EXENTO

REPUBLICA DE CHILE

I. MUNICIPALIDAD DE ARICA

ALCALDIA
peckRetoN° 9113 /2015

ARICA, 26 DE MAYO DEL 2015.-

VISTOS:

a)
b)

c)

d)

Manual de Procedimiento, Seccion Rentas Municipales.

Ordinario N° 633, de fecha 02 de Marzo del 2015, del Director de Administracion y
Finanzas, que remite el Manual de Procedimiento de la Seccién Rentas Municipales.
Ordinario N° 924, de fecha 07 de Mayo del 2015, del Asesor Juridico, que solicita revisar
e informar para efectos de correccidon o visto bueno respecto del Manuadl de
Procedimiento de la Seccidén de Rentas Municipales.

Registro de Correspondencia Interna N° 8146, de fecha 08 de Mayo del 2015, del
Administrador Municipal.

Las facultades que me confieren la Ley N° 18.695 “Orgdnica Constitucional de
Municipalidades”, y sus modificaciones.

DECRETO:

APRUEBASE el siguiente MANUAL DE PROCEDIMIENTO, SECCION RENTAS

MUNICIPALES, que se detdlla a continuacion:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
SECCION RENTAS MUNICIPALES
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Presentacién

El presente manual de la seccién rentas cumple la findlidad, de definir detallada vy sistemdaticamente todos los
procesos administrativos que redliza, dentro del marco de sus funciones designada y acorde con las normas
legates vigente.

La Direccién de Administracién y Finanzas de la I. Municipdiidad de Arica, tiene por objetivo procurar el
desarrollo de la comuna y velar por el cumplimiento de las disposiciones legales que regulan las edificaciones
en el territorio comunal.

Las siguientes funciones a cargo de la Direcciéon de Administracion y Finanzas, segin Articulo 27 de la Ley
18.695 Orgdnica Constitucional de Municipalidades:

Articulo 27 .- La unidad encargada de administracion y finanzas tendrd las siguientes funciones:
a} Asesorar al alcalde en la administracion del personal de la municipalidad.

b) Asesorar al alcalde en la administracion financiera de los bienes municipales, para lo cudl le corresponderd
especificamente:

1.- Estudiar, calcular, proponer y regular la percepcién de cualquier tipo de ingresos Municipdles;
2.- Colaborar con la Secretaria Comunal de Planificacion en la elaboracion del presupuesto municipdal;
3.- Visar los decretos de pago;

4.- Llevar la contabilidad municipal en conformidad con las normas de la contabilidad nacional y con las
instrucciones que la Contraloria General de la Republica imparta al respecto;

5.- Controlar la gestién financiera de las empresas municipales;

6.- Efectuar los pagos municipales, manejar la cuenta bancaria respectiva y rendir cuentas ala Contraloria
General de la Republica, y

7.- Recaudar y percibir los ingresos municipales y fiscales que correspondan.

c) Informar timestralmente al concejo sobre el detalle mensual de los pasivos acumulados desglosando las
cuentas por pagar por el municipio y las corporaciones municipales. Al efecto, dichas corporaciones deberdn
informar a esta unidad acerca de su situacion financiera, desglosando las cuentas por pagar.

d) Mantener un registro mensual, el que estard disponible para conocimiento pUblico, sobre el desglose de los
gastos del municipio. En todo caso, cada concejal fendrd acceso permanente a todos los gastos efectuados
por la municipalidad.

e} Remitir ala Subsecretaria de Desarrollo Regional y Administrativo del Ministerio del Interior, en el formato y
por los medios que ésta determine y proporcione, los antecedentes a que se refieren las lefras c) y d)
precedentes. Dicha Subsecretaria deberd informar a la Contraloria  General de la RepUblica, alo menos
semestralmente, los antecedentes sefalados en la letra ¢) antes referida.

f} Elinforme trimestral y el registro mensual a que se refieren las letras ¢} y d) deberdn estar disponibles en la

pagina web de los municipios v, en caso de no contar con ella, en el portal de la Subsecretaria de Desarrollo
Regional y Administrativo en un sitio especialmente habilitado para ello.

1. Distribucion de las funciones dentro de la SECCION RENTAS

Jefe de Rentas Directivo de la Direccion

Secretaria » Registro y recepcion de documentos y coordinacion con
oficina de partes de la Direccion de Adm. y Finanzas.

» coordinacién con las unidades de Inspecciones, Turismo,
Aseo y Ornato, Areas Verdes, DIDECO, Transito etc.

» Elaboracion de oficios respuestas y documentos a fines.

¢ Afencion de Publico.

L J

Oficina de Partes ¢ Recepcionar, registrar, derivar y Archivar en el Sistema de
Gestion Documentaria Municipal toda la documentacién
que ingrese a la Unidad de Rentas, tanto interna como
externa.

¢ Redaccién de Avutorizaciones solicitadas por
contribuyentes, previo V°B° de la Unidad competente.

¢ Atencion de PUblico en general.

» Giros de Permisos varios.

