REPUBLICA DE CHILE
1. MUNICIPALIDAD DE ARICA

ALCALDTISA 28 NOV 1984
ARICA,

DECRETO NoO% 2 030 /94~

a) Deoreto Alcaldicio N2 HBHE de fecha 13 de Mayo de 1883. gue
sprueta Reglamento de Estructura Organica v funciones de la
Ilustre Municipalidad de Arica.

je}) Lag facultades gue me confiere la Ley N2 18.895 "Orgénica
Constibucional de Municipalidades™. :

DECRETO

APRUKBASE el MANUAIL, DE PROCEDIMIENTO.
elaborado por la Direccidn de Estudios.

/..

; ROCEDASE su aplicacién dentro de lae
Unidade=s Municipales.

}
!

| .
NOTESE. NOTIFIQUESE Y ARCHIVESE.

Al

§J R, CASTYLLO GALLEGUTLLOS [/ 7
BCRETART MUNICIPAL

\

\




REPUBLICA DE CHILE

. MUNICIPALIDAD DE ARICA NO de ROL
DIRECCION ADM. Y FINANZAS

SOLICITUD DE PATENTE

SENOR

ALCALDE DE ARICA
PRESENTE.—

DON(a): , — : | ___NO R.U.T.
DOMICILIO PARTICULAR ______ | . FONO

DOMIGILIO COMERCIAL;

NACIONALIDAD

De conformidad al Art. 23 del D.L. NO. 3.063 Ley de Rentas Munloipales, sollcito a US., se me con-

ceda la siguiente Patente:

N° DE TRABAJADORES

y NO, CODIGO ACTIVIDAD ECONOMICA

- CAPITAL
$

FIRMA Y TIMBRE v B 8.L.1, FIRMA CONTRIBUYENTE O
. : REPRESENTANTE LEGAL

Sefior Contribuyente:
Para no sufrir multas, clausura de su negoclo, tenga presente los sigulentes articulos:

Art. 24 Todos los contribuyentes deberén presentar su declaraclén de capital propio, plazo
~ fljado por S.I.I. al 30 de Abril.

Art. 25 Toda tramitacién de Sucursales, deberédn presentar certificado de la casa Matrlz.

Art, 26-28 las anulaciones, cambio de nombres, Domicliio y Giro deben comunlcarse por
escrito a la Direccién de Finanzas. : :

USO EXCLUSIVO DEL SERVICIO

Informe de Inspecclones Municipales

’

CALCULO DE PATENTE.

BOLETIN ING. No____~ del_ | "INSPECTOR MUNIGIPAL

BASE

ASEOQ
PROPAGANDA
TOTAL

\/0 BO JEFE DEPTO. DE RENTAS: oiagcma ADM. Y FiNANiAS'

OBSERVACIONES :




REQUISITOS FPARA OBTENER PATENTE

A.~ COMERCIAL

— Certificado Informe patente, Ed. Plaza {Cine Colé6n) 5to. Plso Direecién de Obras Municipales.
— Certificado de Ubicacién, Ed. Plaza {Clne Coldén) 5to. Piso Direcclén ‘de Obras Municipales.
— Certlflcado de Numeracién, Ed. Plaza (Cine Colén) 5to. Piso Direccién de Obras Munlicipales.
— V° BO del Servicio de impuestos internos, al reverso del formuiario, Prat 301.

— |Inventario injcial firmado por un contador.

— Formulario 2152 para Sucursales, Serviclo de Iimpuestos Internos. Prat 301.

— Escritura de la socledad, legallzada.

— Certiflcado de Sanidad, Servicio de Salud de Arica, Prat 301.

~— Cettitlcado dé ia Adm. de la gaierlia, Feria o Terminal,

— Contrato de Arriendo legalizado o acreditar propledad del locai.

— Certificado de permanencla definitiva sl es extranjero.

—_ Certiﬂcado Distribucién Capital, otorgado por la Municipaiidad, Casa Matriz.

B.- ALCOHOL

— Declaracién Jurada Art. 166 Ley N¢ |7.,105 de alcalioles.

— Certiflcado del S.A.G. (Servicio Agricola Ganadero).

— Certlficado de Antecedentes tipo ''D’’ (Personal).

