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DECRETO N¢ 2072.-

LA REINA, 16 DE NOVIEMBRE DE 2012

VISTOS: El Memorandum N2 1237, de
fecha 15 de Noviembre de 2012, de la Direccién de Administracién y Finanzas, que
solicita Decreto Alcaldicio para aprobacion de Manual de Procedimientos de la
Seccién Rentas Municipales, dependiente de la Direccion de Administracidén y
Finanzas; y en uso de las atribuciones que me confieren los articulos 20 y 63, de la
Ley N2 18.695, Ley Organica Constitucional de Municipalidades.

DECRETO

APRUEBASE el “MANUAL DE
PROCEDIMIENTO DE LA SECCION RENTAS MUNICIPALES” dependiente de |a
Direccion de Administracion y Finanzas, cuyo texto adjunto al presente decreto se
entiende formar parte integrante del mismo.
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INTRODUCCION

El presente reglamento viene a regular la actividad comercial en el
otorgamiento de patentes industriales, comerciales, profesionales, alcoholes y de
servicios dentro de la comuna de La Reina, en lo que dice relacién a su
autorizacion, ejercicio y su concordancia con los usos de suelo admitidos y
regulados por el Plan Regulador Metropolitano, Plan Regulador Comunal y las
ordenanzas locales pertinentes. Correspondera al Departamento de Rentas
Municipales todo lo relacionado con los permisos o autorizaciones de
funcionamiento, el otorgamiento de las patentes municipales o permisos para las
actividades sefialadas anteriormente.




OBJETIVO GENERAL: “Regular el funcionamiento del Departamento de Rentas
Municipales y servir de guia para el desarrollo y desenvolvimiento en el area
correspondiente al otorgamiento de Patentes Industriales, Comerciales,
Profesionales y Alcoholes, Permisos, Publicidad, Kioscos, entre otros”.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

a)

b)

Estudiar, calcular, proponer y regular la percepcion de cualquier tipo de
ingresos municipales, entre los cuales se mencionan: las patentes, la
publicidad, la ocupacién de bienes nacionales de uso publico, entre
otros.

Tramitar las solicitudes de autorizacion de funcionamiento para el
ejercicio de actividades comerciales ya sea gravadas o exentas; las
profesionales y microempresas familiares.

Mantener el rol actualizado de Patentes definitivas Industriales,
Comerciales, Profesionales y alcoholes y las patentes provisorias
Industriales y Comerciales.




d)

a)

h)

la in

Realizar las acciones de control respecto al cumplimiento de las normas
que regulan el ejercicio de actividades econdmicas y todo lo relacionado
con avisos de propaganda y publicidad.

Ejecutar la tramitacién necesaria para el otorgamiento, renovacion,
traslados, transferencias o caducidad de las patentes de alcoholes.

Recepcionar anualmente la informacién que remite el Servicio de
Impuestos Internos sobre capital propio de los contribuyentes afectos al
pago de patente municipal. Procesar esta informacién a objeto de
generar los boletines de cobro

pertinentes. Preparar semestralmente el Rol General de Patentes
Industriales, Comerciales, Profesionales y Alcoholes, Kioscos y comercio
en la via publica.

Girar y enviar los boletines de cobro de patentes por correo, para su
cancelacién en el banco que tienen convenio con la Municipalidad.
Adicionalmente, levantar esta base de datos para su cancelacién a través
de la pagina web municipal, pago por Internet y difundir a nivel comunal
del vencimiento para el pago de las patentes y lugares de pago. Girar el
pago de permisos municipales de permisos precarios.

Iniciar el trémite, traslado, transferencia y término de giro, para los
establecimientos que tengan actividades comerciales, industriales,
profesionales y alcoholes.
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i) Cobrar la publicidad y propaganda que es exhibida en la comuna, en
conformidad a la Ordenanza de Derechos, Concesiones, Permisos y
Servicios.

i) Orientar al cliente, contribuyente o vecino en el tramite de su patente,
respondiendo consultas respecto a su otorgamiento.

k) Atender reclamos de contribuyentes y vecinos.

1) Aplicar la Ordenanza sobre Derechos, Concesiones, Permisos y
Servicios a diversas situaciones de la vida diaria y eventos a nivel comunal,
nacional, como por ejemplo Permisos esporadicos por el dia de la madre,
fiestas patrias, dia del nifio, Navidad, entre otros.

Estos objetivos especificos seran concordantes
con los usos de suelo admitidos y regulados por el Plan Regulador Comunal, Plan
Regulador Metropolitano, Ley Organica Constitucional, Decreto Supremo N° 484,
Ley de Rentas Municipales, Ley de Alcoholes, entre otros.
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OTORGAMIENTO DE LAS PATENTES Y PERMISOS.