Unidad de permisos municipales » Orientacién al contribuyente que solicita un permiso
municipal en fa comuna de  Arica, Registro
computacional para flevar a cabo- un- confrol de los
permisos municipales segun sus caracteristica geordeglo
Ordenanza Municipal vigente,

¢ Control de documentos que respaldan. los permisos




municipales oforgados sean ferids, permisos  sector
céntrico o poblacional, .actividades extra coma Festas
Patrias, 7 de junio;, Camayal con la Fuerza del Sol, Ferias
FIDA, Ferias navidenas, Cuidadores de vehiculos, caros
rodantes, 1° Noviembre, Fiesta al Tirana, -aulorizaciones
varias, etc.,

Unidad de Patentes CIPA * Mantener catastro vigente de las patentes otorgadas.
segun ley de rentas municipdles, que incluye cambio de
nombre, cambic de domicilio, ampliacién de giro,
anulaciones de patentes,

» Revisibn de morosidad y coordinar con la unidad de
inspecciones generales.

¢ Proponer decretos Alcaldicio para su clausura.

e Atencién de Publico

Unidad de Concesiones * Registro y conirol de. Ias concesiongs con respaldo del
confrato ‘de arendo municipal y Decréeto: Alcaldicio
vigente, valores establecidos por la-Ordenanza Municiodt
vigente

* Atencidn de publico, orientacién al contiibuyente en lo
concerniente a los  antecedentes "a presentar -para
obtener una patente municipal,

» Control con fiscalizacién e informes a Juridico porno
cumplimiento a confrato,

Unidad de Bien Nacional de Uso Publico ¢ Fjecucidn de los trdmites administrativos ante la direccion
de Obras municipales, y Direccién Nacional de Fronteras y
Limites para la ocupacién de los Bienes Naciondles de Uso
PUblico, con aplicacién de la Ordenanza Municipal.

e Fiscalizacién y control de pago de los derechos BNUP de
construccidén de obras en el marco de la Ley General de
urbanismo y Construccidn, la Ordenanza general de
Urbanismo y Construccién y el Plan Regulador Comunal.

Unidad de Archivo * Unidad encargada del resguarde de la documentacion
de las patentes municipales - CIPA, maritencion de fas
carpetasvigentes

» Recepcidn yresguardo de-toda la- documentacion por
cambios v .modificaciones propietarios, domicilio, giros
comerciales, ampliaciones, anulaciones, vizaciones de
contrato, custodia de patentes.

« digifalizacién de los antecedentes - en carpeta en &l
sistema de computacion,

Unidad de Atencién de Publico e Lla atencidn de publico corresponde a todos los
funcionarios de la seccidén Rentas en horaric de 8:30 a
14:00 hrs.

e Lo atencién de publico corresponde a las Areas de
Patente, Concesiones municipales, Permisos Municipales,
Autorizaciones, Bien Nacional de Uso Publico,
Propaganda, Ferias y Mercados, Convenios de pagos.

Unidad de cobranza administrativa sla unidad de rentas emite oficio de cobranza
administrativa ol contribuyente. de todos agusllos
derechos e impuestos morosos gue se producen.

» Oficio que se remite por correo por carta certificada.

2. Seccidn de Rentas

Se ampara en la ley N° 18.575 de la Orgdnica Constitucional de Bases de la Administracidon del Estado, el
funcionario de Seccién de Rentas Municipales debe tener conocimiento de Ias siguientes normativas:

o Ley N°3.063/79 sobre Rentas Municipales y sus modificaciones

o LeyN°19.925 ley de Alcoholes y sus modificaciones

e Ordenanza de Derechos Municipales vigente

¢ Ordenanzas Municipales

e Cddigo Sanitario, normas sanitarias

e Cédigo Tributario

s leydel Medio Ambiente

o ley 18.695, Orgdnica Constitucional de Municipalidades y sus modificaciones.

e Ley de escrutinios y votacidn electoral

¢ Ley de Discapacidad

o Nociones sobre Bien Nacional de Uso Publico

e Ley de Extranjerias

e Normas del Servicio Agricola Ganadero

e Leyde Turismo 20.423 en su decreto 222

s Ordenanza de Derechos Municipales de la Municipalidad de Arica.,

e Ley 19.749 sobre patentes de Microempresas familiares.



» Conocimiento de Dictdmenes de emite la Contraloria General de la RepuUblica.
e Ley 18.695 Orgdnica constitucional de Municipalidades vy sus Modificaciones.

El funcionario de Rentas debe conocer estas normas para realizar la labor de atencién y orientacién  del
contribuyente en las diferentes petficionesy solicitudes.

Con el conocimiento de todas las normas indicadas debe propender la gestion administrativa para satisfacer
la solicitud del contribuyente, para ello debe ser el nexo de coordinaciéon con las unidades municipales como:
Inspectores Municipales, Direccion de Turismo, Aseo y Ornato, Areas Verdes, Direccién de Obras Municipales,
Oficina de Contabilidad y Presupuesto, Computacion, Soporte Técnico. y con ello llegar a un término
adecuado de la formulacion o solicitud del contribuyente. Con ello puede llegar a:

a) Otorgar un Permiso Municipal

b) Otorgar una patente comercial, Industrial, Profesional, Alcoholes, o Microempresas Familiares.
c) Otorgar certificados

d) Generar oficios respuesta al contribuyente.

e) Generar informes sobre una materia determinada.