— Certificado de Vifas (2),

— Carta solicitando Visacién Ptte. de Alcoholes, (Bar, Expendlo de Cervezas y Depdsito de Bebidas
Alcoh6licas) solo Ptte. Limitadas.

.- OTROS

— S.E.G. Declaracién de Estaclén de Serviclos, Supef-intendenc}a de Ele‘ctrlcldad y Combustible
(Est. Servicio) Resolucién Exenta.

— Certificado de inscripcién - Direccién Bibliotecas, Archivos y Museos.

- Claslficador 1400 Santiago. Para Patuntes de Imprenta.

~— Certiflcado de la Comisién Mixta (Ptle. en valles).

— Fotocopia Titulo Legalizada,

— Tres Certificados de Compatencia.

— Certiftcado S.S.A. Dlct. 10.999/27.489, Industrias inofensivas,

— Certiflcado de Residencla otorgado por Carabineros.

- V°B° S.S. A Profesionéles del Area de la Salud.



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DIR. DE ADM. Y FIN.
SECCION INSPECCION

2.- Visitas Inspectivas.

| CONCEPTO: Es Ia visita sorpresiva que realizan los inspectores a los locales que §
optan a patentes nuevas, cambio de domicilioc y/o nombre, ampliacién de §

giro, etc.

Paso 1: Se revisa la solicitud de patente y se verifica si se adjuntan los antecedentes y
requisifos segim el caso , y que no existan errores. En caso de existir errores,
hacer notar la falta o error, en forma destacada.

Paso 2; Se debe comprobar el N° domiciliario del local y debe ser diferente al
domicilio particular, pintura exterior del local, asta de bandera, propaganda
comercial, tipo de construccién de acuerdo al giro de la patente.

Paso 3: Se verifica, en caso de solicitar pajlente por primera vez, que no exista otra
patente en el local.

A.- 51 hubiege otro contribuyente en el local,
a.l Debera presentar la anulacion o el cambio de domicilio de la

patenie anterior.

a.2 La Direccion de Administracion y Finanzas da el V°B° para
que s¢ otorgue el pase comrespondiente.

B.- En cago confrario

b.1  El inspector debe ubicar al contribuyente anferior.

b.2 Le notifiva que debe regularizar su situacion.

Paso 4: Se toma en cuenta la presentacién interior del local, en aspectos como, mesén,
estanieria, balanzas, efc. '
Paso 5: Se verifica, aparentemente, es estado de la mstalacion eléctrica, enfubado

correspondiente, ampolletas y luminarias.

Paso 6: Se verifica el buen estado del lavamanos, ventilaciéon o aireacién apropiada,
bodega de almacenamiento en buen estado.

Paso 7: Se verifica el buen estado de los servicios higiénicos y alcantanilado.

Paso 8: Se confecciona una tarjeta de control del nuevo contribuyente con todos los
datos exigibles, si es cambio de domicilio, cambio de nombre, cambio de giro,
ampliacién de giro, debiendo traspasar esta informaciéon al ROL respectivo,
cuidando de no suprimir la tarjeta anterior, ni borrar en forma total lo que
contenga.



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DIR. DE ADM. Y FIN.

Paso 9:

Paso 10:

Paso 1 1:

Paso 12:

Paso 13:

SECCION INSPECCION

Si se otorga el pase de un local, sin recepcién final, hacer notar esta
observacion y tener el cuidado de informar en forma destacada el tipo de
construccion del local.

Se informa al contribuyente todas las observaciones subsanables.
Se anota las observaciones en la Tarjeta de Control.

Archivar la tarjeta de control en el Kardex sectorizado, en la calle o poblacién
que corresponda de acuerdo al orden establecido.

