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El presente Manual de Usuario tiene por objetivo orientar a las personas usuarias en 
el uso del sistema web de Solicitudes de Patentes de la Municipalidad de Ñuñoa, 
proporcionando una guía clara y práctica sobre su funcionamiento.
A través de este documento, se describen paso a paso los principales procesos 
disponibles en la plataforma, tales como el registro de usuario, el ingreso al sistema, la 
carga de antecedentes y envío de solicitudes de patentes, así como la revisión de su 
estado y resultados.

Este manual está dirigido a contribuyentes, representantes legales y personas naturales 
o jurídicas que requieran realizar trámites asociados a patentes municipales, facilitando 
el correcto uso del sistema y promoviendo una gestión digital más eficiente, segura y 
transparente.

Se recomienda leer atentamente cada sección antes de realizar una solicitud, con el 
fin de asegurar el cumplimiento de los requisitos exigidos y evitar observaciones o 
rechazos durante el proceso de revisión.

Acceda al proceso de solicitud de patentes comerciales ingresando a la página web de 
la Municipalidad de Ñuñoa en www.nunoa.cl . Una vez en el sitio, dirígete a la sección 
‘Trámites’ y selecciona la opción ‘Patentes Comerciales’. Este paso es fundamental para 
acceder a la plataforma específica destinada a este trámite
Para utilizar la plataforma de Solicitudes de Patentes de la Municipalidad de Ñuñoa, 
es necesario ingresar al sistema a través del sitio web habilitado para este trámite. 
El acceso se encuentra protegido mediante un mecanismo de autentificación, cuyo 
propósito es resguardar la seguridad, confidencialidad e integridad de la información 
ingresada por las personas usuarias.

En esta sección se describe la pantalla de inicio del sistema y el funcionamiento del 
control de acceso, incluyendo las opciones disponibles para el ingreso, registro y 
recuperación de credenciales, tal como se muestra en la siguiente imagen:
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Dentro de las opciones que contiene el control de acceso, se encuentran:
•	 Olvidó su clave: Permite recuperar la contraseña mediante la notificación por correo 

electrónico.
•	 Regístrese aquí: Permite registrarse como usuario en el sistema.

Para obtener un usuario y clave de acceso, el primer paso es registrarse como usuario 
en el vínculo que dice Regístrese aquí:

1.	 Registro de usuario

El formulario de registro solicita una serie de campos obligatorios, los cuales deben ser 
completados para habilitar el acceso al sistema.

El sistema cuenta con una validación automática del R.U.T. ingresado, la cual permite 
identificar si corresponde a una empresa o a una persona natural. En función de esta 
validación, el formulario ajusta su visualización y los campos solicitados.
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R.U.T. de empresa:

Cuando el R.U.T. corresponde a una empresa, el sistema solicita el ingreso de la razón 
social o nombre de fantasía.

Rut persona natural:

Cuando el R.U.T. corresponde a una persona natural, el sistema solicita el ingreso de los 
nombres y apellidos en campos separados.
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Al completar el campo ‘Clave’, el sitio mostrará la nomenclatura necesaria para que sea 
válida, como se ilustra en la siguiente imagen

Además, brindará la opción de visualizar los caracteres ingresados, ya que, por razones 
de seguridad, está configurado para mostrar solo asteriscos al introducir datos en el 
campo

Configuración por defecto:

Activación de la opción Ver Clave:

Para finalizar el registro y generar la cuenta de usuario, se debe presionar el botón 
Registrar ubicado al final del formulario:
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Al presionar el botón Registrar, el sitio solicitara una confirmación antes de guardar los 
datos y generar la cuenta de usuario:

Al confirmar, el sitio indicará que se enviará una notificación a la dirección de correo 
electrónico registrada, con los datos asociados a la cuenta que se ha creado, como se 
muestra en la imagen adjunta:
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2.	 Ingreso al sistema y pantalla principal

Para ingresar al sitio, se debe pasar el control de acceso ubicado en la pantalla de inicio, 
ingresando un R.U.T registrado previamente y una contraseña.

Al acceder a la pantalla principal, nos encontramos con la siguiente información:

Botón “Trámites disponibles”: Muestra la lista de trámites disponibles para efectuar.
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El siguiente ícono, ubicado en la columna “información”, permite visualizar un recuadro 
personalizable, con una descripción de apoyo al trámite.
Ícono del botón:

El siguiente ícono, ubicado en la columna Declaración Jurada, permite descargar un 
archivo en formato PDF. Este requisito será visible únicamente para aquellas solicitudes 
que lo requieran.

Documento descargable:

Recuadro con información:
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El ícono ubicado en la columna “Solicitud”, permite acceder al formulario de registro 
asociado a la solicitud de patentes

Dentro de la información que se puede visualizar en esta pantalla, se destaca lo siguiente:

•	 Año de Solicitud: Año en que se efectuó la solicitud.
•	 Número de Solicitud: Identificador de registro otorgado al momento de grabar la 

solicitud.
•	 N° de Patente: Si la solicitud se aprueba, se podría visualizar el rol otorgado a la 

patente.
•	 Estado: Permite conocer la situación actual en la que se encuentra la solicitud, 

informando al usuario, si su solicitud fue rechazada o aprobada por los revisores de 
solicitudes asignados.

