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1 INTRODUCCION

Objetivo del sistema Ventanilla unica Municipal y problema que resuelve en la
Municipalidad de Arica (centralizar tramites, trazabilidad y transparencia).

Alcance de la version actual: modulo de Rentas Municipales para solicitudes de
patentes comerciales y seguimiento de estados.

Perfiles de usuario consideras en el manual: Contribuyente, Funcionario Municipal
y Administrador del sistema.

2 REQUISITOS DEL SISTEMA

2.1 Sistema web

Navegadores compatibles y resolucibn minima sugerida para visualizar
correctamente el portal y los formularios:

e Google Chrome.
e Microsoft Edge.
e Mozilla Firefox.

Requisitos minimos sugeridos: version de PHP, motor de base datos, espacio en
disco y memoria para un entorno de produccion municipal.

2.2 Sistema web (Ingreso por primera vez)

Bienvenido al Sistema Ventanilla Unica Municipal de la Municipalidad de Arica, en
este sistema podra registrarse para realizar consultas informativas relacionadas a
los distintos tramites municipales como patentes y/o permisos, ademas de ser capaz
de solicitar evaluacidn con sus datos comerciales o afines a la solicitud requerida.

Para ingresar al sistema debe contar con:

1. Acceso a internet.
2.  Se sugiere utilizar los navegadores recomendados como Mozilla o Chrome,
también puede probar con otros navegadores.

3. Dirigirse al enlace: [hiips://ventanilla.municipalidaddearica.cl/] -> Acceso a

Ventanilla Unica Municipal.


https://ventanilla.municipalidaddearica.cl/
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3 REGISTRO EN EL SISTEMA

En el sitio web [https://ventanilla.municipalidaddearica.cl/] podra:

1. Iniciar sesion, ingresando sus credenciales una vez registrado.

¥=% ARICA | mejor
SEEST wunicieatioan | ciudad

Iniciar sesion

3.1 Acceso de funcionarios y administradores

e Asignacién inicial de credenciales por parte del administrador y requisitos
para el primer inicio de sesion.

e Cambio de contrasena y actualizacion de datos de perfil para usuario
internos.


https://ventanilla.municipalidaddearica.cl/

Ingenieri@)

Computacion e Informatica

4 NAVEGACION GENERAL

4.1 Portal publico de Ventanilla Unica (vista inicial)

El portal publico es la pagina de inicio que ve cualquier usuario al ingresar a la
Ventanilla Unica Municipal y permite buscar y acceder a los tramites disponibles sin
necesidad de iniciar sesion de inmediato. Esta vista estd pensada para que el
contribuyente identifique rapidamente qué tramite necesita realizar y qué unidad
municipal lo gestiona.

Ventanilla Unica Mis Tramites

ite necesitas realizar?

Unidades Municipales

Oficina de Rentas Municipales Obras

b 2g . wlv W L B

A la derecha del encabezado se encuentran los botones “Mis Tramites” y “Iniciar
sesidén”, que permiten revisar solicitudes ya creadas o ingresar al sistema con una
cuenta de contribuyente, funcionario o administrador.

En el centro de la pantalla se muestra la pregunta “; Qué tramite necesitas realizar?”
junto a un campo de busqueda donde el usuario puede escribir el nombre del tramite
O servicio que desea encontrar.

Bajo el buscador se presenta la seccion “Unidades Municipales”, donde se agrupan
los tramites segun la oficina responsable, por ejemplo “Oficina de Rentas
Municipales” u “Obras”.
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4.2 Unidades Municipales (Oficina de Rentas Municipales)

Al seleccionar alguna de las opciones de las Unidades Municipales, en este caso
de la opcion “Oficina de Rentas Municipales” desde el portal publico, el sistema
muestra una vista dedicada a los tramites asociados a patentes comerciales,
permisos y cobros municipales. Esta pantalla sirve como punto de entrada para
todos los tramites del modulo de Rentas, agrupados por categoria para facilitar su
exploracion.

Ventanilla Unica Mis Tramites

Inicio > Oficina de Rentas Municipales

Oficina de Rentas Municipales

Gestion de patentes comerciales, permisos y cobros municipales.

Categorias de tramites

Permisos2 Patentes Permisos
1Trami merciales, jonal

Tramites disponibles.
1 Trémites disponibles
2 Trémites disponibles

En la seleccion de “Categorias de tramites” se presentan tarjetas que agrupan los
tramites por tipo, por ejemplo “Patentes” y “Permisos”, cada una con una breve
descripcion.
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4.3 Listado de Tramites de una categoria

Al seleccionar una categoria, por ejemplo “Patentes”, el sistema muestra el listado
de tramites disponibles asociados a esa categoria. Esta vista permite comparar
rapidamente las opciones antes de iniciar una solicitud.

Ventanilla Unica Mis Tramites

Inicio » Oficina de Rentas Municipales > Patentes

Patentes

Tramites relacionados con patentes comerciales, profesionales y de alcoholes.

Tramites disponibles (2)
@ Patente Comercial Definitiva

Patente Profesional
ejer «

a8

En el apartado “Tramites disponibles”, donde cada tramite aparece como una tarjeta
con su nombre, descripcion resumida y un indicador del tipo de atencion (por
ejemplo, “Mixto” u “En linea”), desde la cual el contribuyente puede acceder al
detalle del tramite seleccionado.
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4.4 Ficha de un tramite especifico

Al seleccionar un tramite, por ejemplo “Patente Profesional”, se muestra una ficha
con toda la informacion necesaria para prepararlo y enviarlo correctamente. Esta
vista es el ultimo paso informativo antes de iniciar la solicitud en linea.