Ademds participa en las siguientes:
o Informe v oficio para tramites de permisos , patentes
* Informes por infracciones a laley ante los Tribunales de Justicia y Juzgados de Policia Local.
s Participacion de fiscalizaciones a terreno de las patentes y permisos en feria y parques de la comuna.
o Para registro y control de los permisos se enrolan en el sistema de computacién ddndole un rol
individual por Rut del contribuyente.
e Pararegistro y control de las patentes municipales

Los procedimientos realizados por la seccién Rentas son:
6. Orientacién al contribuyente para obtener patentes comercial

7. Procesos para obtener patentes Comercial, Industrial, Profesional y de Alcoholes

8. Proceso para obtener patente de Microempresa familiar

9. Certificaciones varias como de patente,

10. Orientar al contribuyente para obtener Permisos de comerciantes ambulantes que no requieran

patentes.

2. Procedimientos del Seccién Rentas Municipales

2.1 Proceso para obtener una Patentes Comerciales, Profesional, Industrial

Nombre del Proceso Para obtener patentes comerciales
Finalidad del Proceso Obtener una patente para su funcionamiento.
Entradas ¢ Solicitud de Informe de patente.
e Derivacién a Inspecciones
Salida Se obtienen dos resultados, de acuerdo al
informe si se otorga patente definitiva o
parcial
Pasos
Actividad Responsable Descripcion de la Actividad
Solicitud de patente Usuario debe presentar los | Usuario recibe la solicitud corresponde
requisitos que se indican en | asu peticidén que pueden ser :
formulario Solicitud de patente

Cambio de nombre de la patente.
Cambio de domicilio de la patente.
Ampliacién de giro comercial
Ampliacién de local comercial
Recepcion del | Seccidon Rentas La recepcidén del documento por parte
documento de personal de Rentas, se revisa los
requisitos que se exige para la patente
se firma y se fecha para ser derivada
a la seccidn de Inspecciones
Generales.

Revisidn e Inspeccidn | Seccidn de Inspecciones | La recepcidn de los antecedentes de
del local a funcionar | generales patentes, Inspecciones con los
con la patente. antecedentes el inspector redliza la
visita en terreno acompanado con el
contribuyente para ingresar al local
para verificacion y emite el informe
respectivo del local comercial, con la
fima del Jefe de Inspector vy




2.2. Proceso para Obtener vna Patentes de Alcoholes

fiscalizador correspondiente..

Otorgamiento de
patenie

la | Secciébn  Rentas-

administrativo

oficial | Los antecedentes de patente y el
informe de Inspecciones que recibidos
en renta, da el V°B® el jefe de rentas y
se procede otorgar la patente, que

pueden ser patente comercial,
industrial, profesional, o microempresas
familiares; ademds se define en
atencién a los antecedentes
presentados si comresponde a una
patente :

Definitiva o provisoria.

Con ello se emite:

El Decreto Alcaldicio

El boletin para que el contribuyente
page en cgjas de la Tesoreria municipal

La patente

y Finanzas

Direccién de Administracién | La patente se emite en el sistema de

patente. otorgdndole un digito de Rol:
que son patentes:

Industrial - 1-000

Comercial -2-000

Profesional 3-000

Alcohol 4-000

Industrial proviscria  5-000
Comercial provisoriaé-000
Industrial microempresa7-000
Comercialempresa 8-000
Alcohol empresa familiar 9-000

Archivo

Oficial de archivo derentas | Con los antecedentes de la patente

otorgada son derivado al oficial de
Archivo de rentas para el resguardo de
los antecedentes.

Nombre del Proceso

Para obtener Patente de Alcohol!

Finalidad del Proceso

Cumplimiento de las normas legales de : ley de
Alcoholes y Ley de Rentas

Oficinas que intervienen

Seccidn de Inspecciones, Asesoria Juridicq,
Carabineros de Chile, Junta de Vecinos,
Juzgados de Policia Local, Servicio de Salud
Arica, Servicio Agricola Ganadero, Direccién de
Obras Municipales, Servicio de Impuestos
Internos, Servicio Nacional de Turismo

Entradas Solicitud de Patente de Alcoholes.
Salida Realizar con satisfaccion el framite de
Otorgamiento de Patente, Cambio de Domicitio
o Transferencia de Patente de Alcoholes
Pasos
Actividad Responsable Descripcion de la Actividad

Solicitud de patente

Encargado administrativo | EIl contribuyente ingresa la solicitud de
de patentes alcohol oficina | patente de alcohol segun clasificacion del

de Rentas

Art.N° 3 Ley 19.925.
A excepcién de la patentes limitadas.

Presentacion de los
antecedentes

Oficial administracion de | -Se le indica al contribuyente que debe

rentas

consultar en Direccion de Obras Municipales
si el Local Comercial Cuenta con los
requisitos para poder optar a la Patente de
Alcoholes Solicitadas, ya sea por Recepcién
Final o Zonificacion.

- §i cumple con los requisitos debe traer el
Certificado de Ubicacion y se le enirega la
carta tipo de Solicitud al Sr. Alcalde, para
comenzar con el tramite. :

Solicita informe de
otros servicios

Depto. Rentas,
administrativo

oficial { La oficial administrativa a cargo solicitara

por escrito a las instituciones los informes de:
Informe de Carabineros de Chile

Informe de la Junta de Vecinos

Informe de los Juzgados de Policia Local.
Una vez recibido estos y a conformidad se




elevan mediante oficio a la Asesoria
Juridica, para su pronunciamiento para
otorgar la patente.

Revision de los
antecedentes

Oficial administrativo de

rentas

Serevisa los antecedentes que son: solicitud
con requisitos personales, y giro de alcohol a
desarroliar:

- Informe de patente, cerlificado de
ubicaciéon y certificado de numero
emitidos por la DOM:

- Cerfificado simple  declarando
capital inicial firmado por el
contador y el Contribuyente.