Botón Mis Antecedentes:

Permite actualizar los datos asociados a la cuenta de usuario, tales como:

•	 Nombres y Apellidos
•	 Correo Electrónico
•	 Teléfono
•	 Clave de Acceso

Botón Mis Solicitudes: Permite visualizar en una lista las solicitudes asociadas al 
usuario registrado.
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3.	 Registro de una Solicitud

Para solicitar una patente nueva, seleccione el trámite desde la lista que aparece en la 
pantalla principal, como se muestra en la siguiente imagen.

Una vez identificado el trámite requerido, se debe presionar el ícono que se muestra en 
la siguiente imagen:

Al presionarlo, se accede al formulario de patente nueva correspondiente.
El formulario que se presenta a continuación, se compone de diversas secciones en las 
que se deben ingresar los datos requeridos del contribuyente, del representante legal 
y del inmueble donde se desarrollará la actividad comercial, además de adjuntar los 
requisitos definidos según el tipo de trámite seleccionado.
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Adicionalmente, según el tipo de trámite seleccionado, será necesario adjuntar los 
documentos requeridos.

Ejemplo:

En la sección de individualización del contribuyente, se cargará de forma automática 
la información ya proporcionada al momento de efectuar el registro de la cuenta de 
usuario.
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4.	 Adjuntar Archivos

El botón “Adjuntar”, ubicado en la parte inferior de la pantalla, permite subir los 
documentos requeridos previamente configurados en cada tipo de trámite:

Al presionar el botón, se abrirá un recuadro que permitirá cargar los documentos 
requeridos.

Para cargar un documento, primero se debe seleccionar el tipo de documento de la 
lista “Tipo de Documento”:
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El botón Seleccionar archivo, abre el explorador de archivos de Windows, 
permitiendo ubicar y seleccionar el documento que se va a subir al sitio.

Luego se seleccionar, se debe presionar el botón “guardar”, para cargar el archivo.

Antes de subir el archivo, el sistema solicitará confirmación:
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El documento cargado se podrá visualizar en la Lista de documentos adjuntos 
que se muestra en la parte inferior de la pantalla. Para subir el resto de los documentos 
requeridos, se debe repetir el procedimiento hasta completar la lista.

El recuadro que agrupa los documentos agregados, también permite descargarlos para 
revisión, o eliminarlos si se desean reemplazar. Lo anterior, se realiza a través de los 
siguientes íconos destacados en la imagen adjunta. 

Una vez que los documentos requeridos se encuentren cargados, y el formulario de 
registro de la solicitud,  esté completado, se debe grabar la solicitud utilizando el botón 
Grabar Solicitud ubicado en la parte baja de la pantalla.

Al presionar el botón, el sitio solicitará una confirmación de la acción:
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Al confirmar, nos indicará que la solicitud se encuentra guardada en la sección “Mis 
Solicitudes”, desde donde debemos tomarla para enviarla, si todo está correcto.

Asimismo, es importante señalar que, al guardar la solicitud, se activa una notificación 
por correo electrónico con la información indicada en el recuadro anterior.
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5.	 Enviar una Solicitud

Para enviar una solicitud, primero se debe ubicar el registro en la opción “Mis 
solicitudes” que se encuentra en la pantalla principal:

Las solicitudes previamente registradas, aparecerán en esta pantalla permitiendo 
tomarlas, revisarlas y enviarlas si corresponde: 

Para tomar una solicitud, se debe presionar el siguiente ícono ubicado en la columna 
selección de la pantalla de historial de solicitudes:

Al presionar el ícono, se abrirá el formulario de solicitud guardado:
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En la parte inferior de la pantalla, están ubicadas las opciones que permiten guardar 
cambios realizados al formulario o enviar la solicitud para revisión del municipio.

Antes de enviar el formulario, se debe marcar la opción de ratificación de los datos 
aportados:

Para enviar la solicitud, se debe presionar el botón destacado en la siguiente imagen:

El sitio solicitará una confirmación antes de efectuar el envío:
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Si todo está listo, el sitio indicará el correcto envío de la solicitud y se recibirá una 
notificación por correo electrónico:

Una vez enviada la solicitud, en la opción “Mis solicitudes”, se podrá visualizar en 
un estado “Solicitud Enviada”, tal como se muestra en la siguiente imagen:
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El resultado de la revisión municipal puede visualizarse en esta pantalla, mostrando el 
estado de la solicitud como aprobada o rechazada. 
Ejemplo solicitud Terminada (Aprobada):

Al ser aprobada la solicitud, recibirá un correo electrónico con la siguiente imagen y 
link de pago:
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Al ingresar al link, será redirigido al portal de pago:

Ejemplo solicitud Rechazada:
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Al ser rechazada la solicitud, recibirá un correo electrónico con la siguiente imagen y 
link de pago:
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