Patente Profesional

Para ejercicio de profesiones liberales.

| Documentos Requeridos B Iniciar trimite
© Cedula de identidad vigente
$ osumm

® 325 dias habiles

| Requisitos del Usuario
| Instrucciones Paso a Paso

| Marco Legal

En el panel izquierdo se listan los documentos requeridos, indicando cuales son
obligatorios y entregando enlaces externos para saber cdmo obtenerlos (Registro
Civil, SllI, instituciones educativas, entre otros). En la parte inferior izquierda se
despliegan secciones colapsables como “Requisitos del Usuario”, “Instrucciones
Paso a Paso” y “Marco Legal’.

En el panel derecho se muestra el resumen para iniciar el tramite: modalidad (en
linea o mixta), costo estimado y tiempo de respuesta, junto al boton “Iniciar tramite”
que lleva al formulario, previa autenticacion si el usuario no ha iniciado sesion.
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5 USO CONTRIBUYENTES

5.1 Registro de nueva cuenta

Si el contribuyente no tiene cuenta y selecciona la opcion “Registrarse”, el sistema
muestra un formulario para crear una cuenta personal en la Ventanilla Unica
Municipal. Esta cuenta permitira iniciar, seguir y corregir tramites en linea asociados
a su informacion de contacto.

‘ mejor
MuNicipaLIDAD | Ciudad

Crear una cuenta

El formulario solicita datos basicos: nombre completo, correo electrénico, direccion,
numero de contacto y contrasefa, que se usaran para identificar al usuario y enviar
notificaciones sobre sus tramites y tras finalizar, el usuario debe presionar el botén
“Crear cuenta”, si los datos son validos, el sistema registra la cuenta y envia un
correo de verificacion antes de permitir el acceso al panel del contribuyente.
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5.2 Pantalla de inicio del contribuyente

Al iniciar sesién, el contribuyente accede al panel “Solicitudes de Patente”, donde
puede visualizar y gestionar todas sus solicitudes de patentes municipales. Esta
vista resume el estado actual de los tramites y entrega accesos rapidos para crear
nuevas solicitudes o revisar el detalle de las existentes.

Solicitudes de Patente

& Solicitud de Patente

© 3 3 ® 0 y 1

Todastos solcudes [

RUT:20831232 . oo 0, vemtaderopas? ®
RUT20631232 |, oo Venta
UT- 222120755

RUT:21063123-2

RUT-12345678- . .. ... Servicios deconsultoria

RUT-234SB788 |, sgos oopeey  ROSTAUTONtE ¥ cOmida répida

RUT-AZ348678-8 | . Ventadsproductostecnolégicas

En la esquina superior derecha del listado se ubica el boton “Nueva Solicitud”, que
permite iniciar una nueva solicitud de patente siempre que no exista otra solicitud
abierta del mismo tipo, segun las reglas del modulo de Rentas.

En la parte superior se muestran indicadores con el numero de solicitudes
pendientes, aprobadas, rechazadas y con observaciones, lo que permite conocer
de un vistazo la situacion general del contribuyente.

Bajo los indicadores se encuentra el listado “Todas las solicitudes”, donde cada fila
muestra el codigo de patente, fecha, RUT, nombre del negocio, estado y botones
para ver detalle o seguir tramite, ademas de un buscador por codigo.
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5.3 Detalles de Solicitudes

5.3.1 Detalle de una solicitud aprobada.

Al hacer clic en una solicitud de patente con estado Aprobada, el sistema muestra
una vista de detalle con toda la informacion registrada y las instrucciones para
completar el proceso presencial. Esta pantalla permite al contribuyente revisar qué
se aprobd, qué documentos debe presentar y el historial de evaluacion del tramite.

< Solicitud de Patente Aprobada

& MisDatos

B Solicitud de Patente Momb:

Datos de la Solicitud

Cédig

o de Sequs 0
PAT-2025-600027 Venta

miento

RUT Fecha de Envio
210631232 19-12-2025, 03:45 p. m.

Calle 123

Resultado de Evaluacian

&2 Correo del evaluador: fabian@rentas.cl
19-12-2025, 0355 p. m.

(EEEN -~ rroBADO

En la parte superior se muestran los datos del contribuyente y los datos de la
solicitud: codigo de seguimiento, RUT, direccién comercial, giro y fecha de envio,
junto a una etiqueta de estado “Aprobada”.

La seccion “Resultado de Evaluacion” indica quién evalué la solicitud, la fecha de
revision y el resultado final, lo que entrega trazabilidad sobre la gestion realizada
por el funcionario.

10
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Q8 o municipalidaddeanca.c % &

Documentacién Requerida

Para completar tu solicitud con el cédigo #PAT-2025-000027, debes presentar los siguientes d tos en la Oficina de R
Rentas Municipales Municipales
B Solicitud de Patente © Bernardo O'Higgins # 749

@ Formularios Tipo
g Microempresa Familiar
7 Requerimientos

(@ CERTIFICADO INFORME PARA PATENTE

@ CERTIFICADO DE UBICACION

B Historlal de a Solicitud

En “Documentacién requerida” se listan los formularios tipo y certificados que el
contribuyente debe presentar en la Oficina de Rentas Municipales, incluyendo
enlaces para descargar formularios o instrucciones donde corresponde.

Finalmente, la seccién “Historial de la Solicitud” muestra los cambios de estado con
sus fechas y responsables, permitiendo comprender como evolucioné la solicitud
desde su creacion hasta la aprobacion.

