento asociado a la patente.

Teléfono Comercial

Teléfono principal de la empresa. Solo en esta variable cuando NO registre esta informacién en su sistema dejar la
observacion SIN INFORMACION en los registros que corresponda.

Giro Principal o Profesional

Glosa de actividad econdmica desarrollada.

Codigo Actividad SlI

Cadigo de actividad econdmica del 511 a la que se dedica la unidad legal.

Tipo de Patente

Existen Industrial, Comercial, Profesional, Alcohol, Micro Empresa Familia (MEF) u otra.

Morosa al (dia) de (mes) - Slo NO

Indicar con un Si o un NO si la patente presenta morosidad del X de {mes) al X de (mes) del 202X.

Capital Propio Comunal

Indicar monto total comunal en pesos.

Numero de Trabajadores Comunal

Numero de trabajadores informados para la comuna por parte del solicitante de la patente.




Alcoholes_202X_XSemestre

Solamente si no contiene informacién,
dejar la siguiente observacion:

Si la comuna no otorga Patentes de Alcohol, dejar en la primera fila de la variable ROL Patente:
NO OTORGA PATENTES DE ALCOHOL

ROL Patente

Identificador Unico a nivel comunal gue individualiza la patente a nivel interno.

RUT

Rut Unico tributario de la persona natural o juridica.

Razon Social

Nombre o denominacion de la unidad legal que desarrollz una actividad econdmica, sea persona natural o juridica.

Representante Legal

Nombre del representante legal de la empresa. Solo en esta variable cuando NO registre esta informacion en su sistema
dejar la observacion SIN INFORMACION en los registros que corresponda.

Direccion Comercial

Ubicacion geografica del establecimiento dentro de la comuna.

Correo Electrénico

Correo de la empresa. Solo en esta variable cuando NO registre esta informacion en su sistema dejar la observacién SIN
INFORMACION en los registros que corresponda.

Comuna Comercial

Comuna en la cual se ubica el establecimiento asociado a la patente.

Teléfono Comercial

Teléfono principal de la empresa. Solo en esta variable cuando NO registre esta informacién en su sistema dejar la
observacion SIN INFORMACION en los registros que corresponda.

Cadigo Actividad SII

Codigo de actividad economica del Sl a la que se dedica la unidad legal.

Clase de Patente

Usar denominacion establecida en la Ley 15.925, TITULO |, articulo 3. Ejemplo: A, B, C, etc.

Permisos_202X_XSemestre

Solamente si no contiene informacion,
dejar alguna de las siguientes
observaciones que se ajusten a su caso:

Si la comuna no otorga permisos, dejar esta observacian en la primera fila de la variable ROL Permiso:
NO OTORGA PERMISOS PUBLICOS, NI PRIVADOS.

Si la informacion de permisos la tiene a cargo otro departamento, dejar esta observacién en la primera
fila de la variable ROL Permiso: A CARGO DE OTRO DEPARTAMENTO.
Enviar al correo patentes.municipales@ine.gob.cl NOMBRE DE LA UNIDAD, DEL ENCARGADO, FONO Y CORREO.

ROL Permiso

Identificador Unico a nivel comunal gue individualiza la patente a nivel interno. Cuando NO registre esta informacion en su
sistema dejar la observacién SIN ROL en los registros que corresponda.

RUT

Rut Unico tributario de la persona natural o juridica. Cuando NO registre esta informacion en su sistema dejar la observacion
SIN INFORMACION en los registros que corresponda.

Nombre del Solicitante

Nombre o denominacion de la unidad legal gue solicita el permiso, sea persona natural o juridica.

Representante Legal

Nombre del representante legal de la empresa. Solo en esta variable cuando NO registre esta informacién en su sistema
dejar la observacién SIN INFORMACION en los registros que corresponda.

Direccion Comercial

Ubicacion geografica del establecimiento dentro de la comuna.

Correo Electrénico

Correo de la empresa. Solo en esta variable cuando NO registre esta informacion en su sistema dejar la observacién SIN
INFORMACION en los registros que corresponda.

Comuna Comercial

Comuna en la cual se ubica el establecimiento asociado a la patente.

Teléfono Comercial

Teléfono principal de la empresa. Solo en esta variable cuando NO registre esta informacion en su sistema dejar la
observacion SIN INFORMACION en los registros que corresponda.

