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TEMUCO DECRETO N°
TEMUCO. 4 5 Mav0 2023
VISTOS:

1.- La Ley 19.925 sobre Expendio y Consumo de
Bebidas Alcohdlicas.

2.- La Ordenanza de Alcoholes N° 002 del
07.07.2010.

3.- El Decreto N° 3507 de fecha 23.09.2019, que

aprueba el Manual de Inspeccién del Dpto. de Rentas y Patentes.

4.- El Decreto N° 3229 de fecha 20.11.2020, que

aprueba el Manual de Procedimiento de la Unidad de Patentes.
5.- EIDL.3.063/79 y sus modificaciones.

6.- La Ley 18.883, Estatuto Administrativo para

Funcionarios Municipales.

7.- Las facultades contenidas en la Ley 18.695,

Organica Constitucional de Municipalidades.
CONSIDERANDOS:

1.- Que, en virtud del articulo 65, letra O, de la
Ley N° 18.695, establece que el alcalde requerira el acuerdo del concejo para

otorgar, renovar, caducar y trasladar patentes de alcoholes.

2.- Que existe la necesidad de realizar visitas
inspectivas en terreno por parte de la unidad de Inspeccién, a locales comerciales
que poseen patente de Alcoholes, a fin de verificar el cumplimiento de requisitos
conforme a lo establecido en la Letra G del Manual de Inspeccion del Dpto. de

Rentas y Patentes, Ley 19.925 y Ordenanza 002 de Alcoholes.
DECRETO:

1.- Apruébese el Programa de renovacion de
Patentes de Alcoholes del Departamento de Rentas y Patentes correspondiente al

2° semestre 2023, que contempla los siguientes contenidos:
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1. OBJETIVOS:

Realizar visitas a contribuyentes que poseen patentes de alcoholes vigentes,
verificando el cumplimiento de los requisitos legales de habilitantes para
poseerla, segun lo establecido en el DL 3.063/79, Ley 19.925, Ordenanza
002 de Alcoholes del 2010, y manuales de procedimientos.

2. IDENTIFICACION DE LA META

Cumplir con la totalidad de visitas a locales comerciales con patentes de
alcoholes, a fin de informar a la unidad de patentes comerciales, para que en
virtud de lo establecido en articulo 65°, letra O de la Ley N° 18.695 Organica
Constitucional de Municipales, el Alcalde solicite en el mes de Julio 2023
autorizacion al Concejo Municipal, para renovar las patentes que cumplan

con la totalidad de requisitos.

3. LINEAS DE ACCION:

a. Cuantificar la cantidad de patentes a inspeccionar a través de una
base de datos que contenga la totalidad de patentes activas.

b. Reunion de coordinacion entre las unidades de Inspeccién y Patentes
comerciales, a fin de coordinar acciones a realizar en el marco del
programa y lineamientos a seguir.

c. Realizar sectorizacion de locales que poseen patente de alcoholes

d. Levantamiento de procedimientos y requisitos para la renovacion por

parte la unidad de Inspeccion los cuales seran:

¢ Elaboracion e impresion de actas de visita Inspectiva por cada

patente por parte de la unidad de Inspeccion.

e Elaboracion del formulario de solicitud de renovacion,
requisitos, el que se entregara personalmente a cada uno de

los contribuyentes.



Visita a locales a fin de determinar el cumplimiento de requisitos
para la renovacién, en particular, verificar el ejercicio de la
actividad econémica por el contribuyente registrado en el
municipio, conforme a la Ordenanza de Alcoholes, N°
002/2010, Art. 22°, inc. 5° y el cumplimiento del Art. 14° de la
Ley N° 19.925/2004, esto es, la independencia de la casa
habitacion. (aplica carta N° 90.428/2020 de la Contraloria de la
Republica)

En caso de que la patente de alcoholes se hubiese otorgado
en virtud al Art. 26° inc. 3° de la Ley N° 3.063/1979, es decir,
que tenga la condicion de Microempresa Familiar (Ley 19.749),
se verificara también el cumplimiento referente a que la
actividad econémica que constituya su giro se ejerza en la casa
habitacion familiar, para lo cual el inspector debera formarse el

convencimiento de aquello.