- Acreditar propiedad del local con
escritura de la Propiedad vy/o
confrato  de arriendo, registro
notarial.

- Certificado de antecedentes
personales Tipo D, emitido por el
Registro Civil.

- Certificado emitido por los Juzgados
de Policia Local respecto al
comportamiento de los Olimos
doce meses.

- Certificado de S.A.G.

- Declaraciéon Jurada articulo N° 4 de
laley 19.925 Ley de Alcoholes.

- Fotocopia Cedula de Identidad por
ambos lados

- Resolucion  Sanitaria, si  fuese
necesario para el desarrollo de la
Actividad.

- Certificado de distribvidora o

representaciéon legal, si es
Distribuidora o Agencia de Licores.

- Oficio de Carabineros de Chile
Positivo

- Oficio Junta Vecinal Positivo o en su
defecto cumplir con los 15 dias que
le otorga la ley para tomar como
aprobada la solicitud.

Personal de Rentas

Oficial de Rentas

Recibidos los antecedentes, la oficial de
rentas quien revisa los antecedentes, firma
la conformidad y remite los antecedentes a
la unidad de inspecciones para su
verificacion en terreno:

Visita en Terreno

Inspectores Municipales

La unidad de Inspecciones ejecuta la visita
del inspector a terreno identificando los
antecedentes con el local comercial, para
emitir informe previo.

Personal de Rentas

Oficial de Rentas

Con el informe positivo de Inspecciones
Municipales se emite un Ord. con todos los
antecedentes a Asesoria Juridica para su
revision

Pronunciamiento de
Asesoria Juridica.

Abogado

La Asesoria Juridica, emite pronunciamiento
escrito dirigido a Alcaldia la que es derivada
a Secretaria Municipal con copia a la
oficina de Direccidn de Administracion para
proseguir con el curso de la patente de
alcohol

Anfecedentes para
Secretaria Concejo.

Asesoria Juridica

Una vez recibido el informe positivo con los
antecedentes de patente, estos son
enviados por oficio a la Secretaria Municipal
para ser puestos en tabla del Consejo
Municipal.

Aprobacién o)
rechazo de la
patente

Concejo Municipal

La patente con antecedentes son expuesto
al  honorable concejo para obtener la
votacién de aprobaciéon o rechazo segin lo
estipulado en el art. 65 letra N Ley 19.925 Ley
de Alcoholes,

La cudl se registra con el nimero de
acuerdo y numero _de Sesidon Ordinaria o




Extraordinaria del honorable Concejo.

Decreto Alcaldicio

Oficial de rentas

Con el N° de acuerdo y Sesidon ordinaria o

Extraordinaria del concejo, se emitia el
Decreto Alcaldicio que autoriza el
Otorgamiento, Cambio de Domicilio o

Transferencia de la patente de Alcohol

Nombre del Proceso

Solicitud de patente microempresa familiar.

Finalidad del Proceso

Obtener la patente para ejercer comercio en su
casa particular.

Cruce Funcional

Servicio de Salud- Inspecciones — Servicio de
Impuestos Internos

Entradas

e Autorizacion del Servicio de Salud.

Salida

Patente de microempresa familiar.

para el resguardo de los antecedentes.

Patentes

Oficial de rentas

-Se otorga la patente ingresando al sistema
computacional los datos personales del
contribuyentes ademds la categoria vy
clasificaciéon de la patente, se emite el giro
de ingreso para que el contribuyente pague
la patente en caja que depende de la
Tesoreria Municipal

-Se ingresa al Sistema el cobro del cartel de
alcoholes, el cual debe ser pagado con el
nuUmero de Rut del contribuyente o la
Sociedad en la caja de Tesoreria para
entregarle el documento

Archivo

Oficial Archivo de

Rentas

de

Con los antecedentes de la patente
otorgada son derivados al oficial de Archivo
derentas

2.3 Proceso para obtener patente de Microempresa familiar.

Pasos
Actividad Responsable Descripcion de la Actividad
Ingreso de solicitud Unidad de Rentas El contribuyente solicita la patente comercial,
industrial, o profesional.

e Como requisito se exige la fotocopia de la
Cedula de Identidad.

e Lllenar la declaracién jurada que
establece la Ley N° de Microempresa
familiar.

Certificado para | Unidad de Rentas El Oficial administrativo de rentas emite un
patente certificado de solicitud  de  patente

microempresa familiar

microempresa familiar para ser presentado en
el Servicio de Salud de Arica.

Otorgamiento de

patentes

Unidad de Rentas

Se recibe la declaracién jurada firmado por el
contribuyente, la fotocopia de cédula de
identidad y de acuerdo al giro activar se exige
la presentacién de la Resolucion Sanitaria.,
Con estos antecedentes se emite:

El decreto Alcaldicio de autorizacién.

El boletin de ingreso para la patente
microempresa familiar,

Pago de la patente

Tesoreria Municipal

Con el numero de boletin emitido o la cedula
de identidad el contribuyente debe hacer €l
pago efectivo de la patente.

Fiscalizacion de la

patentes otorgada

Seccién de Inspecciones

Otorgada la patente de microempresa familiar
se remite a la unidad de Inspecciones copia de
la Declaracion Jurada ley 17.949.- para el
proceso de fiscalizacion por cumplimiento a la
norma legal.

