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1 DESCRIPCIÓN GENERAL DEL SISTEMA 

1.1 Diagrama Funcional 

DIAGRAMA FUNCIONAL SISTEMA DE PATENTES COMERCIALES
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1.2 Descripción General 

Este módulo tiene como objetivo principal administrar la información de las Patentes 
Comerciales otorgadas por el Municipio, sean éstas definitivas o provisorias. 

1.3 Principales Funcionalidades 

Registra las solicitudes de patentes, las cuales requieren una respuesta del Departamento 
de Obras. 

Mantiene una tabla en forma semestral con los parámetros necesarios para el cálculo de 
una patente comercial, registrando el Valor mínimo y máximo de una patente, el derecho 
de aseo, el valor de los distintos tipos de propaganda, el valor del bien nacional de uso 
público, etc., Para las patentes de Alcoholes el valor por tipo. 

Asignación Patente Provisoria. Al solicitar un permiso, el individuo puede optar a este tipo 
de patente, la cual tiene un tiempo limitado de duración, por lo general, es entregada 
cuando el individuo aunque cumpliendo con las exigencias básicas existentes, no posee 
todavía la autorización por parte del departamento de obras, las cuales se estima se 
demorará por algún tiempo. 
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Asignación Patente Definitiva. Este tipo de patente tiene una duración ilimitada y es 
entregada cuando el individuo cumple con todos los requerimientos solicitados. 

Código de Poblaciones y Calles. Permite registrar un archivo de Códigos de Poblaciones 
y de Calles que permite unificar la forma de identificar las direcciones de los 
contribuyentes y sus locales. Esto permite una vez formado y codificado la base de datos 
de patentes comerciales emitir listados de Inspección por alguna Población o Calle 
específica de la Comuna. 

Registros para Inspección. El objetivo es gestionar el cobro de las patentes comerciales 
morosas, para ello se contempla listados de morosidad y el registro de visitas realizadas a 
morosos. 

Permisos Especiales. El objetivo es registrar y listar el valor de un permiso el cual no 
pertenece al marco de patentes enroladas, como ejemplo cabe destacar permisos que se 
les asigna a vendedores ambulantes. 

Permite registrar todas las declaraciones de capitales actualizadas en cada semestre y la 
fecha de presentación para luego a aquellos contribuyentes que no realizaron este 
trámite, identificarlos y aplicar el reajuste y la presunción correspondiente. 

Permite emitir en forma masiva los formularios de patentes Comerciales para ser 
enviados al domicilio del contribuyente y este efectúe la cancelación de la patente. 
Permite registrar los pagos efectuados por el contribuyente. 

Contempla la emisión de distintos informes como el Cargo Semestral, Estado de 
Morosidad, Patentes fuera del Rol, Etc. 

Permite emitir Estadísticas para información de gestión a la dirección del departamento o 
alguno que se relacione con él, como por ejemplo, Finanzas. 

Contempla la generación y emisión de cartas diseñadas por el propio usuario del sistema 
con datos propios de la base de datos de patentes comerciales. 

Permite consultar sobre estados de pagos consolidado mediante el Rol del contribuyente, 
su Rut, su Nombre, su dirección, etc. 

1.4 Datos que Administra 

 Alcohol

 Ambulantes

 Año

 B.N.U.P.

 Calle

 Capital

 Código de giro

 Derecho aseo

 Descripción del giro

 Fecha de descargo
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 Fecha de otorgamiento