Todas las solicitudes de permisos y patentes, cambio de nombre y domicilio,
ampliacién de giro, visacién de contrato, efc., una vez efectuada la visita
inspectiva y ¢l pase con el V°B® del inspector, seran remitidos al departamento
de rentas. :
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REPUBLICA DE CHILE
I. MUNICIPALIDAD DE ARICA

DIRECCION ADM. Y FINANZAS : $ 50

_.,.__._.;..D—_—-
Sello

SOLICITUD DE:

CAMBIO DE GIRO
CAMBIO ‘DE DOMICILIO *+ ¥+
CAMBIO DE NOMBRE

AMPLIACION.-DE GIRO. -3.% -

\L SENOR
MIRECTOR ADM. Y FINANZAS
'RESENTE
Don:
LULT. N® Por intermedio del presente solicita a Ud.
,delaPatente __ __  ,Rol N°
)E :
\
ve B® S.1.1. : , v FIRMA DEL CONTRIBUYENTE

USO EXCLUSIVO DEL SERVICIO

'* B® Funcionario de Rentas .

s

V® B° Jefe del Depto. de Rentas

INFORME DEL DEPTO. DE INSPECCIONES

'® B° |nspector Municipal V® B® Jefe del Depto. Inspecciones
P P P

CANCELACION DERECHOS
- INGRESO A COMPUTACION

JOLETIN N°
FECHA INGRESO / /

ALOR &

Ve B2, FUNCIONARIO .

ECHA: / /

tmp. Litogritica del Norte - Gral. Lagos 481
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ANTECEDENTES, PARA: CAMBIO DE; GIRO Y/O AMPLIACION DE GIRO :

BRIC A N Y e

* Informe 'de ‘Paténte: f'-DiFéCc’iénf de Obras Municipales, 5to. Piso Ed. Plaza.
* Resolucién del Servicio de Salﬁd, iA. Prat 305 ®

Fotocopia de la Patenie vigente.

Cancelar Derecho Municipal correspondiente a $§ -

ANTECEDENTES PARA CAMBIO DE DOMICILIO Y/O CAMB!O DE NOMBRE:

Informe de Patente,

Certificado de Ubicacién, Solicitarlos en la Direccién de Obras Municipales Edificlo Plaza 5to, Piso
Certificado de Ndmero.

* Resolucién Sanitaria, Servicio de Salud A. Prat 305.

Contrato de Arrlendo o escritura de propiedad del local, legalizada en Notarla.

* Certificado de la Adm. Feria, Galerla, Mercado, Mercadillo y otro,

*inventario Iniclal” o Foimulario 2152 apertura de Sucursal, ALE T

Cesién de los Derechos de la Patente, Declaracién Jurada Notarial,

* Fotocopia de la Patente vigente. .

L AR Fot: s
* Cancelar Derecho Municipal correspondiente a § . - -
ANTECEDENTES PARA AGREGAR EN CASQ DE PATENTE DE ALCOHOLES: ™ ™
* Certificado de Antecedentes tipo "D, Registro Civil. St s e \
* Declaracién Jurada Notarial al Art. 166 de la Ley N° 17,105 de Alcohales.
* Certificado de los 4 Juzgados.
* Certificado del S.A.G. calle 7 de Junio Edificio Lan.
e avepadl s gipd Y My bty N

Autorizacién de la Adm. Galeria, Feria, Mercado, Mercadillo y otro. ... - ... o ., 4‘;‘"

E




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DIR. DE ADM. Y FIN.

SECCION INSPECCION

3.- | Fiscalizacién De Los Permisos Municipales

[ CONCEPTO: Es la fiscalizacion que se realiza en ferias, mercadillos y§
comercio ambulante. o | |

Paso 1:
Paso 2 :

Paso 3:
Paso 4:

Paso 5:

Los inspectores se dirigen a los locales comercinles.

Se verifica si la persona que activa es el propietario del permiso.

Si el propietario esta ausente, se consulta la causa de la ausencia, para aplicar
el Decreto Alcaldicio N° 287, articulo 20 letras b o ¢, segtin sea el caso.

~ Se verifica si activa estrictamente con el giro sefialado, el permiso y el N° de

puesto o ubicacion.

Si hay errores en la confecciéon del permiso Municipal, se anota la observaciéon
en la parte superior de la farjeta de control, junio con la firma del inspector y
fecha de fiscalizacion.