Recibida una solicitud, Rentas Municipales pedira
los informes técnicos necesarios para el ejercicio de la actividad a las Direccién de
Obras, quien indicara si cumple con el uso de suelo de acuerdo al plan regulador
comunal vigente, en caso de ser necesario se requerira informe a otra Direccion.

Reunidos los antecedentes, se debera clasificar la
actividad de acuerdo al articulo 14 del Decreto Supremo N° 484 de 1980 del
Ministerio del Interior y remitir la solicitud de patente con todos los antecedentes a
la aprobacién del Alcalde.

Otorgada la autorizacién de funcionamiento, el
contribuyente pagard la patente girada en la Tesoreria Municipal de La Reina
manteniendo el comprobante de pago en un lugar visible del establecimiento de tal
manera que permita una facil fiscalizacion.

DOCUMENTOS REQUERIDOS

En Patentes Comerciales se llevara a cabo el
ingreso de datos de la persona o sociedad que requiere patente, llenando la
respectiva solicitud, la que posteriormente es impresa, los documentos requeridos
son:

a) Fotocopia de cedula de Identidad.

b) Declaracién jurada simple acerca del monto del capital propio inicial del
negocio, en el caso de tratarse de una actividad nueva.

c) Si se trata de un cambio de domicilio a esta comuna, certificado de no
deuda de la comuna donde se encuentre el domicilio anterior.

d) Si se trata de una apertura de sucursal certificado de distribucion de capital
propio emitido por la casa matriz,

e) Documento que acredite el titulo para ocupar el inmueble donde funcionara
el establecimiento, puede ser autorizacién notarial, contrato de arriendo,
contrato de concesion, usufructo, etc.
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f) Las personas Juridicas deberan acompafiar, ademas, copia de la escritura
de constitucion de la sociedad y de las modificaciones si las hubiere, con sus
respectivos extractos inscritos en el Registro de comercio y publicados en el
diario oficial, dentro del plazo legal y certificado de vigencia.

g) Fotocopia del R.U.T de la Sociedad,

h) Fotocopia del Inicio de Actividades de la empresa, y/o/ cambio de domicilio
y/o apertura de sucursal, segln corresponda.

i) Fotocopia de la recepcidn final de la Propiedad.

j) Otros documentos necesarios segln la actividad de que se trate. Ejemplo
Resolucion Sanitaria, en el caso de manipulacién y / o expendio de
alimentos, Certificado del Servicio Agricola Ganadero, Certificado de
antecedentes, Titulo profesional, etc.
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Las instalaciones de los locales, empresas,
consultas, industrias, deberan cumplir con el uso de suelo de acuerdo al Plan
Regulador Comunal vigente. Los espacios de antejardines y aceras (veredas y
bandejones), pertenecientes o que enfrenten a propiedades dedicadas a cualquier
tipo de explotacion comercial, deben mantener el caracter de tales. Solo con
expresa autorizacion de la Direccion de Obras, conforme al Plan Regulador
Comunal y ordenanzas locales especiales, podré colocarse en ellos elementos tales
como: muebles de vitrinas, mesas, kioscos, armarios telefonicos, estacionamiento
y/o exhibicién de vehiculo, etc., debiendo tramitarse con sujecién a las normas
generales vigentes sobre permisos y concesiones de bienes nacionales de uso
publico, si correspondiere. Queda prohibido a los establecimientos comerciales
ubicar mesones de venta abiertos hacia la acera, asi como cualquier utilizacién de
esta para colocar elementos propios del local, aunque sea de sistema automatico o
de auto-servicio. No obstante, el Alcalde podra otorgar permisos precarios por la
temporada para instalar ramadas con venta de frutas y verduras u otros, tema que
se explica con mas detalles en la pagina 23. No se admitira en los antejardines ni
aceras la exhibicion de productos sueltos ni su ocupacion como espacio de
estacionamiento, salvo los casos expresamente autorizados en la ordenanza local
de Edificacién y Urbanizacidn, ni la colocacién de maquinarias, instalaciones o
construccién cerrada alguna. Eventualmente y de acuerdo a la normativa vigente,
la Direccion de Obras podrd permitir en los antejardines la colocacion de
emparronados abiertos y cierre de reja baja o jardines hacia la calle, siempre que
ello no afecte las condiciones previstas para el sector.

Toda actividad comercial, profesional, industrial o
de servicios que se desee realizar en edificios acogidos a la Ley de Copropiedad
Inmobiliaria, deberad estar de acuerdo al destino para el que fue construido el
inmueble. En caso que el edificio tuviese destino habitacional y se encuentre
emplazado en una zona que permita otros usos, deberd obtener previamente el
Cambio de Destino del correspondiente departamento que lo habilite para realizar
la actividad de que se trate.