 Fecha de pago

 Fecha de vencimiento

 Ferias

 Impuesto renta

 Indicador casa matriz

 IPC para capitales no declarados

 Nombre

 Número de folio

 Número de trabajadores

 Patente máxima

 Patente mínima

 Población

 Porcentaje de presunción de capital

 Propaganda

 Rol

 RUT

 Semestre

 Tabla de cálculo

 Tablas de IPC y multas

 Ubicación

 Valor de alcoholes según la clase

1.5 Procesos 

 Cálculo Del valor patente

 Cálculo multas 50% Del Capital

 Cálculo valor aseo

 Cálculo valor alcohol

 Cálculo valor publicidad

 Cálculo valor propaganda

 Cálculo valor multa por capital no declarado

 Reajuste capital, según IPC

 Reajuste de aseo, según IPC

 Reajuste publicidad

 Reajuste tabla de alcohol

1.6 Principales Salidas del Sistema 

 Cargo Semestral (estadística por tipo de contribuyente y cuenta)

 Emisión Masiva de Formularios

 Emisor de Etiquetas

 Estadísticas generales de pagos y morosidad

 Informe de Estado de Morosidad



7 

 Listado de boletines individuales

 Listado de Maestros

 Listado de Patentes Fuera de Rol

 Listado del Rol de Patentes

 Listado Selectivo de Pagos

 Listado Selectivo de Patentes (con diversos filtros y ordenamientos)

 Resumen de Pagos y Morosos

 Resumen Estadístico de Patentes

 Lista de índices por: nombre, RUT, Rol de patente

1.7 Principales Consultas por Opción 

 Por Código de Giro del SII

 Por Contribuyente

 Por Dirección

 Por Fecha de Vencimiento

 Por Nombre

 Por Rol

 Por RUT

 Por Tipo de Alcohol

 Convenios de pago

 Consulta comparativa de pagos con Sistema de Tesorería

1.8 Relación con Otros Sistemas 

 Sistema de Tesorería

 Sistema de Derechos de Aseo Domiciliario

 Sistema de Cobranzas

 Sistema de Convenios de Pago
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2 MENÚ PRINCIPAL 

Este sistema contempla los siguientes menús: Solicitud, Patentes Comerciales, Patentes 
Especiales, Registro de Inversiones, Listado de Pagos, Informes, Permisos especiales, 
Carga Externa y Administración. 

2.1 Menú Solicitud 

Este menú contempla las siguientes opciones: Búsqueda Solicitud, Ingreso Solicitud, 
Informe Solicitudes, Módulo de Inspección y Módulo Certificado. 
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2.1.1 Búsqueda Solicitud 

Esta opción permite visualizar todas las solicitudes de patentes o a un determinado 
número específico, ingresando el número y presionando el botón “Buscar solicitud”, 
presentando N° Solicitud, Rut, Nombre, Giro Principal, Tipo, Dirección, Estado DOM. Las 
acciones permiten lo siguiente: agregar Acciones, apretando el botón “Acciones”. El 
resultado se puede exportar a PDF, presionando el botón “Exportar PDF” o una planilla 
Excel presionando el botón “Exportar Excel”. 

2.1.2 Ingreso Solicitud 
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Esta opción permite ingresar solicitudes de Patente Comercial e Industrial. Las acciones 
permiten adjuntar los documentos requeridos presionando el botón “Seleccionar” y 
generar la Solicitud presionando el botón “Agregar”. 

2.1.3 Informe Solicitudes 

Esta opción permite generar una planilla Excel, con las Solicitudes recibidas, para un 
determinado rango de Número de Solicitud o rango de Fechas de las Solicitudes. Las 
acciones permiten generar una planilla Excel presionando el botón “Generar Excel”.  
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2.1.4 Módulo de Inspección 

Esta opción permite visualizar todas las inspecciones para una determinada Solicitud de 
Patente, presionando el botón “Buscar Solicitud”, presentando Nombre, Giro Principal, 
Tipo, Fecha Estado, Observación y Acciones. El resultado se puede exportar a PDF, 
presionando el botón “Exportar a PDF”, o exportar a Excel, presionando el botón 
“Exportar a Excel”. 