1
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5.3.1 Detalle de una solicitud pendiente.

Solicitud PAT-2025-000026

« Solicitud de Patente

@ Solicitud de Patente

£ Mis Datos

Nombre
Eduardo eduardotito jose01@gmail com

Teléfon:
Sin informacién Sininformacién

Datos de la Solicitud
PAT-2025 608026 Venta en feria navidefia
RUT F & Envi

22212375-5 19-12-2025, 03:07 p. m.

Capitan avalos #2323

&) Historial de la Solicitud

En la parte superior se muestran los datos del contribuyente y los datos de la
solicitud: codigo de seguimiento, RUT, direccion comercial, giro y fecha de envio,
junto a una etiqueta de estado “Pendiente”.

12
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5.3.1 Detalle de una solicitud rechazada con observaciones.

En los bloques de “Mis Datos” y “Datos de la Solicitud” se muestran los datos
personales, codigo de seguimiento, RUT, giro comercial, direccidn y fecha de envio,
manteniendo la misma estructura que en una solicitud aprobada.

En la seccion “Resultado de Evaluacién” se indica el funcionario evaluador, su
correo, la fecha de revision y el resultado “Rechazado con observaciones”,
acompanado de un campo de Observaciones donde se describen los motivos del
rechazo y las correcciones requeridas.

« Solicitud de Patente

Eduardo eduardotitajosed1@gmail com

PAT-2025-099003 Restaurants y comida répida
RUT Fecha de Envio

123456788 21220251231 p .

Plaza Contral #788, Santiago

Resultado da Evaluscion

por: Carlos Rodriguer

13
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5.4 Nueva solicitud de patente

Al hacer clic en “Nueva Solicitud”, se muestra el formulario “Nueva Solicitud de
Patente”, donde el contribuyente ingresa los datos basicos del establecimiento para
iniciar el tramite. Esta pantalla crea la primera version de la solicitud, que luego sera
evaluada por un funcionario municipal.

Nueva Solicitud de Patente

@ Solicitud de Patente Municipal

@ Solicitud de Patente

Datos del Establecimiento

RUT (Empresa o Persona Natural)

Direccién del Establecimiento

Giro 0 Rubro Comercial

@ Préximos pasos

En la seccion “Datos del Establecimiento” se completan los campos obligatorios:
RUT de la empresa o persona natural, direccion exacta del establecimiento y giro o
rubro comercial, con un area de texto para describir la actividad econémica.

En el bloque “Proximos pasos” se explica de forma resumida qué ocurrira después
de enviar la solicitud, junto a los botones “Cancelar” y “Enviar Solicitud” para
descartar o confirmar el ingreso del tramite.

14
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5.5 Notificacion al contribuyente

5.5.1 Notificacion por creacion de nueva solicitud.

Cuando el contribuyente envia una nueva solicitud de patente, el sistema genera
automaticamente un correo electronico de confirmacion dirigido a la direccidn
registrada en su cuenta. Este mensaje funciona como comprobante digital de que
la solicitud fue recibida correctamente por la Ventanilla Unica Municipal.

PAT 702500020

El correo incluye el encabezado institucional de la Municipalidad de Arica y el titulo
“Comprobante de Solicitud de Patente”, seguido de un saludo personalizado con el
nombre del contribuyente.

En la seccidon “Datos de la Solicitud” se muestran el nimero de solicitud, estado
inicial, fecha de recepcion, RUT, tipo de patente, giro y direccion, junto con un bloque
informativo que explica los proximos pasos y canales de contacto ante dudas sobre
el tramite.

5.5.2 Notificacion de resultado de evaluacion

Cuando el funcionario finaliza la evaluaciéon de una solicitud de patente, el sistema
envia al contribuyente un correo con el resultado de la evaluacién. Este mensaje
confirma formalmente si la solicitud fue aprobada o rechazada e informa los pasos
siguientes.

15
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Solicitud Aprobada Reciidos x

@) 'lustre Municipalidad de Arica

Comprobante de Aprobacion de Patente

Estimada/a Eduardo,

DATOS DE LA PATENTE

Nimero de ol
Eaaco
rrrrr 8 rorcoacen 181220251855
Sotcesnte -

RUT 210831232

El correo utiliza el encabezado institucional y el titulo “Comprobante de Aprobacion
de Patente” (u otra variante segun el resultado), seguido de un texto que indica que
la solicitud ha sido aprobada y que se detallan los antecedentes en el cuerpo del
mensaje.

En la seccion “Datos de la Patente” se muestran el nimero de solicitud, estado final,
fecha de aprobacién, nombre del solicitante, RUT, giro comercial y direccion,
ademas de informaciéon complementaria que orienta al contribuyente sobre la
entrega de documentos fisicos o los siguientes tramites a realizar.

16
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6 USO FUNCIONARIOS

6.1 Pantalla de inicio del funcionario municipal

Al iniciar sesidon con credenciales de funcionario municipal, el sistema abre la vista
“Solicitudes de Patente”, que actua como panel principal para revisar y gestionar las
solicitudes ingresadas por los contribuyentes. Esta pantalla entrega una visidon
global del volumen de tramites y de su estado actual en el médulo de Rentas.

