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1. PROPOSITO
Regular la actividad comercial del Canton por medio del otorgamiento y traslado de patentes de

tal forma que las actividades econdmicas se desarrollen de acuerdo con la normativa existente y
la siguiente tabla de plazos.

2. RESPONSABLES

Unidades Descripcion
administrativas

Rentas Realiza la tramitacion, resolucion y la aprobacion, de
otorgamiento, traspaso, traslado de todo lo relacionado a
la licencia de patentes de actividades lucrativas.

Servicio al Cliente Le corresponde la recepcién y verificacion de los requisitos
en forma.

Comision de Patentes Recomienda al Concejo Municipal la resolucion en el
otorgamiento de patentes con contenido Alcohélico, segun
la Ley 9047. 1

Servicios Juridicos Revisa la legalidad y emite dictamen de la recomendacion

emitida por la Comision de Patentes.

Concejo Municipal Aprueba la emisién de patentes con contenido Alcohdlico,
segun la Ley 9047 y gran envergadura.

3. PROCEDIMIENTO

PGR-220-010: Clasificacion de las solicitudes

Descripcién: Se reciben las solicitudes presentadas y clasifican segun el tipo
de licencia comercial o de licores.

Cuando se reciban solicitudes de patentes de licores, segun la Ley
9047, se remite al Concejo Municipal, para que la Comision de
patentes, emita sus recomendaciones, para la resolucion de la
misma, por parte del Concejo Municipal.

A la unidad de Rentas, le corresponde, la tramitacién y la

1 A la patente de licores no, se le puede hacer traslado ni traspasos de Licores, Ley 9047, articulo 9, inciso L.
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resolucién de todo lo relacionado a la Ley General de Patentes y
su Reglamento, deberd estar firmada por el departamento de
Rentas y la Gestion de Ingresos y termina el proceso.

Ademas se debe conformar el expediente respectivo y foliarlo en
caso de ser una nueva solicitud o bien hacer la busqueda del
expediente correspondiente en caso de ser un traslado o traspaso.

Cuando se presente casos de otorgamiento de patente por primera
vez, se procede a realizar la fijacion de tarifa, estableciendo un
promedio la cual se determina mediante la revision de los montos
declarados por patentados, con actividades similares a dicha
solicitud y que se ubique en el mismo distrito.

Responsable

Unidad de Rentas

¢Es una patente nueva de licores?

Descripcién:

En caso de ser una nueva patente, se procede conforme a la
actividad PGR-220-040 para el tramite correspondiente ante la
Comision de Patentes. De lo contrario se contindia con la actividad
conforme a la actividad PGR-220-020.

Responsable

Unidad de Rentas

PGR-220-020: Distribucion del trabajo de patentes comerciales

Descripcién:

El encargado realiza la revision de los expedientes para la solicitud
de otorgamiento, traspaso o traslado de licencia comercial y los
distribuye entre los funcionarios disponibles el mismo dia en
gue los expedientes le fueron remitidos.

Responsable

Unidad de Rentas

PGR-220-030: Revision de requisitos de patente comercial

Descripcién:

Se revisa que todos los documentos entregados cumplan con los
requisitos necesarios para poder tomar una decision de
aprobacion o rechazo de la solicitud de otorgamiento traspaso o
traslado de patente comercial, entre ellos la consulta
correspondiente al Sistema DECSIS, la aprobacién debera estar
firmada por el departamento de Rentas y la Gestidon de Ingresos y
termina el proceso. En caso de identificarse algun faltante, se
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puede emitir una prevencidén Unica para que el cliente aporte lo
faltante.

Responsable Unidad de Rentas

¢ Los requisitos estan correctos y completos?

Descripcion: En caso de que se identifique algun requisito incorrecto se
gestiona una prevencion Unica conforme a la actividad PGR-220-
080. De lo contrario se continda con la actividad PGR-220-090.

Responsable Unidad de Rentas

PGR-220-040: Revisién de documentos de patentes para traslado.

Descripcion: Cuando la solicitud corresponda al traslado de una patente, se
revisa el expediente y se elaboran los documentos de traslado
junto con la certificacion de impuestos al dia, lo traslada a superior
inmediato para su aprobacién, debera estar firmada por el
departamento de Rentas y la Gestion de Ingresos y termina el
proceso.

Cuando la solicitud corresponda a una patente de licor, se remite
a la Comisién de Patentes y a Servicios Juridicos, para que
estas Ultimas lo revisen y emitan su recomendacién a mas
tardar al dia siquiente de haber recibido el expediente.

Se debe verificar que se encuentre la consulta correspondiente en
el Sistema DECSIS.