2.1.5 Módulo Certificado 

Esta opción permite visualizar todas las Solicitudes un Año, Tipo de Patente, Tipo 
Documento, Fecha Desde y Fecha Hasta, presionando el botón “Buscar”, presentando 
Número, Rut, Solicitante, Giro Principal y Tipo. Las acciones permiten lo siguiente: 
generar el documento, seleccionando el cuadro check y presionando el botón “Generar 
Documentos”. 
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2.2 Menú Patentes Comerciales 

Este menú contempla las siguientes opciones: Búsqueda Patentes Comerciales, Histórico 
Movimientos, Cálculo Masivo Patentes, Bloqueo Masivo Patentes y Distribución de 
Capital. 

2.2.1 Búsqueda Patentes Comerciales 

Esta opción permite visualizar todas las placas patentes comerciales, presionando el 
botón “Buscar Rol”, mostrando N° Rol, Rut, Nombre, Giro, Giro Principal y Dirección. Las 
acciones permiten lo siguiente: modificar un Rol, presionando el botón “Modificar rol”, se 
visualiza la pantalla que se presenta a continuación: 
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Esta opción permite visualizar todos antecedentes asociados a una patente comercial, y 
modificarlos presionando el botón “Grabar”, o anularlos presionando el botón “Anular”. 
Las acciones, en esta pantalla permiten lo siguiente: agregar Rol, presionando el botón 
“Agregar Rol”, se visualiza la pantalla que se presenta a continuación: 

Las acciones, en esta pantalla permiten agregar un Rol, presionando el botón “Agregar 
Rol”. 
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2.2.2 Histórico Movimientos 

Esta opción permite visualizar todos los movimientos históricos por contribuyente, para un 
determinado Rol y Año Desde y Hasta, presionando el botón “Buscar”, presentando Año, 
Período, Rol, Rut DV, Nombre, Capital, Cantidad de Trabajadores, BNUP, Propaganda, 
Patente, Multa, Impuesto, Aseo, Aseo Adicional, Fecha Pago y Tipo Rol. El resultado se 
puede exportar a PDF, presionando el botón “Exportar PDF”, o exportar a Excel, 
presionando el botón “Exportar a Excel”. 

2.2.3 Cálculo Masivo Patentes 

Esta opción permite calcular, en forma masiva, los valores de las patentes, para un Año 
determinado, Número de Cuota, Tipo de Patente, Patente, y tramo de Números de 
Patente (Desde, Hasta), presionando el botón “Calcular”. 
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2.2.4 Bloqueo Masivo Patentes 

Esta opción permite bloquear, en forma masiva, las patentes, para un Año determinado, 
Número de Cuota, Tipo de Bloqueo y Función (bloquear, desbloquear), presionando el 
botón “Enviar”. 

2.2.5 Distribución de Capital 

Esta opción permite visualizar por Rut o Año, los montos de capital, presionando el botón 
“Buscar Capital”, presentando Año, Rut, Contribuyente, Capital Declarado, Inversión, 
Capital, Fecha Presentación, Certificados, Cantidad de Empleados y Acciones 
(Certificado, Editar). 
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2.3 Menú Patentes Especiales 

Este menú contempla la opción Búsqueda Permisos Especiales. 

2.3.1 Búsqueda Permisos Especiales 

Esta opción permite visualizar las Patentes Especiales, presionando el botón “Buscar 
Rol”, presentando N° Rol, Rut, Nombre, Giro, Giro Principal y Dirección. 
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2.4 Menú Registro de Inversiones 

Este menú contempla la opción Inversiones. 

2.4.1 Inversiones 

Esta opción permite visualizar las inversiones asociadas a un año, presionando el botón 
“Buscar”, presentando: Año, Rut, Contribuyente, Inversión, Rut Empresa y Nombre 
Empresa. Las acciones, en esta pantalla permiten lo siguiente: agregar inversiones, 
presionando el botón “Agregar Inversión”, con ello, se visualiza una pantalla en la que 
debe registrar información en las siguientes secciones: Datos del Inversor, Representante 
Legal, Datos de la Inversión y Empresa Receptora y se presiona el botón “Grabar”. 
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2.5 Menú Listado de Pagos 

Este menú contempla la opción Listado Selectivo de Pago. 