Solicitudes de Patente
ard
" o 1B 1 ® 3 2
& Solicitudes
Todas las Solicitudes (29) m
© Panderies @ Aprobados @ Rechazados (D Rechazados conObe.
PAT-2025-00029  T237S678-8  Panaderis Catle 1234 21122025 ®
Noswas2  ventaderopas2 cate 123 19-12:2025
PAT-2025-009027 210631232 Venta Calle 123 [ & Aprobaa | 10-12:2025 ®
oSS Vemsenfenad.  Copansaicsnz. (TS 19-22025 ®
PAT-2025-000025 210631232 Venta de ropa 19-12-2025 ®
PAT-2025-000602  T2345678-8  Serviciosde consu Calle Secundaria # 4122025 ®
12345678-9 Restauranta y com 12-12-2025
@ Portal Ventanilla Unica
a Fanoionario Rantas: 0 PAT- 2025 -800681 12345678-9 Venta de producto, 04-12:2025 -

En la parte superior se muestran indicadores con el numero total de solicitudes
pendientes, aprobadas, rechazadas y rechazadas con observaciones, lo que
permite priorizar el trabajo diario.

El listado “Todas las solicitudes” incluye columnas con el cddigo de patente, RUT
del contribuyente, giro comercial, direccién, estado y fecha, ademas de filtros
rapidos por estado y un buscador por cédigo para localizar solicitudes especificas.

En el menu lateral izquierdo el funcionario dispone de accesos a Dashboard,
Solicitudes, Formularios y Requerimientos, que corresponden a las funcionalidades
propias de gestion interna definidas para este rol dentro del médulo de Rentas
Municipales.

17
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6.2 Detalle de Solicitud de evaluacion

6.2.1 Detalle de una solicitud pendiente para evaluacion

Al seleccionar la accion ver detalle sobre una solicitud con estado Pendiente, el
funcionario accede a la pantalla “Solicitud de Patente #(codigo de patente)”,
preparada para realizar la evaluacion inicial. Esta vista concentra los datos clave del
contribuyente y del negocio, junto con las acciones disponibles sobre el tramite.

municipalidaddearicact &

Solicitud #PAT-2025-000028

-

Solicitud de Patente #PAT-2025-000029 Pendiente

2 Datos del Contribuyente [ Datosdela Solicitud

Nombre Correo RU Giro Comercia
Eduardo i 1; Panaderfa

Direccién del Negocio

Calle 1234

(0]
®

Aprobar Rechazar Rechazar con Gbservaciones
probar s Rechazar solicitucd

En la parte superior se muestran los datos del contribuyente (nombre, correo,
teléfono) y los datos de la solicitud (RUT, direccién del negocio y giro comercial).
Luego en el bloque “Acciones de Evaluacion” el funcionario dispone de tres
opciones exclusivas: Aprobar, Rechazar o Rechazar con observaciones, cada una
con su descripcidn, que al seleccionarse llevara al registro del resultado y, segun
corresponda, al envio de notificaciones al contribuyente.

18
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6.2.1 Detalle de una solicitud de evaluacién aprobada

B o [T} L @ com a =
[n] s Solicitud #PAT-2025-000028
. Solicitud de Patente #PAT-2025-000028
2, Datos del Contribuyente @ Datos dela Solicitud
Nombre orreo RUT
Eduardo eduardotito jose01@gmail com 21063123-2
Teléfono Direccié Direccién del Negocic
Sin informacién Sin infarmacién calle 123

© Requerimientos

© Informacién de Revisién

19 de diciembre de 2025, 08:30 p.m.

En la parte superior se muestran los datos del contribuyente y los datos de la
solicitud, ademas de la etiqueta de estado “Aprobado”.

En el bloque “Informacion de Revisién” se muestran los datos del funcionario (rol o
cargo del funcionario, correo y fecha de Revisidén) que realizé la evaluacion de la
solicitud.

19



Ingenieri@)

n Computacién e Informatica

6.2.1 Detalle de una solicitud de evaluacion rechazada con observacion

a o L @ Com s
[13] Solicitud #PAT-2025-000003
. Solicitud de Patente #PAT-2025-000003 P
88 Dashboard
. Datos del Contribuyente [ Datos de la Solicitud

Eduardo eduardotito jose01@gmail.com 12345678-9 Restaurante y comida rapida
P 6n del Neg: )
8 Formularios .

Sin informacién Sininformacién Plaza Central #789, Santiago

© Requerimientos

) Informacién de Revision
Carlos Rodriguez carlos.rodriguez@rentas.cl
17 de diciembre de 2025, 12:31p. m.

® Observaciones

En la parte superior se muestran los datos del contribuyente y los datos de la
solicitud, ademas de la etiqueta de estado “Rechazado con Obs.”. Luego en
“Informacién de Revision” se muestran los datos del funcionario que realizé la
evaluacion de la solicitud.

En el bloque “Observaciones” se muestran las observaciones que realizo el
funcionario a dicha solicitud.

20
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6.2.1 Detalle de una solicitud de evaluaciéon rechazada

Solicitud #PAT-2025-000026

. Solicitud de Patente #PAT-2025-000026 m
£, Datos del Contribuyente @ Datos de la Solicitud
Nombre Correo RUT
Eduardo eduardotitojose01@gmail.com 22212375-5
8 Formularios
Teléfono Direccién del Negocio
B Recquedmisnios: Sin informacién Sininformacion Capitan avalos #2323

@ Informacion de Revision

fabian@rentas.cl

21de diciembre de 2025, 03:56 a.m.

Se muestran los datos del contribuyente y los datos de la solicitud, ademas de la
etiqueta de estado “Rechazado”. Luego en la “Informacién de Revision” se muestran
los datos del funcionario que realizo la evaluacién de la solicitud.