Responsable Unidad de Rentas

PGR-220-050: Pronunciamiento de la Comision de Patentes

Descripcién: La Comisién_de Patentes en un plazo de 5 dias hébiles, se
reane y revisa la informaciéon aportada por el solicitante, la
ubicacion del establecimiento y demas requisitos, para emitir una
recomendacion con respecto al otorgamiento de la patente de
Licor.

Responsable Comision de Patentes
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PGR-220-060: Revisién de pronunciamiento de Comision de Patentes

Descripcion:

La persona encargada de Servicios Juridicos recibe el expediente
de Licores y gran envergadura, para su revision y validacion del
pronunciamiento emitido por la Comisiobn de Patentes a mas
tardar 5 dias de haber recibido el pronunciamiento de la
Comision de patentes

Responsable

Comisién de Patentes
Servicios Juridicos

¢,Los requisitos estan correctos y completos?

Descripcion:

En caso de que la Comision de Patentes o Servicios Juridicos
identifiquen algun requisito incorrecto, lo devuelve para que se
gestione una prevencion unica conforme a la actividad PGR-220-
070. De lo contrario se emite pronunciamiento con la aprobacion
de la patente conforme a la actividad PGR-220-120.

Responsable

Comision de Patentes
Servicios Juridicos
Unidad de Rentas

PGR-220-070: Revisién de pronunciamiento

Descripcion:

Se recibe el pronunciamiento y se analiza lo indicado por la
Comision de Patentes, para dar trdmite a la solicitud de prevencion
Gnica.

Responsable

Unidad de Rentas

PGR-220-080: Prevencion Unica

Descripcion:

Si los requisitos presentados por el solicitante requieren alguna
correccion o durante el proceso se identific6 morosidad, se
elabora el documento de prevencion al contribuyente sobre la
omisién de algun documento en su solicitud otorgandose los diez
dias habiles para su atencién segun Ley 8220. La prevencion sera
entregada al contribuyente por medio de la unidad de servicio al
cliente a_ méas tardar al dia siguiente de haberse recibido el
pronunciamiento de la Comisién de Patentes y de Servicios
Juridicos.
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Responsable

Unidad de Rentas
Comisién de Patentes
Servicios Juridicos

¢ El solicitante completa los requisitos en 10 dias?

Descripcion:

El plazo del solicitante para responder la prevencion Unica es de
10 hébiles, si en ese lapso de tiempo no se atiende, se termina el
proceso.

En caso de que se atienda la prevencion Unica en el plazo
indicado, si se esta solicitando una patente de Licor, se procede
conforme a PGR-220-110, si es una patente comercial conforme a
PGR-220-090.

Responsable

Unidad de Rentas

PGR-220-090: Inspeccion del sitio

Descripcion:

Se coordina la inspeccion, para verificar el cumplimiento legal de
toda actividad comercial y de licor o proyectos de gran
envergadura, para que un inspector emita un informe consignado
los resultados de la verificacion de la informacion aportada por el
solicitante, asi como identificacion de inconvenientes en que la
licencia sea dada en el sitio solicitado.

El informe y cualquier otro dato recopilado durante la inspeccion
son entregados al encargado de la unidad responsable del
proceso de patentes a_mas tardar 3 dias habiles después de
haberse aprobado la licencia.

Responsable

Unidad de Rentas
Inspector

PGR-220-100: Aprobacion o rechazo de solicitudes

Descripcion:

Con base en la informacion aportada por el solicitante, asi como el
informe del inspector se elabora la resolucién de aprobacién o
rechazo de la licencia, se traslada al Coordinador del Proceso para
su aprobacion.

Responsable

Unidad de Rentas
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¢ Es una aprobaciéon?

Descripcion:

Cuando se aprueba la solicitud se gestiona la elaboracion del
certificado de la licencia vigente, sea nueva traspaso o traslado
conforme a la actividad PGR-220-180. En caso de ser un rechazo
se procede conforme a la actividad PGR-220-190.

Responsable

Unidad de Rentas

PGR-220-110: Revisidon de documentacion

Descripcion:

Se recibe y revisa la nueva documentacion aportada por el
solicitante y se remite el expediente completo a Servicios Juridicos
para la emision del dictamen correspondiente a mas tardar un dia
habil después de haberse recibido los documentos.

Responsable

Unidad de Rentas

PGR-220-120: Dictamen de recomendacién al Concejo Municipal

Descripcién:

Una vez que se cuente con la totalidad de la documentacion
necesaria para tomar una decision de otorgamiento o rechazo de
una patente de licor, Servicios Juridicos, acorde con la normativa
aplicable, emite un dictamen sobre la solicitud.

El dictamen y el expediente completo son remitidos al Concejo
Municipal.

Responsable

Servicios Juridicos

PGR-220-130: Asigna la revision de Patente de Licores y proyectos de gran envergadura.