2.5.1 Listado Selectivo de Pago 

Esta opción permite generar una planilla Excel, con los Pagos, para unos determinados 
rangos de Años, Cuentas, Número de Solicitud, Rol, Fechas; e Indicador Provisoria. Las 
acciones permiten generar una planilla Excel presionando el botón “Descargar”.  
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2.6 Menú Informes 

Este menú contempla las opciones Informe General de Patente, Consulta Tótem, Listado 
de Roles a Excel, Listado Planilla Individual, Listado INE, Resumen Estadístico y 
Distribución de Capital. 

2.6.1 Informe General de Patente 

Esta opción permite visualizar detalles de la patente, ingresando: Persona, Rol o 
Dirección, mostrado en Detalle General de Patentes, las siguientes secciones: 
Información General, Consulta de Pagos, Consulta de Morosidad, Distribución de Capital, 
Convenios y Anotaciones. 
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2.6.2 Consulta Tótem 

Esta opción permite visualizar todos los antecedentes de una patente, para un 
determinado Rut, presionando el botón “Buscar”, presentando Año, Cuota, Rol, Rut, 
Nombre, Dirección, Capital, Valor Total, Valor Cuota, Valor Pagado y Fecha Pagado. El 
resultado se puede exportar a PDF, presionando el botón “Exportar a PDF”. 

2.6.3 Listado de Roles a Excel 

Esta opción permite generar una planilla Excel, con los Roles, para una Cuota, Patente, 
Rango de Rol (desde, hasta), Tipo Resumen, Año Fecha Desde, Fecha Hasta y Emitir 
(todos, cuotas, pagos anuales). Las acciones permiten generar una planilla Excel 
presionando el botón “Generar Excel”.  
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2.6.4 Listado Planilla Individual 

Esta opción permite generar, para las patentes de alcoholes, una planilla Excel, o un PDF, 
para un Año, Cuota, Rol Desde y Rol Hasta. Las acciones permiten generar una planilla 
Excel presionando el botón “Descargar Excel”, o un PDF, presionando el botón 
“Descargar PDF”.  

2.6.5 Listado INE 

Esta opción permite generar, para las patentes una planilla Excel, para un Año, 
Otorgamiento Desde y Otorgamiento Hasta. Las acciones permiten generar una planilla 
Excel presionando el botón “Descargar”.  



22 

2.6.6 Resumen Estadístico 

Esta opción permite generar, un Resumen Estadístico, para las patentes, para un Año, 
Cuota, Patente, Rol Inicial, Rol Final, Indicador Provisoria, Fecha Desde y Fecha Hasta. 
Las acciones permiten generar una planilla Excel presionando el botón “Descargar 
Excel”, o un PDF presionando el botón “Descargar PDF”.  
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2.6.7 Distribución de Capital 

Esta opción permite visualizar las distribuciones de capital de las patentes, para un Año, 
Rut Desde, Rut Hasta y Fuera de Plazo (fuera de plazo, si, no). Las acciones permiten 
generar un PDF presionando el botón “Descargar PDF”.  
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2.7 Menú Permisos especiales 

Este menú contempla las opciones Mantención y Búsqueda y Resumen Permisos 
Especiales. 