En los casos que se comprueben la faltq, los
Fiscalizadores emiten el informe vy la infraccidn si
corresponde, seccidén Rentas dicta el Decreto
Alcaldicio de caducidad de la patente, una
vez firmado por la jefatura es notificado por el




cuerpo de inspectores municipales.

Registro anulacién Seccidn rentas El decreto de caducidad procede la anulacion
de la patente en el sistema computacion de
patentes municipales.

Archivo Oficial de Archivorentas | Con los antecedentes de la patente otorgada
son derivados al oficial de Archivo de rentas
para el resguardo de los antecedentes.

2.4 Proceso para obtener permiso varios en la comuna de Arica, (Feria libres e Iltinerantes,

Permiso municipal sector centro y poblacional.
Nombre del Proceso + Comerciantes ambulantes: Confiteros,
heladeros, artesanos, Oftros.

o Ferias lfinerantes.

o Ferias costumbiristas.

Finalidad del Proceso Permiso para ejercer el comercio ambulante
Cruce Funcional Oficina de Parte, Alcaldia, Direccién. de Adm.y
Finanzas Seccidén de Inspecciones, Turismo,
Direccidn de Aseo y Ornato Seccién Areas Verdes
y Servicio Salud.

Entradas Solicitud del contribuyente para obtener un
permiso municipal
Salida Permiso municipal para ejercer el comercio
Pasos
Actividad Responsable Descripcion de la Actividad
Ingreso de Solicitud Oficina de Partes El contribuyente ingresa la solicitud a la Oficina

de Partes, planteando vy describiendo la
necesidad de obtener el permiso municipal.

Toma conocimiento e | Alcaldia, Administrador- | Emite  he instruye respecto a la  solicitud
instruye Director de Finanzas presentada por el contribuyente. Deriva a
Seccién de inspecciones con respecto a ver si
fuese o no viable segun direccién.

Informe de | Seccidn Inspecciones Se toma conocimiento del permiso, solicitud del
Inspecciones contribuyente que es derivado al Depto. de
Inspecciones para su informe de terreno.

En los casos que no requieran visita a terreno, se
comunica al contribuyente de los requisitos a

presentar
Recepcidn de | Oficial de rentas Recibidos los requisitos exigidos para el permiso
requisitos estos son revisados y cotejados con el informe

de inspecciones, para otorgar el permiso
municipal, con el V°B° del jefe de Rentas.

Permiso autorizado Oficial de rentas Se emite un boletin de ingreso ingresando los
datos del contribuyente al sistema
computacional y de acuerdo a los valores
estipulados en la ordenanza municipal, se emite
el devenga miento del boletin de ingreso
municipal.

Pago del permiso Tesoreria municipal El contribuyentes hace el pago efectivo del
permiso municipal en  la cagja municipal
dependiente de la Tesoreria.

archivo Oficial de archivo Los antecedentes son resguardados en
archivadores segun la feria o permiso sector
céntrico o poblacional.

Permiso denegado Seccidén Rentas Para el caso del permiso denegado, se propone
en oficio al confribuyente siendo este firmado
por la Jefatura, dando a conocer las razones de
no ser viable asi mismo se sugiere alternativas de
posible solucion de su peticion.

archivo secretaria Los antecedentes de peticion del
contribuyentes, informes y otros, es archivado
por la secretaria de rentas.

2.5 Derechos de Ramadas Fiestas Patrias, 7 de Junio entre ofras, con ocupacion de Bien Nacional de Uso
Pdblico.

Nombre del Proceso Permiso para Ramadas, Fiestas Patrias en
Terreno de Bien Nacional de Uso PUblico.

Finalidad del Proceso Permiso autorizar en cumplimiento a las




normas vigentes y considerando los cobros
segun Ordenanza municipal.

Cruce Funcional Administracién municipal, Oficina de Parte,
Rentas, Inspecciones Generales, Aseo y
Ornato, Areas Verdes, lluminacion, Turismo.
Entradas Solicitud del contribuyente para redlizar las
Ramadas Fiestas Patrias, Celebracién del / de
7 de Junio. Feria de Juguetes, la extracciéon

Sdlida Autorizacién de Alcaldia.
Pasos
Actividad Responsable Descripcién de la Actividad
Ingreso de Solicitud Oficina de Partes El contribuyente u Asociacidon ingresan

su solicitud a la Oficina de Partes,
solicitando redlizar la actividad con
fecha de activaciéon y Ilugar de
ramadas con venta de alcohol.

Toma conocimiento vy | Administracién Una vez recibida la solicitud define su
define la autorizacién. Municipal autorizacién  por parte de la
administracién Municipal y  Alcaldia
indicando sector autorizado.

Organizacién interna del | Oficina de Rentas La Seccién Rentas propone respuesta a
Municipio. los solicitante, comunicando  los
requisitos a presentar como:

e Resolucién Sanitaria.

e Persondlidad Juridica

* Nomina de los socios activos.

e V°B° del Servicio Impuestos

Internos.
¢ Certificado del SEC.- Emelari
Derecho de autor-
s/corresponda
e Pdéliza de Seguros contra
ferceros
Coordinacién para | Direccién de Adm. y | Coordinar con las unidades
autorizar la actividad con | Finanzas municipales como la Direccidén de
la unidades internas del Turismo, Direccidén de Aseo y Ornato,
municipio Direccidn de Areas Verdes,

Inspecciones Generales, Oficina de
Rentas, ademas de los Servicios de Sli:
Sanidad, etc., para definir las
acciones a tomar en lo que se refiere a
la fecha de instalacién, terreno a
ocupar garantia de mantener el aseo y
los mobiliarios que pudieren existir para
mantener en buen estado.