11
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El otorgamiento de todo tipo de patentes y
permisos municipales en general, estara siempre subordinado a las exigencias del
uso de suelo y desarrollo armonico de la comuna, de acuerdo al Plan Regulador
Comunal y a las condiciones de construccién y de orden sanitario que establecen la
Ordenanza General de Urbanismo y Construcciones y ademas normativa legal y
reglamentaria vigente, lo que sera informado por la Direccion de Obras, a
requerimiento del Departamento de Rentas.
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La instalacion de pequefios comercios o industrias
artesanales o el ejercicio de una actividad profesional, podra ser aceptada en
viviendas siempre que este uso no ocupe una gran superficie de la vivienda y
cumpla con el uso de suelo del sector. La publicidad que se instale debera
conformarse a la Ordenanza especial sobre la materia.

Las actividades comerciales, de servicio o
industriales que se ejerzan por un mismo contribuyente en un solo local o
establecimiento, cualquiera que sea el nimero de giros o rubros, seran anotadas
en las patentes respectivas, donde se indicara el giro principal y los anexos, los
que deberan conformarse al uso de suelo del sector.

Las patentes acogidas a la Ley 19.749
Microempresa familiar, podran realizar la actividad econémica en la misma casa,
lugar donde se desarrollara el giro y venta al detalle, este tipo de patentes no
requiere informe de la Direccion de Obras Municipales y sélo precisa que el
contribuyente realice una declaracion jurada simple, respecto a lo siguiente:

< Desarrolla una actividad licita, la cual no es peligrosa, ni contaminante, ni
molesta.

% La valoracién de los activos productivos es inferior a 1.000 UF.

% La actividad de la microempresa familiar se desarrolla en la casa habitacién
familiar.

% Ser legitimo ocupante de la vivienda en la que se desarrollara la actividad
empresarial.

< En la microempresa familiar no deben laborar mas de 5 trabajadores ajenos
al grupo familiar.

Cuando un contribuyente tenga una actividad
gravada con patente de alcoholes ésta se girard por el valor determinado en el
articulo 4to de la Ley N© 19.925, y de acuerdo a la clasificacién alli indicada, sin
perjuicio de la patente comercial, cuando proceda, la que se girara por el valor que
resulte de aplicar el articulo 24 del Decreto Ley N° 3.063, tema que se revisara
posteriormente en la pagina 13.
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FLUJOGRAMA PATENTES COMERCIALES-INDUSTRIALES-
PROFESIONALES- ALCOHOLES CIPA

INICIO

Contribuyente
solicita patente
C.I.P.A

Sin Informe

A

RENTAS
MUNICIPALES

Con Informe

Revisién del
Expediente

Alcaldia

Tesoreria
Municipal

14




Lo Reina

PATENTES INDUSTRIALES

La comuna de la Reina, tiene una zona en el plan
regulador destinada a industrias, para la obtencién de una patente en el parque
industrial, el trdmite es muy similar a una patente comercial, ademas de los
documentos requeridos para una patente comercial, paginas 7 y 8 se requieren
dos documentos mas otorgados por la Secretaria Regional Ministerial de Salud que
son: Certificado de Calificacién Industrial y Resolucion Sanitaria. El Certificado de
Calificacién Industrial para esa zona debera sefialar que la empresa esta calificada
como industria Inofensiva o Molesta. Una vez recibido el expediente con el informe
de la Direccion de Obras favorable y reunida toda la documentacion se enviara a la
Alcaldia para la aprobacidn.

PATENTES PROFESIONALES

Para la obtencion de una patente profesional, se
requiere que el solicitante adjunte fotocopia de la cédula de identidad y del titulo
profesional. El profesional debera vivir en la comuna. Los datos se ingresan al
sistema y posteriormente podra dirigirse a la caja municipal a pagar los derechos,
el contribuyente podra pagar el afio completo o el semestre correspondiente, el
valor a pagar es de 1 UTM, de acuerdo al Art. 32 de la Ley de Rentas.
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FLUJOGRAMA DE PATENTES DE ALCOHOL
INICIO

Contribuyente solicita
Patente de Alcohol

Sin Informe

A
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MUNICIPALES
_
Con Informe

Comision de
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Concejo

Presentacion al Sr.
Alcalde

Concejo Municipal
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De acuerdo al diagrama anterior se puede sefalar
que para obtener una patente de alcohol, el contribuyente debera concurrir a
Patentes Comerciales, lugar donde se ingresara la solicitud respectiva, la que
posteriormente se enviara al Departamento de Obras para el informe
correspondiente. Una vez recibido dicho informe, el solicitante debera adjuntar los
siguientes documentos:

a) Inscripcion en el Servicio Agricola y Ganadero, S.A.G.

b) Certificado de antecedentes

c) Declaracién Jurada notarial de no encontrarse afecto a las prohibiciones del
Articulo cuarto de la Ley de Alcoholes, sobre expendio y consumo de bebidas
alcohdlicas. En caso de sociedades limitadas del total de los miembros de la
sociedad, en caso de sociedades andnimas del total de los miembros del
directorio.

d) Resolucidn sanitaria, en caso de Restaurant, Cabaret, Salén de Baile, entre
otros.

e) Certificado de capital inicial simple, en caso de un negocio nuevo.

f) Contrato de arriendo del local.