Tipo de Permiso

Algunos ejemplos: Precario, Temporales, Estacionado, Transitorios, entre otras denominaciones que pueda tener la
comuna.

Actividad Comercial o Profesional

Glosa de actividad econdmica desarrollada.

Tiempo de Funcionamiento

Indicar el tiempo en gue fue autorizado el funcionamiento de la actividad por el cual fue otorgado el permiso (Estos pueden
ser en: 8 horas, 3 dias, 3 semanas, 5 meses u otro).

Metros Cuadrados de uso de
Espacio Publico

Espacio fisico publico que otorga el municipio para el desarrollo de la actividad comercial. Solo en el caso de gue no tenga
uso de espacio publico por ser ambulante, dejar la observacion NO APLICA.




4.3. Ingreso de datos

4.3.1. Enviar archivo patente

e DATOS LABORALES DEL INFORMANTE
Este recuadro corresponde a los datos laborales del informante, previo a la carga del archivo con la
informacidn el sistema exige que se completen estos campos con:

*  Nombre del funcionario que realiza la carga de informacion

* Teléfono del funcionario municipal, con su anexo incorporado

*  E-mail del funcionario que realiza la carga de informacion y dos encargados mas

Patentes Municipales VIE

Instituto Nacional de Estadisticas
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MENU
Formato archivo Semestre 1:
@ mnicio

Descargar

& Manual de usuario
DATOS LABORALES DEL INFORMANTE
& ingreso de datos

> Enviar archivo patente
- * Nombre

& ver certificados

* Teléfono

* E-mail Encargado Patentes 1

* Campos obligatorios

* E-mail Encargado Patentes 2.

* E-mail Encargado Patentes 3.

e ADJUNTAR ARCHIVO DE PATENTES
El Sistema de Patentes solamente permitird la carga del archivo con las siguientes indicaciones:
* Mantener Unicamente informacién del afio solicitado, dado que es el periodo de referencia.
*  Formato Excel .xIs y .xlsx
* Nombre correcto de hojas:
v/ Patentes_munic_202X_XSemestre (14 Campos)
v Alcoholes_202X_XSemestre (10 Campos)
v' Permisos_202X_XSemestre (12 Campos)

« Dejar alguna observacién en caso de ser necesario.

Los usuarios que no carguen el archivo con el formato indicado, no podran seguir a la siguiente etapa.



Una vez registrada la informacién en cada hoja y en sus campos especificos estandarizados, grabar y guardar

archivo Excel en su computadora. Luego seleccione recuadro en azul y buscar el archivo para subir al sistema.

Patentes Municipales VIE
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MENU ADJUNTAR ARCHIVO DE PATENTES
@ Inicio . .
Periodo de la informacion

& manual de usuario
* Seleccione archivo

=
& ngreso de datos -

Informacién Solo se permiten archivos excel en formato "xis 0 xisx”

& ver certificados

Observaciones (opcional)

* Campos obligatorios

Enviar y finalizar M

Una vez el archivo este seleccionado debe presionar el boton “Subir archivo”.

Patentes Municipales VIE
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MENU ADJUNTAR ARCHIVO DE PATENTES

Periodo de la informacion
& Manual de usuario .
Seleccione archivo FormatoBase_Municipalidad_. e
(1.1 k&)
& ngreso de datos
2 Q
> Enviar archivo patente

- B FormatoBase_Municipalidad_SEMESTRE_X_202X lsx = I
Ver certificados
Subir archivo -

Observaciones (opcional)

* Campos obligatorios

Enviar y finalizar @

Para finalizar el usuario deberd completar el proceso haciendo clic en “Enviar y finalizar”.

Patentes Municipales VIE
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MENU ADJUNTAR ARCHIVO DE PATENTES

@ Inicio B .
Periodo de Ia informacion :

& wmanual de usuario

* Seleccione archivo
& Ingreso de datos.

> Enviar archivo patente Finalizado! El archivo se ha subido correctamente al sistema.

& Ver certificados
Observaciones (opcional) :

* Campos obligatorios

Enviar y finaliza




Posterior a la subida del archivo, el usuario podra descargar los certificados que se describen a continuacion.

4.4. Ver Certificados

4.4.1. Descargar Certificados

En caso de cumplir con los requerimientos, aparecera un “Certificado de Recepcién”. Este, se puede descargar
desde la plataforma web y ademds serd enviado de forma automdtica al correo electréonico del usuario,

previamente informado en recuadro “DATOS LABORALES DEL INFORMANTE".