21



Ingenieri@)

n Computacién e Informatica

6.3 Médulo de gestion de Formularios

Al seleccionar el modulo “Formularios” en el menu lateral, el funcionario accede al
listado de formularios oficiales asociados al médulo de Rentas Municipales. Esta
vista permite administrar los archivos que se entregan a los contribuyentes como
respaldo o parte de la documentacion requerida.

Formularios

Microempresa Familiar Formulario para registro de microempresa familia & Descargar

Solicitud de Cambio

Formularios

£ Requerimientos

Solicitud de Patente

La tabla muestra para cada formulario su nombre, descripcion, enlace de descarga
del archivo y el estado, lo que facilita identificar cual debe utilizarse en cada tipo de
tramite. En la esquina superior derecha se encuentra el botén “Nuevo Formulario”,
que permite registrar un nuevo documento en el sistema.

22
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6.4 Crear nuevo Formulario

Al hacer clic en “Nuevo Formulario”, el sistema muestra la pantalla “Crear
Formulario”, donde el funcionario puede registrar un nuevo documento descargable
para ser utilizado en las solicitudes de patente. Esta vista permite mantener
actualizado el set de formularios oficiales del mddulo de Rentas.

Crear Formulario

Infarmacién del Formulario

Nombre del Formulario *

Archivo de Plantilla *

Examinar... Ning(in archivo seleccionado.

En la seccion “Informacion del Formulario” se ingresan el nombre del formulario,
una descripcion breve de su uso y se selecciona el archivo de plantilla
correspondiente, aceptando formatos como PDF o DOC con un tamafo maximo
definido.

En el bloque “Configuracién” se indica si el formulario quedara activo para ser
asociado a nuevas aprobaciones de patentes, y al final se dispone de los botones
“Cancelar’ y “Crear Formulario” para descartar o guardar el nuevo registro.

23
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6.5 Editar nuevo Formulario

Al hacer clic editar dentro las acciones para cada formulario, este le permite
modificar las opciones como el nombre, descripcion, y la plantilla asociada al
formulario, cabe destacar que, al momento de remplazar el archivo o plantilla, esto
se vera reflejado para los contribuyentes que también esté asociado.

Editar Formulario

«

88 Dashboard

Informacién del Formulario

ularios

@ Requerimientos

Plantilla del Formulario

Elegir archivo No se eligié ningun archivo

@ Formuiariosctivo
Carcerr: ([

24
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6.6 Médulo de gestidon de requerimientos

Al seleccionar el modulo “Requerimientos”, el funcionario accede al catalogo de
documentos y certificaciones que pueden ser solicitados a los contribuyentes como
requisitos adicionales para sus patentes. Esta vista permite mantener actualizada la
lista de requerimientos que se asignan durante la evaluacion de solicitudes.

Requerimientos

CERTIFICADO DE DISTRIBUCION DE GAPITAL EMITIDO POR LA MUNICIPALIDAD

CALIFACION TECHICA DE SEREMI DE SALUD EN MAIPU N° 410 (ART B3 DFL 725

CALIFICACION_TECNICA COD. SANIT)

INFORME SANITARIO INFORME SANITARIO, SEREMI DE SALUD EN MAIPU N° 410

CERTDISTRIBUCION GAPITAL o | A CASA MATRIZ Mo
CERT.OALERIA ADMIN :gﬂ:ﬁ;ﬂ%{fﬂwnm,FEmA.MtRCADO‘EM\T\DOPOP LA - =
CERT.GALERIAS GERTIFICADO DE GALERIAS O FERIAS EMITIDO POR LA ADMINISTRAGION R i |
CERT_NUMEROD CERTIFIGADO DE NUMERO [ ~ctve ]
CERT UBICACION CERTIFICADO DE UBICACION icipa =
‘CERT_INFORME_PATENTE CERTIFICADO INFORME PARA PATENTE m
SECTOR TURISMO :::CF:EZFL‘ES};{UR\SMGSULU SECTORES AUTORIZADO POR PLAN dunicipa
SOLICITUD ALCOHOLES SOLICITUD AL SR. ALCALDE PARA OBTENER LA PATENTES DE ALCOHOLES Municlpa [ ctivo |

La tabla muestra para cada requerimiento su cdédigo, nombre, categoria,
descripcion, lugar donde se debe obtener el documento y su estado. En la esquina
superior derecha se encuentra el botdn “Nuevo Requerimiento”, que permite
registrar nuevos tipos de documentos.
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6.7 Crear nuevo Requerimiento

Al hacer clic en “Nuevo Requerimiento”, el sistema muestra la pantalla “Crear
Formulario”, donde el funcionario puede registrar un nuevo documento descargable
para ser utilizado en las solicitudes de patente. Esta vista permite mantener
actualizado el set de formularios oficiales del médulo de Rentas.

Daénde obtener

En “Informacion del Requerimiento” se ingresan el codigo, nombre, categoria, una
descripcion y el campo “Donde obtener”, que indica la institucion o dependencia
donde se tramita ese documento.

La seccion “Informacion Adicional” permite registrar datos opcionales como
direccion especifica y una URL con mas informacion, mientras que en
“Configuracion” se define si el requerimiento quedara activo, finalizando con los
botones “Cancelar” y “Crear Requerimiento” para descartar o guardar los cambios.
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6.8 Editar Requerimiento

Al hacer clic en la opcion editar de la columna Acciones en la tabla de
requerimientos, se abre la pantalla “Editar Requerimiento” con los datos
previamente registrados. Esta vista permite corregir informacion o ajustar el detalle
de documentos ya utilizados en las evaluaciones de patentes.

o Editar Requerimienta

. Editar Requerimiento

Informacién del Requerimiento

Cédigo Categoria
CERT_DISTRIBUCION_CAPITAL

Nombre del Requerimiento

CERTIFICADO DE DISTRIBUCION DE CAPITAL EMITIDO POR LA MUNICIPALIDAD DONDE ESTA LA G2

©® Requerimientos Descripoién

Direccién de abtencién Teléfana de contacto

URL de informacién Dias de validez

@D Requerimiento activo

En “Informacién del Requerimiento” se pueden modificar el codigo, categoria,
nombre, descripcidon y el campo “Donde se obtiene”, manteniendo la estructura del
formulario de creacion.