El informe de Direccion de Obras debera sefialar
si el local se encuentra en una zona para la cual esta autorizado el giro comercial
que se solicita, en conformidad al Plan Regulador Comunal y si tiene o no
recepcion final. Si el informe de Obras contuviere reparos, se le indicara al
contribuyente que no es factible otorgar la patente solicitada.

17
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Tratandose de patentes de alcoholes, clasificadas
con la letra D : Cabaret —E: Bar y O Salones de Baile y Discoteque, el local no
debera estar a menos de 100 metros de establecimientos de educacion, de salud o
penitenciarios, de recintos militares o policiales, de terminales y garitas de la
movilizacidén colectiva, de acuerdo a lo sefialado en el Articulo 8vo de la Ley de
Alcoholes. La distancia se medird entre los extremos mas proximos de los
respectivos establecimientos, tomando la linea de acceso principal mas corta, por
aceras y calles y espacios de uso publico.

Si el informe de la Direccién de Obras Municipales
fuese favorable, el Departamento de Rentas Municipales, reunira todos los
antecedentes requeridos para este tipo de patentes y consultard a Carabineros y
la Junta de Vecinos respectiva, estas dos entidades deberan evacuar su informe en
un plazo de treinta dias corridos, contados desde la fecha de recepcion del
documento. Si no emitiere informe alguno dentro de dicho plazo, se entendera que
no tiene objecién que formular al respecto. Una vez recibidos ambos informes se
enviard para el pronunciamiento de la Administradora Municipal y del
Departamento Juridico.

18
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Posteriormente, se citara a la Comision de Alcoholes, la que es
presidida por una Concejal y esta integrada por funcionarios de los Departamentos
de Juridico — Obras - Secplan, - Finanzas - Seguridad y emergencia, quienes
revisaran el expediente y la Presidenta de la comisién la recomendara para que
sea presentada al Concejo. Luego, sera enviada a Alcaldia, para su V°B® y puesta
en tabla del préximo Concejo, una vez aprobada se procederd a la dictaciéon del
Decreto Alcaldicio correspondiente. Secretaria Municipal enviard copia del mismo
con todo el expediente a Rentas, momento en que se procede a girar y posterior
enrolamiento, una vez pagada, el contribuyente podra iniciar su actividad.

Renovacidn, Caducidad, Traslado y Horario.

Las patentes otorgadas de conformidad a la
presente ordenanza, podran ser trasladadas fuera del lugar y/o zona originalmente
sefialada a la fecha de su otorgamiento, con autorizacién expresa de la
Municipalidad pero dentro de esta jurisdiccion.

Para la renovacidon, caducidad y traslado de
patentes de alcoholes, el Alcalde debera obtener la aprobacién del Concejo
Municipal, previamente debera solicitar la opinion de la Junta de Vecinos respectiva
y Carabineros.. En cuanto al horario de funcionamiento de estos locales, este
municipio se rige de acuerdo a lo sefalado en la Ley de Alcoholes, Ley N° 19.925.

Patentes Limitadas de Alcoholes

La Intendencia Region Metropolitana fijara el
nimero de patentes limitadas de alcoholes por categorias cada tres afios, de
acuerdo al nimero de habitantes de la comuna, informaciéon que se obtiene del
Censo Comunal, esa sera la cantidad de patente disponibles para los siguientes
giros: A depdsito de Bebidas Alcohdlicas — E Bar — F expendio de Cerveza y H
Minimercado de Alcoholes. Art 3ro y 7mo de la ley de Alcoholes.

19
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CAMBIOS DE ACTIVIDADES, TRASLADOS, TRANSFERENCIAS Y
ANULACIONES DE PATENTES.

Si un contribuyente desea cambiar la actividad o
giro de la patente para la cual fue autorizado o cambiar la ubicacion de su
establecimiento dentro de la Comuna, deberd ingresar en el Departamento de
Rentas Municipales el formulario respectivo, lugar donde se orientara del tramite
correspondiente y la documentacion necesaria para cada una de estas situaciones.
En el caso de que un contribuyente se cambie a otra comuna, el comerciante
anulara la patente y ademas solicitara un certificado de no deuda por patente, el
que debera ser presentado en el municipio respectivo, previa verificacién que no
existe deuda.

La transferencia de un establecimiento debera
cumplir con lo dispuesto en el articulo 16 del Decreto Supremo N° 484 de 1980 del
Ministerio del Interior.