Descripcién:

El Concejo Municipal recibe el expediente con los requisitos
completos y el dictamen de Servicios Juridicos para solicitar una
recomendacion a la Comision de Patentes a_ mas tardar 5 dias
habiles posteriores de haberse recibido el expediente.

Responsable

Concejo Municipal

PGR-220-140: Recomendacion de otorgamiento de patente
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Descripcion:

La Comision de Patentes, con todos los requisitos completos, el
dictamen de servicios juridicos y su propio criterio emiten una
recomendacion de aprobacioén o rechazo de la patente de licores,
de manera que se garantice el cumplimiento de la normativa
aplicable a mas tardar 5 dias habiles de recibido el expediente

Responsable

Comision de Patentes

PGR-220-150: Acuerdo sobre el otorgamiento de licencia de licor

Descripcion:

El Concejo Municipal recibe el expediente con la recomendacion
de la Comision de Patentes la analiza y emite un acuerdo de
aprobacion o rechazo de la misma a més tardar 5 dias habiles de
recibido el expediente.

Responsable

Concejo municipal

PGR-220-160: Comunicacion del acuerdo

Descripcién:

En _un plazo maximo _de dos dias siguientes de tomado el
acuerdo y una vez en firme, se envia el acta del acuerdo al
despacho del Alcalde y a la persona interesada y remite el
expediente a la unidad encargada del otorgamiento de patentes.

Si el acuerdo fue un rechazo de la patente por parte del Concejo
Municipal, se le comunica al solicitante que en un plazo de cinco
dias, puede presentar un recurso de revocatoria con apelacion al
Concejo Municipal.

Responsable

Concejo municipal

¢ El acuerdo es favorable?

Descripcion:

Cuando el acuerdo es favorable se procede a confeccionar el
certificado conforme a la actividad PGR-220-180.

Responsable

Concejo municipal

¢ El solicitante presenta recurso de revocatoria?

Descripcion:

Si el solicitante presenta recurso de revocatoria tras al rechazo de
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una solicitud de patente de licores se procede conforme a PGR-
220-170. De lo contrario termina el proceso.

Responsable

Concejo municipal

PGR-220-170: Atencion de recurso de revocatoria

Descripcion:

Se recibe y analiza el recurso de revocatoria presentado por el
solicitante, luego se emite y entrega la respuesta correspondiente
en un plazo no mayor a5 dias.

Fin del procedimiento.

Responsable

Concejo municipal

PGR-220-180: Elaboracion de certificado de licencia

Descripcién:

Se confecciona el certificado de patente, el cual debe estar
debidamente firmado por el jefe de la unidad responsable del
otorgamiento de las patentes.

El certificado de Licores debe ir firmado por la jefatura y el Alcalde
Municipal.

Responsable

Jefatura de Rentas

PGR-220-190: Notificacion de la resolucién

Descripcién:

Se procede a notificar al contribuyente la resolucion tomada, sea
aceptacion o rechazo. En caso de aceptacion, se entrega el
certificado correspondiente, por parte de Servicio al Cliente.

Responsable

Unidad de Rentas y Servicio al Cliente.

¢La licencia fue rechazada?

Descripcion:

En caso de que la solicitud haya sido rechazada, el solicitante
puede presentar un recurso de revocatoria ante la Municipalidad.
De ser aprobada se procede conforme a la actividad PGR-220-
200.
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Responsable

Unidad de Rentas y Servicio al Cliente

¢ El solicitante presenta recurso de revocatoria?

Descripcion:

Cuando el solicitante presenta un recurso de revocatoria se
procede darle atencion conforme a la actividad PGR-220-210.

Responsable

Unidad de Rentas

¢La actividad se esta desarrollando?

Descripcion:

Cuando se rechace una solicitud de patente, se deben verificar si
la actividad comercial ya se esta desarrollando, con el propdsito de
cerrarla conforme a la actividad PGR-220-220. De lo contrario se
avanza a la actividad PGR-220-230.

Responsable

Unidad de Rentas

PGR-220-200: Registro de informacion sobre nuevas patentes o modificaciones

Descripcion:

Una vez firmado el certificado por la jefatura, se ingresan todos los
datos de la nueva patente ,traspaso o del traslado y se elaboran
las formulas correspondientes para el cobro del impuesto de
patente y de la basura comercial, este ultimo deberd ser
trasladado a la unidad de servicio al cliente.

Avanza a la actividad PGR-220-230.

Responsable

Unidad de Rentas
Servicio al Cliente

PGR-220-210: Atencidon de recursos de revocatoria

Descripcion:

El contribuyente si no estd de acuerdo con la resolucion emitida,
puede presentar un recurso de revocatoria, el cual debe ser
atendido por el encargado de licencias municipales.

Se avanza a la actividad PGR-220-230.

Responsables

Unidad de Rentas
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PGR-220-220: Cierre de actividades o clausura del local

Descripcion:

comercial.