La seccidn informacion adicional permite actualizar direccidén de obtencién, teléfono
de contacto, URL de referencia y los dias de validez del documento, ademas de
activar o desactivar el requerimiento mediante el interruptor “Requerimiento activo”,
finalizando con el boton “Guardar Cambios”.
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6.9 Dashboard de Rentas

Al hacer clic en el modulo “Dashboard”, el funcionario accede al Dashboard de
Rentas, que muestra estadisticas y métricas generales sobre las solicitudes de
patentes gestionadas en el sistema. Esta vista esta pensada para apoyar la toma
de decisiones y el seguimiento de la carga de trabajo del area de Rentas
Municipales.

Dashboard de Rentas

Estadisticas y métricas de solicitudes de patentes

Total Solicitudes =] Fendientes ®© Aprobadas Rechazadas

29 13 n 5

Solicitudes por Estado Solicitudes por Mes
Distribucién de solicitudes sex U e imos 6 meses

@ Fendientes LT
@ Aprobadas n B8
@ Rechazadas 3
2 asox

Segtemves 2035 Octaber 2025 Noveriver 2025 Decembes 2025

@ Rechazadas con Observaciones

En la parte superior se resumen el total de solicitudes, la cantidad de tramites
pendientes, aprobados y rechazados, complementados con graficos de distribucién
por estado y por mes que permiten identificar tendencias en el tiempo.
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. @ Fonciontes
88 Dashboard
@ Aprobadas

@ Rechazadas

@ Rechazadas con Observaciones

Tiempo Promedio - Revisadss este mes 2} Total Formularios 3 Total Requisitos
9.5dias 6 3 42
Requisitos Més Usados en las Solicitudes ios Mis Usados en

V'B* INFORME DE IMPACTO VIAL - SEREMI DE TRANSPORTE (VEHICULOS DE CARGA, o ,  Solicitud de Cambio B
1 BUSES)

2 Solicitud de Patente w
5 CERTIFICADODEL SERVICIO AGRICOLA ¥ GANADERG SAG, LA RIV IERA N® 445 8 P L

3 Microsmprasa Familisr “
3 FOTOCOPIADE CEDULA DEIDENTIDAD 7 s L
4 CERTIFICADO DE TITULO DE DOMINIO VIGENTE (6 MESES DE VIGENGIA) 7
5  CERTIFICADO DE RECONOCIMIENTO DE TITULO MINISTERIO RELACIONES EXTERIOR 7

En la zona inferior se presentan indicadores como el tiempo promedio de respuesta,
numero de solicitudes revisadas en el mes, totales de formularios y requerimientos
utilizados, ademas de listados de los requisitos y formularios mas usados, lo que
facilita detectar cuellos de botella o documentos criticos en el proceso.
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7 USO ADMINISTRADORES

7.1 Pantalla de inicio del administrador

Al iniciar sesién con un con rol de administrador, el sistema muestra por defecto el
modulo “Funcionarios”, desde donde se gestionan las cuentas internas de la
plataforma. Esta vista permite al administrador controlar quiénes pueden operar el
modulo de Rentas y en qué departamento trabajan.

municipalidaddearica.cl & o & @ Conecane ) =

Carlos Redriguez carlos.rodriguez@rentas.c Oficina de Rentas Municipales

R B

Funcianario Rentas fabian@rentas.cl Oficina de Rentas Municipales Acti

La tabla lista a cada funcionario con su nombre, correo electrénico, departamento
asociado y estado, ademas de una columna de acciones para editar o desactivar
registros.

En el menu lateral izquierdo se organizan las secciones de administracion:
Funcionarios y Departamentos bajo “Administracion”, y Categorias, Tramites y
Requisitos bajo “Gestion Portal”’, que el administrador utilizara para configurar la
estructura del catalogo de tramites de la Ventanilla Unica.
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7.2 Crear nuevo usuario funcionario municipal

Al seleccionar “Nuevo Funcionario” en el modulo de Funcionarios, el administrador
accede al formulario “Crear Funcionario”, donde puede registrar una nueva cuenta
interna para el modulo de Rentas Municipales. Esta pantalla asegura que cada
funcionario tenga credenciales propias y asociadas a un departamento especifico.

Crear Funcionario

Informacién del Funcionario

Nombre *

Confirmar Contrasefia

En “Informacion del Funcionario” se ingresan los campos obligatorios: nombre
completo, correo electrénico institucional, departamento al que pertenece y
contrasena. Para finalizar el registro se debe confirmar la contrasena y luego
presionar “Crear Funcionario”, o bien utilizar el botén “Cancelar’ para descartar la
creacion y volver al listado de funcionarios sin guardar cambios.
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7.3 Médulo de gestion de departamentos municipales

Al hacer clic en el mddulo “Departamentos”, el administrador accede al listado de
departamentos municipales configurados dentro de la Ventanilla Unica. Esta vista
define las unidades a las que se pueden asociar funcionarios y categorias de
tramites.