La anulacion de la patente la efectia el titular
ingresando en Rentas un formulario de anulacién, adjuntando el original de
patente. En el caso de traslado a otra comuna, se dejara fotocopia. Es importante
destacar que el término de cualquier actividad amparada por patente dentro de la
comuna deberd ser puesto en conocimiento al Departamento de Rentas por el
contribuyente dentro de los 30 dias siguientes de producirse éste.

20




El Departamento de Rentas confeccionara
semestralmente el Rol General de Patentes de la Comuna, sobre la base de los
antecedentes recibidos hasta 30 dias antes de la fecha de iniciacion del cobro del
semestre respectivo, para ello ingresara todos los cambios de duefio, ubicacion,
giro, anulaciones, etc, al sistema computacional.

El Departamento de Rentas Municipales
comunicard a los contribuyentes, por medio de avisos en la pagina web del
municipio, letreros en distintos edificios comunales, lienzos, entre otros, del
vencimiento del plazo para el pago de patentes. Se contratard una empresa de
correo para el reparto de los boletines de patentes.

Los contribuyentes podran conocer el valor de su
patente al consultar la pagina web del municipio, el cual sera calculado en base al
capital informado por el Servicio de Impuestos Internos, segun lo establecido en la
Ley N© 20.280. En el caso, que un contribuyente por alguna causal no informare
dicho valor o lo informare errdneamente, podra enviar carta dirigida al Director de
Administracién y Finanzas, adjuntando la rectificacion del capital en el Servicio de
Impuestos Internos y el pronunciamiento de dicha entidad. De no recibir la
informacioén a través de este Servicio, la Municipalidad procederd a reajustar el
ultimo capital presentado, de acuerdo a lo sefalado en el articulo 24 inciso 4° del
Decreto Ley N© 3.063 y corroborado por el articulo 8° del Decreto Supremo 484.
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FLUJOGRAMA DE SEGUIMIENTO DE DEUDORES DE PATENTES

INICIO

Rentas Municipales
(Cobranzas)

!

Listado de
Morosidad

Inspectores Fiscalizan
Patente

Se procede a notificar

cobranza administrativa Contribuyente, concurre a

reaularizar situacion

Reincidencia se notifica al
Juzaado de Policia Local

~

Contribuyente concurre al
Juzgado de Policia Local

Contribuyente cancela muita y
Patente morosa
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La Unidad de Cobranza, a través de Inspectores
Municipales, fiscalizara la comuna con el propdsito de disminuir la morosidad en las
patentes, permisos, publicidad, entre otros. Para llevar a cabo este cometido el
Departamento de Rentas Municipales, entregaré a Inspectores Municipales listados
de la morosidad ordenado por Junta Vecinal. La pauta a seguir es visitar al
contribuyente moroso, a su local, domicilio, etc, y entregarle una notificacion
sefialandole el o los periodos adeudados, posteriormente, si no concurre a
regularizar su situacion se le dejara citacién al Juzgado de Policia Local, luego del
pago de la multa, el contribuyente deberd concurrir a regularizar la situacion de
morosidad. En caso de no pago de su deuda, se solicitard la clausura del
establecimiento si fuere necesario.

Cabe resaltar en este punto , que debido a la
entrada en vigencia de la Ley N° 20.280, el Servicio de Impuestos Internos, es el
encargado de remitir los capitales propios de todas aquellas persona naturales o
empresas que funcionan en la comuna, de esta manera ha sido posible, pesquisar
nuevas empresas. La Unidad de Cobranza utiliza esta base de datos, para notificar
a nuevos contribuyentes.
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FERIAS LIBRES Y DE CHACAREROS.

Se entendera por feria libre y feria de chacareros
el comercio que se ejerce en la via publica, en los dias y horarios fijado por la
Municipalidad. En los cuales se expenden articulos alimenticios de origen animal,
vegetal o mineral. Ambas ferias, que pertenecen a distintas agrupaciones se
encuentran normadas por escritura publica y autorizada para hacer uso del bien
nacional mediante un Contrato de Concesidn.

Los permisos para el comercio en las ferias son
personales, intransferibles e intransmisibles, de acuerdo a lo sefialado en la ley
organica Constitucional.

El solicitante de un permiso debera cumplir previamente los siguientes requisitos:

a) Presentar una solicitud con sus datos personales (nombre, cédula de
identidad, domicilio y teléfono) y giro que solicita.

b) Presentar Resolucién Sanitaria emitido por el SEREMI de Salud.

c) Presentar certificado de antecedentes

d) Presentar certificado de residencia

e) Tres (3) cartas de recomendacion de personas que lo conozcan.

f) Carta de la Directiva de la Feria.
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Las patentes estaran sujetas a las siguientes disposiciones:

a)

b)

Se otorgaran a nombre de la persona que trabaje y atienda el puesto, quien
no podra cederlo a terceros. En el caso que el titular se ausente por alguna
causal, vacaciones, enfermedad, deberd presentar una carta notarial que
informe al Departamento de Rentas el periodo de ausencia, indicando en
dicha carta el nombre del reemplazante, que deberd hacer llegar a este
departamento y mantener una copia en el puesto los dias de
funcionamiento

El espacio maximo que podra ocupar un puesto es de tres metros por tres
metros y en lo posible debera estar sefialada su ubicacién en el pavimento.