Autorizaciéon Direccion de Adm. vy | Se confecciona el decreto dalcaldicio
Finanzas, Seccidén Rentas | con las indicaciones y exigencias a
cumplir por parte de los contribuyente,
previa recepcibn de todos los
antecedentes solicitados, y previo
pago de los derechos municipales
segun la ordenanza de derechos

municipales.
Resguardo de los | Archivo rentas Los antecedentes que dieron origen al
anfecedentes decreto dlcaldicio se archivan en

carpeta para reguardo.

2.6 Permisos de La Feria FIDA, de los Valles de Azapa y el Valle de Livta con ocupacién de bien nacional de
uso publico; Citacién al Juzgado de Policia Local

Nombre del Proceso Permiso para Ferias en B.N.U.P., FIDA, Ferias
costumbristas de los Valles de Azapa, Livta, y
otros

Finalidad del Proceso Cursar las autorizaciones para la redlizaciéon
de la Ferias en sector vdlle de la comuna.
Cruce Funcional Oficina de partes, Administracién Municipal,
Finanzas, DIDECO, Delegados de los valles de
LLuta y Azapa, Direccién de Turismo, Cultura,




Inspeccion Municipales, Direccidén Asecy
Ornato, Seccidén Rentas.

Entradas Solicitud del Contribuyente para ejercer el
comercio en feria a desarrollcr en el sector de
Valles de la comuna.

Salida Dar autorizacién municipal segun las normas
vigentes y de acuerdo a la Ordenanza
Municipal.

Pasos

Actividad Responsable Descripcion de la Actividad

Presentacion de la | Direccibn de Desarrollo | Presentacion  en detalle de los

solicitud, programa a | Comundal actividades a realizar en cada sector

desarrollar por la DIDECO. de los valles por los Delegados

Encargados.
Fiscalizacion de | Seccién Inspecciones La presentacion de la actividad, es
Inspectores municipales derivada a la Seccidn Inspecciones,

para su visita en terreno e informe de
la fiscalizacion.

Requisitos a | Direccidon Administracién y | La Direccidn de Adm. y Finanzas de
complementar Finanzes, seccion rentas acuerdo a la peticién e informe de
Inspecciones  Municipales, dard
respuesta  con los requisitos a
presentar para tal efecto, como:
Resolucién sanitaria por persona
Nomina de los participantes

V°B°® del servicio de impuestos

internos.
Emite boletin de pago | Seccidn Rentas Una vez presentados los requisitos
para la Autorizacién solicitados se emite un boletin con los

valores a pagar segun lo establecido
en la Ordenanza de Derechos
Municipal.

archivo Seccién Rentas Con los antecedentes y boletin de
ingreso, se archivan para resguardo
de los antecedentes.

2.7 Proceso para obtener un permiso en un Bien Nacional de Uso Piblico conforme a DIFROL -Direccion
Nacional de Fronteras y Limites.

Nombre del Proceso Obtener permiso para ocupacion de Bien
Nacional de Uso Piblico para KIOSCO

Finalidad del Proceso Cursar las autorizaciones para que el
contribuyente pueda instalar un Kiosco en
BNUP.

Cruce Funcional Oficina de partes, Administracion Municipal,

Finanzos, Direccidon de Obras Municipales,
Direccion de Obras Municipales, Inspecciones,
Alcaldia, Rentas, Direccidn Nacional de
Fronteras y Limites.

Entradas Solicitud del Contribuyente para instalar kiosco
en la comuna de Arica.

Salida Dictar Decreto autorizacién por ocupacién de
BNUP.

Pasos

Actividad Responsable Descripcion de la Actividad

Presentacion de  la | Oficina de partes Presentacién del contribuyente

solicitud, solicitando la ocupacién de suelo para

la instalacion de un Kiosco.

Derivacién. Administrador Municipal Toma conocimiento y deriva para
gestién administrativa de la solicitud a
la Direccién de Adm. y Finanzaos.
Proceso de informes Seccién Rentas, | La seccidon rentas propone oficio al
dependientes de | Director de  Finanzas  solicitando
Administracién y Finanzas | informe para autorizar la ocupacién de
suelo a la Direccibn de Obras
Municipales.

Emite informe sobre el | Direccion de OBRAS | La DOM, emite informe conforme a la




2.8 Proceso para obtener un permiso y activar comercialmente en un Bien Nacional de Uso Piblico en forma

uso de suelo Municipales normativa vigente, considerando el
Decreto Alcaldicio N°2933/08
Gestidn de la | Seccién Rentas Recibido el informe positivo de la DOM,

autorizaciéon

La seccidn Rentas propone oficio del
Sr. Alcalde a la DIFROL para registro y
autorizacién del ocupacién de BNUP.

Autorizacion de uso de
BNUP

Seccidén Rentas

Recibido el registro de autorizacién de
la DIFROL, LA Seccidén Renta propone
el Decreto Alcaldicio que autoriza la
instalacion  del kiosco. Decreto que es
notificado por la seccidén inspecciones.