QB8 o municipalidaddearicacl B & @ Conecane fy

Departamentos +  NuevoDepartamento

Nombre

. w513 2 Oficina de Rentas Municipales rentas 3 2

| B Obras obras 0

La tabla muestra para cada departamento su color e icono identificador, nombre,
slug o identificador corto, nimero de categorias asociadas y cantidad de
funcionarios que pertenecen a esa unidad, ademas de la columna de acciones para
editar o eliminar.

En la parte superior derecha se encuentra el botén “Nuevo Departamento”, que
permite crear nuevas unidades como futuras oficinas municipales a integrar en la
Ventanilla Unica, manteniendo la arquitectura modular del sistema.
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7.4 Crear nuevo departamento municipal.

Al presionar “Nuevo Departamento”, el administrador accede al formulario “Crear
Departamento”, que permite registrar una nueva unidad municipal dentro de la
Ventanilla Unica. Esta pantalla es clave para habilitar la incorporacion progresiva de
nuevas direcciones o areas al sistema.

Disefio en el Portal

Icono

& Edificio

Color

@ Portal Ventani

Admin

En la seccion “Crear Departamento” se completan los campos obligatorios: nombre
del departamento, slug identificador y una descripcién que explique su funcién
dentro del municipio.

En “Disefio en el Portal” se define el icono y el color que representaran visualmente
al departamento en el portal publico y en el panel interno, y al final se dispone de
los botones “Cancelar” y “Crear Departamento” para abandonar o guardar la
configuracion.

7.5 Editar departamento municipal.

Al hacer clic en la opcion de editar de la columna de Acciones en la tabla de
Departamentos, se muestra la pantalla “Editar Departamento” con la informacion
actual de la unidad.
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OB o municipaidaddearica.cl & o & @ consmme gy 2
Editar Departamento

Editar Departamento

Nombre *

Oficina de Rentas Municipales

Disefio en el Portal

Icono

&, Personas

Color

En la seccién “Editar Departamento” se pueden modificar el nombre y la descripcion
del area, mientras que el campo slug se mantiene bloqueado para preservar la
integridad de los enlaces y configuraciones asociadas.

En “Disefio en el Portal” el administrador puede cambiar el icono representativo y el
color del departamento, y luego guardar los cambios mediante el botén “Guardar
Cambios” o descartarlos con “Cancelar”.
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7.6 Médulo de gestidon de categorias de tramites municipales

Al hacer clic en el modulo “Categorias” dentro de la seccion Gestién Portal, el
administrador accede al listado de categorias de tramites configuradas para cada
unidad municipal. Estas categorias son las mismas que se muestran en el portal
publico y agrupan los distintos tipos de tramites disponibles.

=i LR L @ Conectane #y

Oficina de Rentas Municipales 1 []

% Requisitos

La tabla muestra para cada categoria su nombre, la unidad a la que pertenece, el
numero de tramites asociados, el orden en que se visualizara en el portal y el estado,
ademas de una columna de acciones para editar o eliminar.

En la parte superior derecha se encuentra el boton “Nueva Categoria”, que permite
crear nuevas agrupaciones de tramites para un departamento determinado,
facilitando la expansién del catalogo de servicios de la Ventanilla Unica.
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Crear nueva categoria municipal

Al hacer clic en “Nueva Categoria”, se muestra el formulario “Crear Categoria”,
donde el administrador define una nueva agrupacion de tramites para una unidad
municipal especifica. Esta pantalla permite organizar el catalogo de servicios que
vera el contribuyente en el portal publico.

o « i Q8 o municipalidaddenrica.cl 0 L @ conecsse ¥y =

X% ARICA

partamentos

7 Requisitos

En la seccion “Categoria” se selecciona la unidad responsable, se ingresa el nombre
de la categoria, una descripcién y el orden de aparicion, que determina su posiciéon
en las listas del portal.

El interruptor “Activo” controla si la categoria sera visible para los contribuyentes; al
guardar mediante el botéon “Crear Categoria”, la nueva agrupacién quedara
disponible para asociar tramites, mientras que “Cancelar’ permite salir sin aplicar
cambios.

7.7 Editar categoria municipal

Al hacer clic en la opcién editar para una categoria en la tabla de Categorias, se
muestra la pantalla “Editar Categoria” con los datos actuales de esa agrupacion de
tramites. Esta vista permite ajustar la organizacion del catalogo sin afectar los
tramites ya asociados.
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Editar Categoria
Categoria
f a categoria para los distintos trémites

Unidad *

Oficina de Rentas Municipales

En la seccion “Categoria” el administrador puede modificar la unidad a la que
pertenece, el nombre, la descripcion y el orden de visualizacion de la categoria
dentro del portal.

El interruptor “Activo” controla si la categoria se muestra o no a los contribuyentes;
al finalizar se deben aplicar los cambios mediante el botén “Guardar Cambios” o
descartarlos con “Cancelar”.

37



Ingenieri@)

ﬂ Computacién e Informatica

7.8 Médulo de gestion de Tramites municipales

Al hacer clic en el médulo “Tramites” dentro de Gestién Portal, el administrador
visualiza el listado de todos los tramites configurados en la Ventanilla Unica. Esta
pantalla permite gestionar qué tramites estaran disponibles para los contribuyentes
y como se presentan en el portal.

d « c 08 o municipaiidaddessica.c [ b @ comcane §) 2

*Et ARICA Tramites

MUNICIPALIDAD

Patente Comercial Definitiva Patentes Oficina de

Patente Profesional Patentes Oficina de

Permiso de Publicidad

Patente hola

La tabla muestra para cada tramite su nombre, categoria, unidad responsable,
modalidad, cantidad de requisitos asociados y estado, junto con una columna de
acciones para editar o desactivar tramite.