2.7.1 Mantención y Búsqueda 

Esta opción permite visualizar Permisos Especiales, para un contribuyente en particular, o 
por varios, dependiendo del criterio de búsqueda, presionando el botón “Buscar”, 
presentando Fecha Ingreso, Rut, Nombre, Glosa, Fecha Desde, Fecha Hasta, Monto 
Total, Sector y Descripción. Las acciones en esta pantalla permiten lo siguiente: crear 
permisos, presionando el botón “+Crear permisos”, realizar actualizaciones presionando 
el botón “Detalles”, que presenta la siguiente pantalla: 
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Esta opción permite visualizar en detalle los Permisos Especiales, presentando las 
siguientes secciones: Permiso Especial, Montos Totales que permite calcular los Montos 
presionando el botón “Calcular Monto”, bloquear un permiso, presionando el botón 
“Bloquear”, Parámetros que presionando el botón “Permiso Parámetro”, presenta la 
siguiente pantalla:  

Esta opción permite visualizar en detalle los Permisos Parámetros. Las acciones en esta 
pantalla permiten lo siguiente: seleccionar una opción presionando el botón 
“Seleccionar”. Terminadas las modificaciones se debe presionar el botón “Grabar y 
Enviar a Tesorería”. 
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2.7.2 Resumen Permisos Especiales. 

Esta opción permite generar una planilla Excel, con los Permisos Especiales, para un 
determinado Rut, Contribuyente, Fecha Ingreso Desde, Fecha Ingreso Hasta y Estado de 
Permiso. Las acciones permiten generar una planilla Excel presionando el botón 
“Generar Excel”.  

2.8 Menú Carga Externa 

Este menú contempla las opciones Submenú Carga Ficheros SII, Submenú Distribución 
Capitales y Submenú Informes.  
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2.8.1 Sub menú Carga Ficheros SII 

Este menú contempla las opciones Capitales, Actividades y Representantes. 

2.8.1.1 Capitales 

Esta opción permite bajar un archivo de Capitales, presionando el botón “Bajar Registros”. 
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2.8.1.2 Actividades 

Esta opción permite bajar un archivo de Actividades, presionando el botón “Bajar 
Registros”.  

2.8.1.3 Representantes 

Esta opción permite bajar un archivo de Representantes, presionando el botón “Bajar 
Registros”.  
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2.8.2 Submenú Distribución Capitales 

Este menú contempla las opciones Declaraciones por Rut, Distribuye Capitales y Acople 
de Capitales. 

2.8.2.1 Declaraciones por Rut 

Esta opción generar un proceso de declaraciones por Rut, presionando el botón “Generar 
Proceso”.  
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2.8.2.2 Distribuye Capitales 

Esta opción generar un proceso de distribución de Capitales, presionando el botón 
“Generar Proceso”.  

2.8.2.3 Acople de Capitales 

Esta opción generar un proceso de Acople de Capitales, presionando el botón “Generar 
Proceso”.  
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2.8.3 Submenú Informes 

Este menú contempla las opciones Declaraciones por Rut, Distribuye Capitales y Acople 
de Capitales. 

2.8.3.1 Declaraciones de Capital 

Esta opción generar una planilla Excel de declaraciones de capital, presionando el botón 
“Generar Excel”.  
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2.8.3.2 Comparación Capitales 

Esta opción generar una planilla Excel de comparación de capitales, presionando el botón 
“Generar Excel”.  

2.9 Menú Administración 

Este menú contempla las siguientes opciones Parámetros, Parámetros Rol; Parámetros 
Propaganda, Parámetros Propaganda Tramos, Parámetros Alcohol, Parámetros Permisos 
Especiales, Trámites Solicitud Patentes, Giros SII y Traspasa Parámetros Cálculo. 
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2.9.1 Parámetros 

Esta opción permite visualizar los parámetros por año, presentando Año, Monto Mínimo, 
Monto Máximo, Factor Presunción, Reajuste Segunda Cuota, Vencimiento Primer Período 
y Vencimiento Segundo Período. Las acciones permiten lo siguiente: crear parámetros, 
presionando el botón “Crear Parámetro”, modificar un parámetro o editándolo, 
presionando el botón “Acciones”, cambiando los valores presionando el botón 
“Detalles” y luego presionando el botón “Guardar”, o eliminándolo presionando el Botón 
“Eliminar”. 