Patentes Municipales VIE
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@ Estimado(a) Usuario:

@ Inicio En esta seccién permite descargar los certificados de recepcion y revision de recoleccion, la descarga esta disponible segin el progreso de la
gestion de patentes municipales.
& Manual de usuario

& Ingreso de datos Certificado de recepcion: Certificado de recoleccién
Descargar Descargar

VIE e Certificado de Recepcién

Instituta Nackeal do
Estadisnca - chile

Certificado de Recepcién El cual indica que el Instituto Nacional de

dos/. dela Municipalidsd de __, Estadisticas ha recibido la informacién enviada

Junto con saludar, esperamos que se encuentren bien | . . .
por la Municipalidad.

Por medio de la presente, queremos confirmar que los antecedentes enviados por su

municipalidad han sido redbidos. La informacion proporcionada sera revisada para confirmar gue

cumpla con los requerimientos establecidos para este proceso de recoleccion.

Agradecemos su colaboracion y el compromiso demostrado en la entrega de esta informacian,
que resulta fundamental para la elaboracion de las estadisticas oficiales que proporciona nuestra
institucion.

Si en el futuro necesitamos algin detalle adicional o surge alguna actualizacién, nos

contactaremos con ustedes. De igual forma, si tienen consultas o reguieren asistencia en temas
relacionados, no duden en comunicarse con nosotros.

Saludos cordiales,

b I

tamento d ion de E:
Subdireccién de Operaciones.

Instituto Nacional de Estadisticas.

Instituto Nacional de Estadisticas - Chile ’ ‘ ’

www.ine.gob.cl




Para dar por finalizado el cierre de este proceso, el usuario puede ingresar a la plataforma y revisar el estado

de su solicitud, el cual puede visualizar al ingresar a la plataforma web o haciendo clic en pestaia Inicio.

Patentes Municipales
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MENU

& Wanual de usuario

| © Estado actual del archive: |

O Estimado usuario:

& Ingreso de datos

& Ver certificados

Le damoslabienvenida ala plataforma de patentes municipales.

Con el propositode obtener informacién semestralmente de |as patentes municipales otorgadas y renovadas en el afio calendario, por su
municipalidad. El Instituto Nacional de Estadisticas [INE) desarrol 6 esta plataforma para reunir e incorporar |a informacion solidtads a través del
Ord. Circular, siendo esto partede un proceso de mejora continua para el uso de la informacion.

La plataforma incorpora los siguientes “Estado actual del archivo”:

>

En Revision: Posterior a que el usuario cargue la base de datos, estara en estado de revisidn, a la espera

de la revision de la informacion.

Solicitado Nuevamente: La base de datos fue revisada y contiene observaciones, se envia un correo al

usuario para corregirla y debe ser subida nuevamente.

Proceso Finalizado: La informacién proporcionada ha sido verificada e integrada en el sistema de

recoleccion nacional.

Una vez que se cumpla con los requerimientos entregados por la Institucion para la recepcién de la

informacion solicitada y esté en el estado Proceso Finalizado, se podra descargar el siguiente Certificado.

ViE

Insttuto Naciceal do
Estadisuicas - Cnile

Certificado de Recoleccidn

dos/:

dela icipalidad de

lunto con saludar, esperamos gue se encuentren bien.

Por medio de la presente, confirmamos que los antecedentes enviados por su municipalidad han
completado la etapa de recepcion y registro del proceso de levantamiento de Patentes
Municipales. La informacion proporcionada ha sido verificada e integrada en el sistema de
recoleccion nacional. El presente certificado acredita el cumplimiento de la entrega de los
registros administrativos solicitados para el ciclo de recoleccidn.

Agradecemos su colaboracién y el compromiso demostrado. La disponibilidad de estos
antecedentes es fundamental para la actualizacidn de los marcos maestros institucionales y la

elaboracion de las estadisticas oficiales del pais.

Saludos cordiales,

b

leccidn de Estadisticas E
Subdireccion de Operaciones.
Instituto Nacional de Estadisticas.
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e Certificado de Recoleccion.

Donde nos indica que el archivo Excel
enviado estd con la informacién en los

campos estandarizados antes mencionados.

Recordemos que estos certificados son
enviados de forma automdtica al correo
que se indicé en el recuadro “DATOS

LABORALES DEL INFORMANTE”.