FISCALIZACION DE LOS PERMISOS MUNICIPALES

INICIO
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E DIRIGEN A 103 |
GCALES CONERCT -

5
L
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ABREVIAC IONES:
D.f. : DECRETO ALCALDICID




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DIR. DE ADM. Y FIN.
SECCION INSPECCION

4.- Fiscalizacién De Propaganda

’

CONCEPTQO: = En cumplimiento al Decreto Alealdicio 360 de fecha 29 de junio
de 1983, el inspector debera fiscalizar teda la propaganda comercial,
tanto la adherida en la fachada de los locales comerciales como la
instalacion en la via piiblica ( letreros pintados, luminosos y afiches).

Paso 1: A.-Se fiscaliza si las dimensiones de la propaganda comresponden a los
derechos cancelados en la patente.

a.l. Si no comresponden los contribuyentes seran citados a la Direccion de
Administracién y Finanzas, seccion rentas, para regularizar su
situacion.

a.1.1  El contribuyente paga los derechos que comresponda, o en
¢aso contrano,

a.l.2  Seretira la propaganda existente de la via pblica.

Paso 2: Se fiscaliza anualmente la propaganda caminera y empresarial existente en la
comuna.
Paso 3: Se remite a la Direccion de Adminisiracion y Finanzas, toda la informacion

. obiemida en el paso anterior.

Paso 4: La Direccion de Administracion y Finanzas a través de la seccidn rentas, tasa
el valor que deben cancelar los contribuyentes.



FISCALIZACION DE PROPAGANDA
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DIR. DIt ADM. Y FIN.

SECCION INSPECCION

5.- Fiscalizacion Referente A La Ley De Transito.

CONCEPTO: Es la fiscalizacién que se realiza de acuerdo a lo dispuesto en Ia §

Paso 1:

Paso 2:

Paso 3:
Paso 4:
Paso 5:

Paso 6:

Ley de Transito N° 18290, Decreto Alcaldicio N° 247 de fecha 5 de julio §
de 1985 y los Decretos Alcaldicios de esta materia. 5

Se debe verificar que los vehiculos se encuentren estacionados, de la manera
que especifica la Ley de Transito .

Si se encuentra un vehiculo infringiendo la Ley, ( estacionado donde las
sefiales lo prohiban, al lado izquierdo de la calzada, a menos de 10 metros de
la esquina, estacionado sobre las veredas, estacionado en lugares que
ocagionan peligros de accidentes, efc. )

a.l Se deben cursar citaciones al Juzgado de Policia local en forma
empadrorniada.

a2 Las citaciones al yjuzgado de policfa local deberan ser para los dias
Lunes, miéreoles y Viernes, v fechadas para el décimo dia habil
siguiente a la fecha de notificacion.

a.} Las citaciones no podrdn quedar sin efecto, a no ser que exista una
causa extrernadamente justificada y por requerimientos de la jefatura
superior,

a.4 En caso de anular la citacion, se escribe al dorso de la citacion la

anulacion y firma del responsable.

Se revisa el Kardex de infraceciones.

Se archivan los partes de acuerdo a su numero de folio.

Se remite la infraccion al juzgado de policia local

El juez resuelve la causa e informa a la Seccién de Inspecciones.



FISCALIZACION REFERENTE A LA LEY DE
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DIR. DE ADM. Y FIN.

SECCION INSPECCION

6.- Fiscalizacitn LEY n° 18223 Servicie Nacional Del Consumidor

| CONCEPTO: Esla inspeccién al camplimiento de la Ley, que protege al consumidor.

A~ EN VISITAS INSPECTIVAS

Paso 1:

Paso 2:

Se recorre todos loy Negoctos o Locales Comerciales que atienden al Publico
Consumidor.

Si se detecta alguna uregularidad a la Ley 18223,( no extubir los precios al
consumidor, engafio en el peso o balanza en mal estado, falta de rotulacion de
las mercaderias, etc.)

a.l Cuando no amerite cursar una infraccion,

a.1.1 Advertir al comerciante para que sea corregida

a.1.2 Se registra en la tarjeta de control, para considerarla como un
agravante en la proxima fiscalizacion,

a.2 Cuando se cursa la infraccion,
a.2.1 Se hace directamente al juzgado de policia local de Turno.

a.2.2 La infraccion se hace en tres ejemplares, para entregar una
copia a SERNAC.

B.- EN CASO DE RECIBIR DENUNCIA DE PARTE DEL CONSUMIDOR

Paso 1:

Paso 2:

Paso 3:

Paso 4:

Se debe atender las denuncias y consultas expuestas por el publico
consumidor, para orientarlos en el tramite a seguir.