Los puestos deberan estar instalados totalmente a las ocho horas, durante
los meses de Noviembre a Marzo, ambos inclusive, y a las nueve horas,
desde Abril a Octubre, ambos meses inclusive. En ambos casos deberan
terminar las ventas y levantar las instalaciones a las 14 horas. El sector
destinado a la feria deberd estar totalmente desocupado y aseado a las
16:00 horas.
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d)

g)

h)

1)

(o Reina

Deberdn instalarse obligadamente los dias y horas autorizados por la
Municipalidad; el incumplimiento de esta obligacién dos veces seguidas o
tres alternadas en un afio calendario, sera causal de caducidad del permiso.
El titular de un permiso debera instalarse Gnicamente en el sitio asignado y
no podra ubicarse ni aun transitoriamente en un lugar distinto.

Las mercaderias se expondradn en tableros limpios y ademas instalar la
balanza en un lugar visible y al alcance de los clientes para el peso de los
productos.

Cada puesto se identificard mediante un ndmero, ademas cada puesto
tendra un rol de patente el que debera ser mantenido en lugar visible por el
permisionario, protegido por un plastico a objeto de que no se estropee.

Los feriantes una vez instalados, deberdn retirar sus vehiculos de las
inmediaciones de la feria y estacionarlos en lugares autorizados, evitando
crear dificultades a la circulacién de los vehiculos.

El titular no podréd vender productos que no encuentren previamente
autorizados por el municipio.

El uniforme de los comerciantes sera obligatorio, debera mantenerse la mas
estricta y rigurosa limpieza que consistird en una cotona o guardapolvo
hasta las rodillas, en el caso de los varones y un delantal o guardapolvo que
llegara hasta la rodilla en el caso de las damas.

La distribucién de los puestos en las ferias la hara

El Municipio a través de la Direccidn de Administracién y Finanzas, tomando en
consideracion los productos en ventas y la antigiiedad de los comerciantes.

Los feriantes deberan pagar las patentes

correspondientes a los derechos que sefiale la Ordenanza de Derechos
Municipales, sin perjuicio de sus obligaciones tributarias segin lo dispuesto en
el articulo 24 de la Ley sobre Impuesto a la Renta.
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El permiso y los documentos estaran siempre en
poder del comerciante, quien debera exhibirlo cada vez que lo pida la autoridad
competente.

Se podran autorizar nuevos permisos en las
ferias, que corresponden a los denominados coleros, que expenden alifios,
bolsas, ensaladas preparadas, frutos de pais, art. de paqueterfa, juguetes,
entre otros, estos permisionarios deberan vivir en la comuna y adjuntar los
mismos documentos sefialados en la pagina 19. Para esto la Asamblea de
Feriantes deberd reunirse y votar la autorizacion de un nuevo puesto
ambulante. En cuanto a la vestimenta de estos locatarios sera similar pero
ademas usaran un gorro.
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INSPECCION DE FERIAS.

Las ferias libres y chacareros seran
inspeccionadas por funcionarios del SEREMI de Salud, por Inspectores Municipales
y por Carabineros de Chile.

COMERCIO EN LA VIA PUBLICA.

La comuna de La Reina posee muy poco
comercio ambulante autorizado y es asi que existen comerciantes con un permiso
autorizado desde hace muchos afios, el criterio para autorizar un permiso, es ser
residente en la comuna y estar en una situacién aflictiva.

La peticion se hace mediante carta dirigida al
Alcalde, indicando el lugar donde desea vender sus productos. Los documentos
que debe entregar sera certificado de residencia, certificado de antecedentes y
cedula de identidad.
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Solo se admitira en la via publica el comercio que
se ejerza en los kioscos, permisos de carritos de coca cola, permisos estacionados,
los cuales son esencialmente precarios. Cada persona sélo podra ser titular de un
permiso para comercio en la via publica. La Direccién de Desarrollo Comunitario
realizard un informe de la situacidn social del vecino, la que evaluard mediante
puntaje. El permiso lo otorgard Alcalde. Estos permisos seran intransferibles,
intrasmisibles y esencialmente precarios, pudiendo el Alcalde ponerles término en
cualquier momento, sin derecho a indemnizacion alguna para el permisionario.