Si el local se encontrare sin actividad (local cerrado) en la
primera visita, se registrara el hecho en la planilla respectiva y
se notificara para que concurra a los modulos de atenciéon de
publico a solicitar una nueva visita dentro del plazo del presente

programa

Si en la segunda visita nuevamente no se encontrase actividad
(local cerrado), se dejara una notificacion escrita al
contribuyente, para que concurra al municipio a solicitar por
formulario escrito, la tercera visita. En este formulario se
indicara el horario de funcionamiento del establecimiento, no
pudiendo agendarse la oportunidad de la constatacion de los
requisitos por parte de la Seccion Inspeccion. Si el
contribuyente no concurre al municipio, la visita sera informada

como “negativa” es decir, sin actividad econémica



La tercera visita sera realizada por la unidad de Inspeccién, una
vez finalizada la inspeccién de los locales establecidos en la
planificacion inicial, conforme a la sectorizacion. Esta se
efectuara siempre que se ingrese la solicitud antes del
30.06.2023.

Si al realizarse la tercera visita, dentro del horario dispuesto por
el contribuyente en el formulario al efecto, nuevamente se
encontrase el local cerrado, se ingresara al acta y la planilla
respectiva, para que la unidad de Patentes proceda a no
renovar la patente de alcoholes por incumplimiento del Art. 22°,
inc. 5° de la Ordenanza de Alcoholes. En todo caso, las visitas
se efectuaran de preferencia en horarios de habitual
funcionamiento de los locales, conforme a informacion obtenida

desde visitas anteriores.

Si en la visita se detecta alguna irregularidad, el contribuyente
puede ser notificado de cese inmediato de actividades por el
inspector. Siendo asi, este debera acudir en un plazo de 48 a
72 Hrs., nuevamente al domicilio comercial, a verificar el
cumplimiento de la medida impartida, salvo que fuere
informado por la Seccion Patentes, de que se subsand lo

observado, y esto no requiere visita por su naturaleza.

Si, el contribuyente no subsano la observacién efectuada por el
inspector, este cursara una infraccion. Esta debe incluirse en
el seguimiento de la carpeta del contribuyente por parte del
inspector e indicarse en la planilla para incluir en el oficio al

concejo municipal.

Si se detecta que quien ejerce la actividad economica no es el
contribuyente registrado en el municipio, pero demuestra al
inspector que cuenta con instrumentos notariales de compra,
venta, cesion, arriendo, o cualquier otro instrumento valido de
los derechos del local respectivo, este sera notificado cese
inmediato de actividades y citado para concurrir en un plazo no

superior a 48 Hrs al municipio a registrar la transferencia.



Si demuestra su calidad de compra arriendo u otro, se cursara
infraccion y se notificara de cese de actividades. La infraccion
se anotara en la planilla de seguimiento e informara en oficio al

concejo municipal.

En todo caso, se debe regularizar situacion por parte del
contribuyente a fin de dar cumplimiento a la normativa, de lo

contrario el informe para renovacion sera negativo.

En caso de no concurrir, el inspector procedera a una nueva
visita y en el caso de continuar ejerciendo la actividad
econdmica se le cursara una infraccion al tribunal por ejercer el
expendio de bebidas alcohdlicas sin patente municipal,
asimismo se informara la visita sin actividad econdémica, no
cumpliendo los requisitos para la renovacion, hasta que

regularice la situacion, lo que no podra exceder del 20 de enero.

La Infraccion debe incluirse en el seguimiento de la carpeta del
contribuyente por parte del inspector, para determinar si
concluyé en pago de infraccion, si ella fue dejada sin efecto por
el Tribunal, o si el infractor se encuentra en rebeldia, para tomar
las acciones del caso por las Unidades Pertinentes, informando

de ello oportunamente.

Cada inspector debera ingresar toda la informacion relativa a
las visitas en la planilla de resumen que sera compartida por
onedrive con el encargado de Patentes Comerciales. Ademas
de debe digitalizar la informaciéon y ponerla a disposicién de la
unidad de Patentes en carpetas ordenadas por direccion.

Si el contribuyente no cumple con los requisitos de renovacion,
se le debera notificar del acto administrativo y verificar y/o
reiterar el cese de la actividad econdmica. Si continta en el
ejercicio de la actividad sin patente por su no renovacion, la
seccidon Inspeccion solicitara a la unidad de Patentes que se

elabore el Decreto Alcaldicio de Clausura respectivo.