2.9.2 Parámetros Rol 

Esta opción permite visualizar los parámetros Rol por año, presentando Año, Valor Aseo, 
Factor Impuesto, Factor Multa, Factor Patente; valor Adicional y Descripción. Las 
acciones permiten lo siguiente: crear parámetros, presionando el botón “Crear 
Parámetro”, modificar un parámetro o editándolo, presionando el botón “Acciones”, 
cambiando los valores presionando el botón “Detalles” y luego presionando el botón 
“Guardar”, o eliminándolo presionando el Botón “Eliminar”. 
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2.9.3 Parámetros Propaganda 

Esta opción permite visualizar los parámetros Propaganda, presentando Descripción, 
Tramos, Valor, Vigente, Usuario y Descripción. Las acciones permiten lo siguiente: crear 
parámetros de propaganda, presionando el botón “Crear Propaganda”, modificar un 
parámetro o editándolo, presionando el botón “Acciones”, cambiando los valores 
presionando el botón “Detalles” y luego presionando el botón “Guardar”, o eliminándolo 
presionando el Botón “Eliminar”. 

2.9.4 Parámetros Propaganda Tramos 

Esta opción permite visualizar los parámetros Propaganda por tramos, presentando Tipo 
propaganda, Tramo Desde, Tramo Hasta, Valor Tipo Moneda y Vigente. Las acciones 
permiten lo siguiente: crear Tramos de Propaganda, presionando el botón “Crear Tramo 
Propaganda”, modificar un parámetro o editándolo, presionando el botón “Detalles”, 
cambiando los valores presionando el botón “Grabar”, o eliminándolo presionando el 
Botón “Eliminar”. 
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2.9.5 Parámetros Alcohol 

Esta opción permite visualizar los parámetros de Alcohol, presentando Fecha Vigencia, 
Alcohol Clase, Alcohol Categoría, Moneda, Valor, Uso y Vigente. Las acciones permiten lo 
siguiente: crear parámetros de alcohol, presionando el botón “Crear Parámetro 
Alcohol”, modificar un parámetro o editándolo, presionando el botón “Acciones”, 
cambiando los valores presionando el botón “Detalles” y luego presionando el botón 
“Guardar”, o eliminándolo presionando el Botón “Eliminar”. 

2.9.6 Parámetros Permisos Especiales 

Esta opción permite visualizar los parámetros Especiales, presentando Código, Nombre, 
Valor Permiso, Valor Aseo, Valor Impuesto y Periodicidad. Las acciones permiten lo 
siguiente: crear parámetros especiales, presionando el botón “Crear Parámetros”, 
modificar un parámetro, cambiando los valores presionando el botón “Detalles” y luego 
presionando el botón “Guardar”, o eliminándolo presionando el Botón “Eliminar”. 
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2.9.7 Trámites Solicitud Patentes 

Esta opción permite visualizar todos los tipos de Solicitudes de Patentes existentes, 
mostrando Número Trámite, Descripción, MEF, Estado, Acciones. Las acciones permiten 
lo siguiente: ingresar un nuevo trámite, presionando el botón “Nuevo Trámite”, bloquear 
un trámite, presionando el botón “Bloquear” o mostrar los detalles, presionando el botón 
“Detalles”, mostrando la pantalla que se presenta a continuación: 
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2.9.8 Giros SII 

Esta opción permite visualizar todos los parámetros de giro, mostrando Código SII, Estado 
y Acciones. Las acciones permiten lo siguiente: ingresar un nuevo giro, presionando el 
botón “Nuevo Giro”, bloquear un trámite, presionando el botón “Bloquear” o mostrar los 
detalles, presionando el botón “Detalles”, se modifica la Descripción presionan el botón 
“Grabar”. 

2.9.9 Traspasa Parámetros Cálculo 

Esta opción permite traspasar los parámetros Anuales, de Alcohol, Rol o Todos ellos, al 
siguiente año, presionando el botón “Generar Traspaso”. 

------------- * ------------- 