En el caso de solicitudes de permisos por parte
de personas aquejadas de enfermedades cronicas, el valor del permiso tiene un
costo inferior, que corresponde al 50% de un permiso precario. La autoridad
comunal autorizard la renovacién de los permisos precarios al comenzar cada
semestre, esto es en Enero y Julio, para ello rentas deberd elaborar un listado de
todos ellos para su posterior andlisis y autorizacién de renovacion..
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TRAMITACION DE KIOSCOS EN BIEN NACIONAL DE USO PﬁBLICO

El tramite para obtener una patente de Kiosco es
presentar una carta al Sr. Alcalde explicando brevemente la situacién delicada por
la que estd pasando el peticionario, que amerite la obtencion de este tipo de
patente, en la carta sefalar tres ubicaciones posibles donde el solicitante desea
instalar el kiosco en la comuna, el peticionario debera ser residente de la comuna.
Se recibe la carta-peticién con el VO B del Sr. Alcalde y se envia a la Direccién de
Social para el estudio correspondiente, una vez recibidos los antecedentes con el
informe se solicita informe a la Direccién de Transito, quienes evaluaran la peticién
desde el punto de vista técnico y realizaran un plano de la ubicacion precisa donde
se podria instalar. A continuacién se cita al contribuyente y se llena solicitud de
patente, que sera posteriormente enviada a la Direccion de Obras para el informe
respectivo, ademas se le comunica al contribuyente los documentos requeridos
para este fin, los que fueron mencionados en la pagina 7.

En el caso de un Kiosco instalado en un area

verde, debera obtenerse ademas informe al Departamento de Aseo y Ornato.

Direccién de Obras evaluara la instalacion del
kiosco y verificard que quede instalado en el lugar sefalado por Transito,
realizando el informe pertinente.
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Al tratarse de un kiosco con venta de alimentos,
ejemplo; confites, bebidas, galletas, etc; el peticionario debera tramitar en la
Direccién de Transito un certificado de emplazamiento, el que debera presentar en
la seremi de Salud a objeto de obtener la Resolucion Sanitaria.

Los giros de kioscos que se autorizan en la
comuna son: - Diarios y Revistas, -Flores, - Llaves, - Confites - Artesania, entre
otros.

Una vez reunidos los informes mencionados, se
envia a la aprobacién del Alcalde y posterior emision del Decreto Alcaldicio, por
tratarse de un elemento instalado en Bien Nacional de uso publico. Rentas
procederd a calcular el permiso municipal que comprende la patente, la ocupacion
de bien nacional uso publico y los derechos de aseo.
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COMERCIO EXCEPCIONAL EN LA COMUNA

Durante el afilo, debido a diferentes
conmemoraciones, como fiestas patrias, dia del nifio, navidad, se autoriza el
comercio en la via publica. Durante el mes de diciembre, diversas agrupaciones se
instalan con stand, ofreciendo sus productos. Estas agrupaciones gestionan su
instalacién, presentando con la debida antelacion carta al municipio, quienes
gestionaran su instalacién como proveer de luz al espacio, arriendo de bafios y
cuidadores. Rentas solicitara el Decreto Alcaldicio respectivo, cobrando los
derechos establecidos en la Ordenanza de Cobro de Derechos. En la temporada de
verano es frecuente que vecinos soliciten permisos en bien nacional de uso publico
para la venta de frutas y verduras por la temporada, en ramadas de material
ligero, el que se serd calificado por el Departamento Social. El peticionario debera
pagar los derechos correspondientes al permiso municipal, ocupacién del bien
nacional y aseo.

ACTIVIDADES OCASIONALES

La Municipalidad podré excepcionalmente
conceder permisos para bailes, kermeses, festivales, feria de pulgas, desfiles, u
otras actividades similares que se desarrollen ocasionalmente en bienes nacionales
de uso ptblico o en recintos cerrados, particulares, como gimnasios o auditorios de
establecimientos educacionales, salones parroquiales, sedes sociales de Sindicatos,
Clubes Deportivos u otros. Las autorizaciones se otorgaran siempre que no existan
reclamos de vecinos por actividades como las sefialadas. La carta peticion debera
dirigirse al Sr. Alcalde, la que deberd figurar el nombre, cédula de identidad y
domicilio de la persona natural o juridica responsable de la realizacion del evento.
Junto a la solicitud deberd acompafiarse la correspondiente autorizacion del
propietario o administrador del recinto o lugar. Luego de evaluada se emitira un
Decreto Alcaldicio, una copia del decreto debera ser presentado en Carabineros de
Chile. Si la actividad se desarrollare en bienes nacionales de uso publico, se
requerird el pago de los derechos correspondientes e informe favorable de la
Direccién de Obras y de la Direccién de Transito, debiendo velarse especialmente
porque el dia y horario elegido, no perturbe las actividades normales ni ocasionen
molestias a vecinos, siendo facultativo para el Alcalde su otorgamiento.
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SANCIONES

Las infracciones a la presente Ordenanza seran
denunciadas a los Juzgados de Policia Local y sancionadas con una multa que
fijard la Jueza. Citacion que podra repetirse si el contribuyente no se presenta a
regularizar su situacién y en ciertos casos, se podra decretar la clausura del
negocio.