Para fines de cobro, la unidad de Inspeccién informara a la
unidad de Patentes, sobre los metros de publicidad del local
observados en la visita y fotografias del local y de la casa

habitaciéon (cuando proceda).

e. Procedimientos por parte la unidad de Patentes comerciales para

el proceso de renovacion:

La unidad de Patentes solicitara al encargado del Dpto.
Comunitario y Vecinal dependiente de la Direccion de
Desarrollo Comunitario, a mas tardar en el mes mayo pudiendo
agregar nuevas solicitudes complementarias, indicacion de las
Juntas de Vecinos correspondientes a sectores donde se
registran patente de alcoholes. En caso de no existir junta de
vecinos en el sector, debe sefalarlo en la misma némina. El
encargado tendra un plazo de 15 dias corridos para remitir

respuesta.

La Unidad de Patentes, de conformidad a la némina remitida
por el Dpto. Comunitario y Vecinal, procedera a consultar
opinion a las diferentes Juntas de Vecinos de la comuna, sobre
las patentes de alcoholes pertenecientes a su sector. Tendran
un plazo maximo de 10 dias habiles para dar respuesta desde

su toma de conocimiento.

Si la Junta de Vecinos correspondiente no diera respuesta a lo
solicitado, en el plazo sefalado, se entenderan por cumplidos
dichos requisitos, por lo tanto, no impide el perfeccionamiento

del acto juridico respectivo.



La unidad de Patentes consultara a la Secretaria Regional
Ministerial de Salud Araucania, en el mes de Junio, sobre
locales con patentes de alcoholes que se encuentren con
sumario sanitario o prohibicion de funcionamiento. La Seremi
de Salud debera pronunciarse solo sobre aquellos locales que
no cumplan requisitos sanitarios. El plazo es de 15 dias
corridos.

En la eventualidad de que dicho informe no sea remitido al
Municipio en el plazo sefialado, se entenderan por cumplidos

dichos requisitos.

La Unidad de Patentes remitira a la Unidad de Inspeccion de la
Direccion de Obras Municipales, en el mes Junio, una némina
que contenga las patentes de alcoholes vigentes en la comuna,
a fin de que indique aquellos locales que no cumplan requisitos
para su renovacion. Tendra el plazo maximo para responder es
de 30 dias corridos. En caso de que la Direccion de Obras
observe incumplimiento de locales para la renovacion, con
fecha posterior al envio del informe antes referido y antes del
término de la presentacion de dicha patente al Concejo
Municipal, bastara con informarlo por correo electrénico, para

que sean incorporadas como “observadas”.

Las patentes de alcoholes cuyos locales no cumplan con la Ley
General de Urbanismo y Construccion, o Ley de Expendio y
Consumo de Bebidas Alcoholicas, de conformidad al informe
de la Direccién de Obras Municipales, no seran presentadas al
concejo municipal para solicitar su renovacién por no cumplir
requisitos, las que la unidad de patentes propondra un decreto
de suspension de las patentes que se encuentren en esta
condicion. En la eventualidad que subsane la situaciéon el
contribuyente, se presentaran via oficio al Concejo Municipal

para su renovacion.



La unidad de Patentes, consultarda a las Comisarias de la
Comuna y a los Juzgados de Policia Local en el mes de Junio,
sobre locales y contribuyentes (arrendatarios y titulares) con
patentes registradas, sobre las infracciones por Ley sobre
Expendio y Consumo de Bebidas Alcohdlicas, registradas en el
semestre contado desde la fecha de emision del informe
anterior. Las Comisarias y los Juzgados deberan pronunciarse
solo sobre aquellos locales que registran infracciones y tendran

un plazo de 15 dias corridos.

La unidad de Patentes, solicitara informe a la Prefectura Cautin
en el mes de Junio, sobre las patentes contempladas en la letra
(i) de la Ley Sobre Expendio y Consumo de Bebidas
Alcohdlicas, es decir, clubes, centros o circulos sociales con
personalidad juridica registradas. La deberan pronunciarse en

un plazo de 15 dias corridos.

La unidad de Patentes, consultara a la Superintendencia de
Medio Ambiente, en el mes Junio sobre locales con patentes
de alcoholes que se encuentren en procesos sancionatorio,
proceso de inspeccion, prohibicion de funcionamiento o
denuncias formuladas. La Superintendencia de Medio
Ambiente debera pronunciarse solo sobre aquellos locales con
observaciones en un plazo de 15 dias corridos.