Otorgamiento de
patente solicitada

Seccidén rentas

Los requisitos de patentes y el Decreto
Alcaldicio mas el informe previo de
inspecciones generales. Se emite el
boletin para el pago de la patente
municipal.

Resguardo de
documentacidn

Seccién Rentas

Los antecedentes de patente, el
Decreto Alcaldicio y registro de
DIFROL,  quedan a resguardo del
archivo de rentacs.

ocasional

Nombre del Proceso

Obtener permiso para ocupacion de Bien
Nacional de Uso Piblico ocasionalmente

Finalidad del Proceso

Cursar las autorizaciones para que el
contribuyente pueda realizar su actividad
comercial en un terreno de Bien Nacional de
Uso PUblico.

Cruce Funcional

Oficina de partes, Alcaldia, Administracion
Municipal, Finanzas, DIDECO, Delegados del
Valle de LLuta y Azapa, Inspecciones,
Direccién de Turismo, Culturg, Inspeccion
Municipales, Aseo Y Ornato, Rentas.

Entradas Solicitud del Contribuyente para ejercer el
comercio en feria a desarrollar en el sector,
céntrico, poblacional, valles de la comuna.

Salida Dar autorizaciéon municipal segin las normas
vigentes y segun Ordenanza municipal.

Actividad Responsable Descripcioén de la Actividad

Presentacion de la

Direccidén de

Desarrollo

Presentacidn con la descripcién en

solicitud, programa o [ Comunal detalle de las actividades a redlizar en

desarrollar por la sector valles por los Delegados

Dideco. Encargados del funcionamiento de la
Ferias.

Autorizacién de Alcaldia | Alcaldia La solicitud deberd ser autorizada por

providencia de Alcaldia o}
Administracién Municipal.

Gestidon de lo
autorizaciéon

Direccién Adm. y finanzas

La Direccidn de Administracién y
Finanzas a través de la seccidn rentas
solicitara los requisitos a cumplir para la
autorizacién.

Revisibn o fiscalizacidn
de la actividad a
desarrollar.

Seccidn Rentas

La peticibn serd derivada a
Inspecciones para su informe respecto
al sector donde se redlizara esta
actividad, considerando la seguridad,
ubicacién y espacio adecuado para el
funcionamiento.

Requerimientos de
antecedentes para la
solicitud

Seccidn rentas

Solicitara los requisitos para emitir los
permisos municipales :

* Nomina de los expositores (nombre,
Rut, giro comercial)

* Resolucién Sanitaria.

* Acreditar propiedad del recinto.

* Cerfificado antecedentes tipo "D"

* V°B®° de la gobernacidon para
comerciantes extranjeros.




2.9 Proceso para obtener un permiso con autorizacién para venta de alcohol

2.10 Proceso para anulaciéon de patente Comercial, Industrial, Profesional, Alcohol o Microempresa familiar.

Nombre del Proceso

Obtener autorizacién actividad con venta de
alcohol. -(bailables, exposiciones)

Finalidad del Proceso

Cursar las autorizaciones para que el
contribuyente pueda redlizar su actividad
comercial con venta de alcohol en forma
esporddica como mdaximo tres dias, en terreno
privado o en un terreno de Bien Nacional de
Uso Publico.

Cruce Funcional

Oficina de partes, Alcaldia, Administracién
Municipal, Finanzas, Asesoria Juridicq, Turismo,
depto. Cultura o DIDECO, Inspecciones,
Rentas.

Entradas Solicitud del Contribuyente para ejercer el
comercio o exposiciones con venta de
alcohol.

Sdlida Dar autorizacién municipal, mediante Decreto
Alcaldicio, segin las normas vigentes .

Actividad Responsable Descripcién de la Actividad

Presentacién de la | Direccién de | Presentacién con la descripcion en detalle

solicitud, a desarrollar { Administracién y | de las actividades a realizar.

por la DIDECO. Finanzas

Gestién de | alcaldia V°B° de alcaldia

autorizacién

Gestidn de la | Direccién Adm. vy | La Direccién de Administracién y Finanzas a

autorizacién finanzas través e la seccién rentas solicitara los
requisitos segin corresponda para la
autorizacién.

e Rut del contribuyente.
e Persondlidad Juridica.
¢ Nomina de los socios.
e Contrato de ariendo del local

alcohol.
e Resolucién sanitaria.
s Acreditar propiedad.
o  VOB°SEG

Fiscalizacion y revision
del sector donde
redliza la actividad.

Seccién Rentas

La peticion serd derivada a Inspecciones
para gue emita informe respecto al sector
donde se redlizara esta  actividad,
considerando la  seguridad, ubicacién y
espacio adecuado para su  desarrollo. y
sobre todo cerciorarse que el local

contratado cuente con patentes de alcohol

Seccién rentas

Con los antecedentes, el informe de
Inspecciones y el V°B° del Sr. Alcalde, se
procede dictar el Decreto Alcaldicio para la
autorizacién de la actividad y se procede al
cobro de los derechos municipales
establecidos en la Ordenanza de derechos
Municipdles. se dicta Decreto Alcaldicio.

archivo

Oficial administrativo
de rentas

Decreto Alcaldicio y sus documentacion se
archiva por actividad redlizada y fechas.

Nombre del Proceso

Anulaciéon de patente CIPA o Microempresa
familiar.

Finalidad del Proceso

Cursar las anulaciones de las patentes
solicitadas por el contribuyente, para
mantener vigente el registro de patentes CIPA:
o porinforme de Inspecciones Generales.