En el caso de que una empresa sea sorprendida
con publicidad sin permiso municipal, sera denunciada al Juzgado de Policia local,
las reincidencias daran lugar a la clausura y se procederd al retiro inmediato de los
elementos publicitarios. Estos elementos se guardaran en la bodega municipal.

Las contribuciones, patentes o derechos
municipales que no se paguen en los plazos establecidos se entenderan que estan
en mora y su pago se regira por las normas establecidas en la ordenanza municipal
respectiva.
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PERMISOS PARA INSTALACION DE PUBLICIDAD EN LA COMUNA

La empresa que desea instalar publicidad o
propaganda debera presentar una carta dirigida al Alcalde describiendo el tipo de
publicidad a instalar y las ubicaciones propuestas. Diferentes departamentos
revisaran las ubicaciones y emitirdn sus respectivos informes, para posteriormente,
ser emitido el Decreto Alcaldicio que autoriza el pago de los derechos. El cobro de
éstos se rige de acuerdo a la Ordenanza de Cobro sobre Derechos, Permisos,
Servicios y Concesiones.

La definicion de publicidad, tipos, lugares
autorizados, se puede obtener del Decreto Alcaldicio N°® 450 del 1980.

En el caso de que una empresa sea sorprendida

con
Publicidad sin permiso, serd denunciada al Juzgado de Policia local, las
reincidencias daran lugar a la clausura y se procedera al retiro inmediato de los
elementos publicitarios. Estos elementos se guardaran en el aparcadero municipal.

Las contribuciones, patentes o derechos
municipales que no se paguen en los plazos establecidos se entenderan que estan
€n mora y su pago se regira por las normas establecidas en la ordenanza de cobro
de derechos.
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CONVENIOS DE PAGO

El Departamento de Rentas realiza convenios de
pago de permisos, patentes y otros derechos que se encuentren MmOrosos,
otorgando facilidades a todos lo contribuyentes que se encuentran imposibilitados
de pagar al contado. La formalidad del convenio se expresa en un documento con
la formalidad necesaria para un adecuado resguardo municipal lo que involucra la
firma de un pagaré, para ello el contribuyente debera legalizar el pagaré en una
notarfa. Ademas pagar un minimo del 20% del total de la deuda al contado vy el
saldo se podra otorgar facilidades de hasta un afio, la forma de pago mediante
convenio se encuentra respaldado en numerosos dictamenes de la Contraloria
General de la Republica.

La celebracién de convenios para el pago de
patentes y derechos municipales atrasados, implicard la suspensién de los
procedimientos de apremio respecto del contribuyente que lo haya suscrito. Esta
suspensién operard mientras el deudor se encuentre cumpliendo, pagando las
cuotas oportunamente en los periodos pactados.

El incumplimiento en el pago de una o mas
cuotas de cualquier convenio de pago, implicara la inmediata caducidad del mismo,
haciéndose exigible el total de lo adeudado, para ello Inspectores Municipales
fiscalizaran y velaran por el pago de las cuotas.

NORMAS Y POLITICAS DE REGULACION

5

o

Constitucién Politica del Estado, art. 118, inciso cuarto y art. 122.
Ley Orgénica Constitucional de Bases Generales de la Administracion del
Estado N°© 18.575

_Ley Organica Constitucional de Municipalidades N© 18.695

_Ley de Rentas Municipales N° 3.063 y sus modificaciones.

_Ley de sobre expendio y consumo de bebidas alcohdlicas N© 19.925.
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CONCLUSIONES

El presente Manual de Procedimientos se ha
creado con el propdsito de servir de guia para el buen desarrollo de las funciones
propias del Departamento de Rentas Municipales a objeto de lograr los objetivos
planteados.

La gran cantidad de objetivos sefalados da a
entender la profundidad y variedad de trabajo realizado. Por lo anterior, en este
Manual se revisaron y desarrollaron los puntos mas relevantes y frecuentes,
explicando los pasos a seguir en el desenvolvimiento propio de la funcién a objeto
de transparentar los procedimientos administrativos de este Departamento.

El dominio de las herramientas de diagndstico
como son los flujogramas permitird visualizar rapidamente un determinado
proceso.

Es importante recalcar que el provecho de este manual,
unido a la capacitacién permanente de los funcionarios y recursos tecnoldgicos
existentes, permitird a la Municipalidad de La Reina, minimizar errores, pérdida de
tiempo valioso y desaprovechar recursos tanto financieros como humanos.

Finalmente agregar que los resultados obtenidos
por su uso unido a la buena disposicién y compromiso de los funcionarios
permitirdn mejorar los estandares de calidad y servicio a la comunidad.
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