En la parte superior derecha se encuentra el boton “Nuevo Tramite”, que permite
registrar nuevos procedimientos municipales para las distintas categorias,
ampliando progresivamente la oferta de servicios de la Ventanilla Unica.
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7.9 Creacion de nuevo tramite municipal

Al hacer clic al boton “Nuevo Tramite”, el administrador accede al formulario “Crear
Tramite”, donde se configuran todos los datos que definen cdémo se mostrara el
tramite en el portal y cdmo sera gestionado internamente.

Crear Trimite

Informacién General

En “Informacion general” se ingresan el nombre del tramite y una descripcion,
mientras que en “Clasificacion” se seleccionan la categoria y la modalidad.

La seccion “Detalles del servicio” permite definir el costo de referencias, la duracion
estimada y el orden de visualizacion, ademas de activa o desactivar el tramite
mediante el switch “Activo”.

Proceso del Tramite

trucciones Paso a Pasa + Agregarpaso

Marco Legal
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En la zona inferior tenemos el bloque de “Requisitos del Tramite” aqui se
seleccionan los documentos y requerimientos previamente configurados que deben
presentar los contribuyentes, y se pueden afnadir condiciones particulares del
usuario.

Finalmente, en “Proceso del Tramite” se registran las instrucciones paso a paso y el
marco legal asociado, completando la informacion que se mostrara en la ficha
publica del tramite antes de guardar con el boton “Crear Tramite”.

7.10 Editar tramite municipal

Al hacer clic en la opcién editar de la columna Acciones en la tabla de tramites, se
muestra la pantalla “Editar Tramite”, a la que se accede desde la opcién de editar
en la tabla de Tramites del portal de administracion. Aqui el administrador puede
ajustar toda la configuracién de un tramite ya publicado sin perder su historial.

Editar Tramite

Clasificacién

Gategoria

Patentes

Modalidad

Mixto

@ Portal Ventanila Unioa

@O i
Admin 5

En las secciones “Informacion General”, “Clasificacion” y “Detalles del Servicio” se
pueden modificar el nombre del tramite, su descripcion, categoria, modalidad, costo
de referencia, duracién estimada, orden y estado activo.
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Fiocuisitos def Triemite

gas 8

En los bloques “Requisitos del Tramite” y “Proceso del Tramite” se actualizan los
documentos exigidos, se marca cuales son obligatorios, se gestionan Ilas
condiciones del usuario y se editan las instrucciones paso a paso y el marco legal,
guardando todos los cambios mediante el botén “Guardar cambios”.

7.11 Médulo de gestion de Requisitos municipales

Al hacer clic en el médulo “Requisitos” dentro de Gestion Portal, el administrador
visualiza el catalogo de requisitos geneéricos que pueden asociarse a uno o varios
tramites. Esta vista centraliza los documentos y certificaciones que se exigen a los
contribuyentes en los distintos procesos.
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Cédula deidentidad vigente Original y fotocopia por ambos lados
Certificado de antecedentes ami
‘Cantrato de arriendo o titulo de dominio 2trdmi
Requisitos
niciacion de actividades en Sil d dades 2tear
Permisa de edificacién o recepeién final Segin corresponda al tipo de local
Resolucién sanit tividades g q mentos. et o
Titulo profesional Legalizado ante notario Atrmites
@ P U
A

La tabla muestra el nombre del requisito, su descripcion y la columna “Usado en *,
que indica en cuantos tramites esta asociado, ademas de la columna de acciones
para editar o desactivar cada registro.

En la parte superior derecha se encuentra el botén “Nuevo Requisito”, que permite
crear nuevas entradas para reutilizarlas en la configuracion de tramites.
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7.12Creacion de nuevo requisito municipal

Al hacer clic en “Nuevo Requisito”, se abre el formulario “Crear Requisito”, donde el
administrador define un nuevo documento o condicién que podra ser reutilizado en
distintos tramites. Esta pantalla permite estandarizar la forma en que describen los
requisitos solicitados a los contribuyentes.

Crear Requisito
Datos del Requisito

Nombre *
Descripcion

Cémoobtenerio

En la seccion “Datos del Requisito” se ingresan el nombre del requisito, una
descripcion breve y el campo “Coémo obtenerlo”, que orienta al usuario sobre las
instituciones o canales donde puede conseguir dicho documento.

Para finalizar, se dispone de los botones “Crear” y “Cancelar’, que permiten
respectivamente guardar el nuevo requisito para su posterior uso en la configuracion
de tramites o descartar los cambios y volver al listado.
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7.13 Editar requerimiento municipal

Al hacer clic en la opcion editar de la columna Acciones en la tabla de requisitos, se
muestra la pantalla “Editar Requisito” con los datos previamente registrados. Esta
vista permite corregir o actualizar la informacion de un requisito sin necesidad de
crear uno nuevo.

Editar Requisito
Datos del Requisito
Nombre *

Cédula de identidad vigente
Descripeion
Original y fotocopia por ambos lados

Cémo obtenerlo
<= Requisitos Registro Civil

En el bloque “Datos del Requisito” se pueden modificar el nombre, la descripciéon y
el campo “Cémo obtenerlo”, manteniendo el mismo formato utilizado al momento de
la creacion.

En la parte inferior se encuentran los botones “Cancelar” y “Guardar”, que permiten
descartar los cambios y volver al listado o guardar la nueva informacion del requisito
para que se refleje en todos los tramites que lo utilizan.
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