En la eventualidad de que dicho informe no sea remitido al
Municipio en el plazo sefnalado, se entenderan por cumplidos
dichos requisitos, por lo tanto, no impide el perfeccionamiento

del acto juridico respectivo.

La unidad de Patentes, remitira a la Direccion Publica , en el
mes de junio una némina que contenga las patentes de
alcoholes vigentes en la comuna. De las cuales el encargado
del Dpto. de Operaciones Preventivas informara aquellos
locales que cuenten con reclamos reiterados. Tendra un plazo
maximo de 15 dias para remitir respuesta. En caso de que se
observen locales con fecha posterior al envio del informe,
bastara con informarlo por correo electronico, para que sean

incorporadas como “observadas”.



4. POLITICAS:

a. Las visitas a terreno en el marco del presente programa, se efectuaran

de preferencia por dos inspectores a cada local a partir del 15.05.2023.

b. La semana se considerara de Lunes a Viernes, y Sabado en caso de

ser requerido.

c. Los Mddulos de atencion de publico a partir desde el 15 de mayo
comenzaran a recepcionar los formularios de solicitud de renovacion
hasta el 30.06.2023. El funcionario que reciba el expediente de
solicitud de renovacion, debera revisarlo minuciosamente a fin de que
cumplan con los requisitos de forma y plazos e ingresarlo a la planilla

de renovacion.

d. La solicitud debera ser presenta por el contribuyente que ejerce la
actividad econdémica, sea este el titular o el arrendatario aprobado
mediante Decreto Alcaldicio. Las solicitudes que se presenten
después de la fecha indicada y que cumplan los requisitos, podran ser
aceptadas para su presentacion posterior la fecha ordinaria de
renovacion, para lo cual, en su recepcion el funcionario de Rentas y
Patentes indicara fuera de plazo. En el caso de las patentes Limitadas
deben ser concordantes con la fecha de presentaciéon al Concejo

Municipal del mes de Julio 2023.

e. Si el titular hubiere fallecido y la patente se encuentre dentro de la
posesion efectiva, pero alguno de los herederos es menor de edad, no
se podra cursar la solicitud de renovacion, debiendo el heredero, su
representante o un representante de la sucesion, efectuar una
solicitud al municipio de suspension de la patente, junto a los
antecedentes de respaldo. Esto dara origen a un decreto de
suspension que se emitira dentro de los 10 dias habiles posteriores al

vencimiento del semestre respectivo.



Todas aquellas patentes de alcoholes otorgadas mediante decreto
alcaldicio a partir del mes de mayo 2023, se entenderan que han dado
cumplimiento a la totalidad de los requisitos exigidos para su
renovacion, es decir, las patentes otorgadas entre el 01 mayo al 30 de

junio respecto de la renovacion de Julio 2023.

La unidad de Patentes, enviara correo electronico a todos los
contribuyentes que tienen registrada su casilla en el sistema,
sefalando los requisitos del proceso de renovacion y plazos durante

el mes de mayo 2023.

La unidad de patentes, una vez que tenga todos los antecedentes de
acuerdo a las lineas de accion sefialadas, procedera a la emision del

o los oficios de solicitud de renovacién al Concejo Municipal.

En el caso de las patentes, cuya solicitud de renovacion sea
rechazada por el concejo municipal, el encargado de la unidad de
Patentes, tendra 2 dias habiles para emitir el decreto de rechazo de
renovacion una vez recibido el acuerdo de concejo, el cual sera
notificado por inspectores municipales al solicitante, y si no se
encontrare en la direccién comercial, sera notificado conforme indique

el decreto alcaldicio respectivo.