Cruce Funcional

Oficina de partes, Administracién Municipal,
Finanzas, Rentas y Inspecciones Generales,
Archivo.

Entradas Solicitud del Contribuyente para anular
patentes.
Salida Registro de las anulaciones de patentes,




| segn normas vigentes .

Aclividad Responsable

Descripcién de la Actividad

Presentacion de la
solicitud de anulacion.

Oficial de Rentas y Oficial
de partes de la Direccién
de Administracién y

El contribuyente presenta formulario
de anulacién de patente.
1.- oficial de Rentas

Finanzas 2.- oficial de partes
Gestion de autorizacion Director de adm. vy | Autorizala anulacién de patente.
Finanzas

Gestion de la anulacion

Oficial de patentes de la
Seccién Rentas.

El oficial de patentes, de acuerdo a
lo solicitado y las normas vigentes,
Procede al registro de anulaciéon de
la patente, en el sistema
computacional de acuerdo a:

1.- Si el contribuyente no tiene de
deuda o periodo de patente
pendientes a pagar.

2.- Si el contribuyente debe certificar
su inactividad con formulario emitido
por el Servicio de Impuestos Internos.
3.- E informe de inspecciones
resultado de fiscalizaciones al local.

Archivo

Oficial de archivo

Los antecedentes presentados para
la anulacién se archiva en carpeta
del contribuyente.

2.11 Proceso para anulacion de permisos municipales.

Nombre del Proceso

Anulacion de permisos municipales en la
comuna de Arica.

Finalidad del Proceso

Cursar las anulaciones del permiso municipal
solicitado por el contribuyente: o porinforme
de Inspecciones Generales.

Cruce Funcional

Oficina de partes, Administracidon Municipal,
Finanzas, Rentas y Inspecciones Generales,
Archivo.

Entradas Solicitud del Contribuyente para anular
patentes.
Salida Registro de las anulaciones de patentes,
segun normas vigentes .
Pasos
Actividad Responsable Descripcién de la Actividad
Presentaciéon de la | Oficial de Rentas y Oficial | El contribuyente presenta formulario

solicitud de anulacidn.

de partes de la Direccion | de
de Administracion

anulacién de permisos

y | municipales.

Rentas.

municipales de la Seccidn

Finanzas

Gestion de autorizacion Director de adm. vy | Autoriza la anulacidon del permiso
Finanzas municipal.

Gestion de la anulaciéon Oficial de permisos | El oficial de permisos, de acuerdo a

lo solicitado y las normas vigentes,
Procede al registro de anulacion del
permisoc municipal, en el sistema
computacional de acuerdo a:

1.- Si el contribuyente no tiene
periodos pendiente a pagar.

2.- Si el contribuyente debe certificar
su inactividad con formulario emitido
por el Servicio de Impuestos Internos,
certificado médico,

Archivo

Oficial de archivo

Los antecedentes presentados para
la anulacién del permiso se archiva
en carpeta del contribuyente.

2.12 Proceso para suscribir Convenio de pago.

Nombre del Proceso

Convenio de Pagos

Finalidad del Proceso

Regularizar la morosidad contribuyente que
registra deudas.

Cruce Funcional

Oficina de partes, Director de Administraciéon




y Finanzas, Rentas, Archivo.
Entradas Solicitud del Contribuyente para suscribir
convenio de pago.
Salida Registro del convenio de pago
Pasos
Actividad Responsable Descripcion de la Actividad
Presentacion de la | Oficial de Rentas y Oficial | El contribuyente presenta formulario
solicitud de convenio de | de partes de la Direccidn | de solicitud de convenio de pago
pago de Administracién y
Finanzas
Gestidon de autorizacion Director de adm. vy | Autoriza la suscripcidon de convenio
Finanzas de pago..
Gestidn del convenio de | Oficial administrativo de la | El oficial administrativo de Rentas,
pago Seccidn Rentas. segun lo ordenado autorizado por el

Director de Adm. y Finanzas,

Procede la suscripcidén del convenio
de pago:

1.- Se requiere V| B° del Director de
Finanzas.

2.- Fotocopia de Ila Cedula de
Identidad del contribuyente.

3.- Deposito en cqja de Tesoreria del
30% de pie del total de la deuda.

4.- se suscribe el convenio de pago
en el sistema computacional, original
y dos copias.

Archivo Oficial de archivo El convenio de pago suscrito se
archivo en el correlativo de Rentas.

La Oficina de Soporte Técnhico procederd a publicar en el Portal www.muniarica.cl
dicho Manual de Procedimiento.

Tendrdn presente este Decreto Alcaldicio la Direccién de Administracién y Finanzas,
Asesoria Juridica, Direccidn de Control, SECPLAN y la Secretaria Municipal.

ANOTESE, NOTIFIQUESE Y ARCHIVESE.

(FDO) SALVADOR URRUTIA CARDENAS, ALCALDE DE ARICA Y CARLOS CASTILLO GALLEGUILLOS,
SECRETARIO MUNICIPAL.

Lo que franscribo a Ud., para su conocimiento y fiheNorocedentes.

SUC/ATF/CCC/ngq.-
C.c.: Administracion y Finanzas, Administracion Municipal, Direcci
Comunal de Planificacion, Asesoria Juridica, Soporte Téchico, Archivo.

de Confrol, Secretaria
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