Lag denuneias se atenderan por el orden de legada de las personas.

Se procede a probar la efectividad de las denuncias acudiendo un inspector al
local comercial donde se origino la falta.

A.- Si exigten diferenciag enire lag versiones

a.1- Se llama a comparendo en la oficina del OCIC, a través de un
parte de citacion.



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DIR. DE ADM. Y FIIN.
SECCION INSPECCION

a.1.1 Sihay acuerdo

a.l.l.l Se diluye la denuncia vy se controla que se
cunpla dicho acuerdo.

a.1.2 Sino hay acuerdo

a.1.2.1-  8e remite los antecedentes al Juzgado de furno
de Policia Local, a través de un informe.

a.1.2.2 Se envia citacion al infractor.
a.1.2.3-  FEl juez determina la sancién.

8.1.2.4-  El juez de Policta Local debe remitir un informe
con casos solucionados.

Paso 5: Los primeros 5 dias de cada mes se envia toda la informacion a SERNAC



FISCALIZACION LEY 18223 SERVICIO NACIONAL

A.— EN VISITAS INSPECTIVAS
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B.~— EN CAS0O DE RECIBIR DENUNCIA DE PARTE DEL CONBUMIDOR
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REPUULICA DE CHILE

L. MUHLCLPALIDAL DE ARLCA

ULRECC. ADM. Y FLINANZAS
0..C . L ..L .

LN LO PRINCIPAL & DEHUNCIA IMFRACCION A LEY W 16.223, PRIMER OTROSI

ACOMPAFIA DOCUMENTOS CON CITACION, SEGUNDOD OTROSI : TEMGASE PRESEWTE,
OFICINA COMUNAL DE INFORMACLON AL COHSUMLIDOR. -
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PRIMER OTROSE @ SIRVASE TENER POR ﬂ(OMPAHAU) LUS SIGUIENTES UOCUHEHTOS

SEGUNDO OTROST S TEMGASE PRESENTE QUE ME RESERVO LA FACULTAD DE RECURRIR
AL .........JUZGADO DE POLICIA LOCAL. . ‘
CARICA, on o DEL DE 19,00 ...,

HORA ... T et e e .
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FORMULARID DETALLE OTRAS MATERIAS

MATERIA

b}
]

NUMERD DE RECLAMDS

1
13

CONSULTAS

)
*

TOTAL

. Megativa de venta

Rotulacidn

Contratos de adhesibn

Agua

Luz

fias

Telkfonos

Créditos

Administradoras de recursos de terceros

OTROS (Detalle de otras materias
no contempladas en este cuadro, especifique)

TOTAL

JUCRRI JUPUN SEONS SIS AU FUUII SR S, S SO U SO AT U SU ST

T T

0cIe :
RESPONSABLE :
FIRMA

PERIOD0 ;

FLCHA DEL INFORME @




FORMULARID ESTADISTICO MENSUAL DE. ATENCION DE PUBLICO

ocic
RESPONSABLE

HES :

i DESTING DE LOS RECLANDS | ;

INATERIA DEL RECLAMO ¢ C.A.J.#! J.P.L.#! SERNAC i OCIC ! OTROS | TOTAL |  SOLUCION ¢

iFallas en la calidad o
-ten la cantidad del bien !
1o servicio, !

{Incumplimiento en 1a !
ientrega del bien o |
iprestacidn del servicie.!

iNe exhibir precios, '
icobrar un precio mayor |
lal exhibide y/o :
tinforaado, !

{Engafo en la :
lpublicidad. !

Biros (negativa de vental
tcréditos, rotulacidn, !
icontratos de adhesién, !

ietc.

ilaprocedentes ! : ! ' | : 1
No constatades i ! i H ! ' :
VTOTAL H i : ' ' ' ;

)

C.Al. =
JL.PL =

Corporacifén de Asistencia Judicial
Juzgado de Policia Local

CONSULTAS TELEFONICAS 3
CONSULTAS PERSONALES
SOLICITUDES :

s v —

—— ot b

TOTAL

FECHA DEL INFORME : ‘ FIRMA @
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