En caso de solicitud de reconsideracion por rechazo de solicitud de
renovacion, esta debe ser ingresada por escrito en la oficina de partes
del municipio de forma fisica o digital. Si esta presenta antecedentes
nuevos, no considerados en el oficio de solicitud de renovacion, se
incluira en un nuevo oficio, el que se presentara al Concejo Municipal.
En el caso de las patentes limitadas, esta solicitud debe ingresar antes
dentro mes de junio, segun corresponda, a fin de que, en caso de

procederse a la renovacion, esta ocurra dentro del plazo legal.



k. Las patentes limitadas que no hubieren sido pagadas se remataran en
publica subasta al mejor postor, a beneficio de la municipalidad
respectiva, y seran adjudicadas por un valor que no podra ser inferior
al minimo de su clasificacion, mas los derechos de inspeccion y
reajuste que correspondan, salvo que este hecho no fuere imputable
al deudor y lo probare documentalmente, circunstancias que
correspondera apreciar al Alcalde, previa presentacion por escrito del

titular de la patente.

Una vez evaluada la situacién se evacuara un decreto en plazo
maximo de 3 dias corridos, en que se indicaran las solicitudes
aprobadas y rechazadas y el nuevo plazo para el pago. El decreto sera
notificado por inspectores municipales, a los solicitantes en la
direccion comercial que registren o por carta certificada por Correos
de Chile.

|. Las patentes de alcoholes cuyos locales no cumplan Ley de Expendio
y Consumo de Bebidas Alcohodlicas, o con el requisito de
Microempresa Familiar, que hubiesen sido otorgadas bajo estas
condiciones, respecto del informe emitido por la unidad de Inspeccién
de Rentas y Patentes, no seran presentadas al concejo municipal para
solicitar su renovacion por no cumplir requisitos, quedando con
informe negativo. Una vez que subsane la situacion y se hubiese
comprobado la situacion, previa solicitud por escrito de nueva visita en
el Departamento de Rentas y Patentes, podran ser presentadas al
Concejo Municipal. La solicitud de nueva visita para las patentes
limitadas sera aceptada antes del 30 de junio, salvo circunstancias

excepcionales que seran evaluada caso a caso.

m. Las patentes cuya solicitud de renovacién por oficio, sea aceptada por
el Concejo Municipal, una vez recepcionado el acuerdo de concejo,
Posteriormente sera decretada la renovacion por el periodo
comprendido entre el 1° de Julio y el 30 de diciembre del afo 2023,
las cuales podran realizar su actividad economica previo pago del

semestre respectivo.



5.- CARTA GANTT:

ACTIVIDAD

RESPONSABLE /
PLAZO (SEMANAS)

MAYO

JUNIO

JULIO

AGOSTO

1

2

PREPARACION BASE DE DATOS DE PATENTES DE |MARCO AROS X
ALCOHOLES VIGENTES VICTOR VISCARRA

CONFECCION BASE PATENTES DE ALCHOLES,

RESUMEN ESTADISTICO Y ENLACE A LA NUBE MARCO AROS %
ONE DRIVE.

IMPRESION DE ACTAS DE INSPECCION DE

PATENTES DE ALCOHOLES Y SOLICITUD DE MARCO AROS "
RENOVACION Y REQUISITOS.

DISTRIBUCION DE ACTAS PARA INSPECCION. MARIO SUAZO X
SEGMENTACION (sector y tipo) Y DISTRIBUCION DE MARIO SUAZO «

ACTAS ENTRE LOS INSPECTORES

INSPECCION EN TERRENO DE LOCALES CON
PATENTES DE ALCOHOLES VIGENTES ZONA 1
(V1Y2)

MARIO SUAZO- YURI
MOLINA

INSPECCION EN TERRENO DE LOCALES CON
PATENTES DE ALCOHOLES VIGENTES ZONA 2
(V1Y 2)

CRISTIAN ITURRA-
LUIS ULLOA

INSPECCION LOCALES POR SOLICITUD DEL
CONTRIBUYENTE (VISITA 3)

MSUAZO-YMOLINA-
MAROS-PVARGAS-
CITURRA-LULLOA.

RECEPCION DE DOCUMENTACION PARA LA
RENOVACION PATENTES DE ALCOHOLES:
SOLICITUD, CERTIFICADO DE ANTECEDENTES,
DECLARACION JURADA ART 4 LEY 19925, AUTORIZ
SANITARIA (SI NO ESTA EN BASE DE DATOS)

VICTOR VISCARRA




10

ENTREGA DE ACTAS DE INSPECCION CON LA
INFORMACION DE TERRENO A LA UNIDAD DE
PATENTES

MARIO SUAZO

11

DIGITALIZACION DE LA INFORMACION DE ACTAS
DE TERRENO

MARIO SUAZO

12

SOLICITUD INFORMACION SOBRE CUMPLIMIENTO
LEY DE URBANISMO Y CONSTRUCCION Y LEY
19925 DOM

VICTOR VISCARRA

13

SOLICITUD INFORMACION SOBRE PARTES A LOS
TRES JUZGADOS DE POLICIA LOCAL

VICTOR VISCARRA

14

SOLICITUD INFORMACION SOBRE PARTES A
DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA

VICTOR VISCARRA

15

SOLICITUD INFORMACION SOBRE PARTES A
SEGUNDA Y OCTAVA COMISARIA DE
CARABINEROS

VICTOR VISCARRA

16

SOLICITUD DE INFORMACION A DIDECO SOBRE
JUNTA DE VECINOS VIGENTES RELATIVAS A LAS
PATENTES DE ALCOHOLES VIGENTES

VICTOR VISCARRA

17

ENVIO DE CARTAS A JUNTAS DE VECINOS
SOLICITANDO INFORME SOBRE PATENTES DE SU
SECTOR

VICTOR VISCARRA

18

SOLICITUD DE COLABORACION A PROMOCION
COMUNITARIA (SECTORIALISTAS) PARA LA
OBTENCION DE RESPUESTAS DE JUNTAS DE
VECINOS

VICTOR VISCARRA

19

REVISION Y ANALISIS DE LAS RESPUESTAS DE
JUNTAS DE VECINOS

VICTOR VISCARRA

20

REDACCION OFICIO PRESENTACION AL CONCEJO
DE SOLICITUD DE RENOVACION DE PATENTES

VICTOR VISCARRA




INCLUSION DE OFICIO DE PRESENTACION AL

21 |CONCEJO DE SOLICITUD DE RENOVACION DE VICTOR VISCARRA
PATENTES
ELABORACION DECRETO APROBACION Y

22 | RECHAZO DE RENOVACION DE PATENTES VICTOR VISCARRA
NOTIFICACION PATENTES LIMITADAS QUE NO SE

24 | DAGARON. MARIO SUAZO

25 | GIRO PATENTES DE ALCOHOLES RENOVADAS VICTOR VISCARRA
RECEPCION SOLICITUD EXCUSAS POR FUERZA

26 | \JAYOR PATENTES LIMITADAS IMPAGAS VICTOR VISCARRA
ELABORACION DECRETO APRUEBA PAGO FUERA

27 | DE PLAZO POR FUERZA MAYOR PATENTES VICTOR VISCARRA
LIMITADAS
ELABORACION DECRETO CADUCIDAD PATENTES

28 | NO RENOVADAS VICTOR VISCARRA
ELABORACION DECRETO SUSPENCION PATENTES

29 | NO RENOVADAS VICTOR VISCARRA
SOCIALIZACION CON LA UNIDAD DE INSPECCION Y

50 |FUNCIONARIOS DE ATENCION DE PUBLICO SOBRE VICTOR VISCARRA

AVANCES DEL PROCESO 2° SEMESTRE 2023
PATENTES DE ALCOHOLES




6.- PRESUPUESTO (RECURSOS)

Se requerira de:

e 6 Inspectores de la unidad de Inspeccion del Dpto. Rentas y Patentes

e 2 vehiculos con combustible

e 2 talonarios de bitacora

e 6 talonarios de notificaciones

e 6 talonarios de infraccién

¢ 1 acta de visita Inspectiva impresa de renovaciéon por cada patente

o 1 formulario de requisitos para cada contribuyente.

e 1 formulario para solicitud de tercera visita

e Autorizacién 60 horas extraordinarias por cada funcionario que tenga
relacion directa con el programa de renovacion, por los meses de
mayo, junio y julio 2023.

e 6 camaras fotograficas

e 6 celulares operativos

2.- Se hace presente que el referido programa,
sera debidamente refrendado por el Sr. Secretario Municipal, se entiende formando
parte integrante del presente decreto.

3.- Las presentes normas y procedimientos,
complementaran los procesos establecidos en otras disposiciones legales vy
municipales y regiran a partir de la dictacion del respectivo documento que lo
sancione.

4 .- La oficina de partes remitira copia del presente
documento, en formato digital, al Departamento de Rentas y Patentes.

ANOTESE, COMUNIQUESE, NOTIFIQUESE Y ARCHIVESE
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