Una vez notificado el rechazo de un tramite y en caso de
verificarse que se estd ejerciendo la actividad sin licencia, se
elabora la solicitud de cierre de actividades y /o clausura del local

Responsable

Inspector

Unidad de Rentas

PGR-220-230: Archivo del expediente de la licencia

Descripcion:

Se archiva toda la documentaciéon generada en el proceso de
otorgamiento o traslado de licencias.

Responsable

Unidad de Rentas

FIN DEL PROCEDIMIENTO

10
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Diagrama de Flujo

Procedimiento de Otorgamiento, traspasos y traslados de patentes Comerciales y Licores.

Unidad de Rentas

‘ Comisidn de Patentes- Servicios Juridicos ‘ Concejo Municipal

v

La unidad de rentas recibe las
solicitudes presentadas por VU y
clasifican segun el tipo de licencia
comercial o de licores.

Cuando son solicitudes de patentes
de licores, segun la Ley 9047, se
remite al Concejo Municipal.

A Rentas, le corresponde, Ila
tramitacion y la resolucion de todo lo
relacionado a la Ley General de
Patentes y su Reglamento, debera
estar firmada por el departamento de
Rentas y la Gestién de Ingresos y
termina el proceso.

!

Conforman y folian un expediente en
caso de ser una nueva solicitud o bien
se busca el expediente, en caso d
ser un traslado o traspaso.

)

Cuando se presente casos de
otorgamiento de patente por primera
vez, rentas, fija la tarifa,
estableciendo un promedio la cual se
determina mediante la revision de los
montos declarados por patentados,
con actividades similares a dicha
solicitud y que se ubigue en el mismo

O,

distrito. i @
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Procedimiento de Otorgamiento, traspasos y traslados de patentes Comerciales y Licores.

Unidad de Rentas

Comisidn de Patentes- Servicios Juridicos ‘

Concejo Municipal

v

El encargado revisa que todos los
documentos entregados cumplan con
los requisitos necesarios para poder
tomar una decisién de aprobacién o
rechazo de la solicitud de
otorgamiento traspaso o traslado de
patente comercial, entre ellos la
consulta correspondiente al Sistema
DECSIS, la aprobacion debera estar
firmada por el departamento de
Rentas y la Gestiébn de Ingresos y
termina el proceso.

O

:

Si es una patente de Licor o gran
envergadura, la unidad lo traslada a la
Comisién de patentes y a Servicios
Juridicos, para que lo revisen y emitan
su recomendacién, andlisis vy
valoracion. en un plazo de 5 dias.

La persona encargada de Servicios
Juridicos recibe el expediente de
Licores y gran envergadura, para su
revision y validacion del
pronunciamiento  emitido por la

Comision de Patentes, en un plazo
5 dias. \6)

En caso de que la Comisién de
Patentes o  Servicios Juridicos
identifiqguen alguln requisito incorrecto,
lo devuelve a rentas para que se
gestione una prevencién Unica. De lo
contrario se emite pronunciamiento

con la aprobacion de la patente. @
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Unidad de Rentas Comision de Patentes- Servicios Juridicos | Concejo Municipal

b

Rentas recibe el pronunciamiento y
se analiza lo indicado por la
Comisiébn de Patentes, para dar
tramite a la solicitud de prevencién

Unica.

Rentas recibe el pronunciamiento y
se analiza lo indicado por la
Comisiébn de Patentes, para dar
tramite a la solicitud de prevencién
Unica sobre la omisién de algin
documento en su solicitud
otorgandose los diez dias hébiles
para su atencién segun Ley 8220, si
en ese lapso de tiempo no se
atiende, se termina el proceso. La
prevencion sera entregada al
contribuyente por medio de la unidad
de servicio al cliente a més tardar al

dia siguiente de haberse recibido. Q
¢ 9

En caso de que se atienda la
prevencion Unica en el plazo
indicado, si se esta solicitando una
patente de Licor, se recibe y revisa
la nueva documentacion aportada
por el solicitante y se remite el
expediente completo a Servicios
Juridicos para la emision del
dictamen correspondiente a mas

tardar un dia habil después d
haberse recibido los documentos. @
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Procedimiento de Otorgamiento, traspasos y traslados de patentes Comerciales y Licores.

Unidad de Rentas

Comisidén de Patentes- Servicios Juridicos ‘ Concejo Municipal

}

Si es una patente comercial se
coordina la inspeccion, para verificar
el cumplimiento legal de toda
actividad comercial y de licor o
proyectos de gran envergadura, para
para que un inspector emita un
informe consignado los resultados
de la verificacion, a mas tardar 3
dias habiles después de haberse

aprobado la licencia. @

Rentas con base en la inspeccion,
elabora la resolucién de aprobacién
o rechazo de la licencia, se traslada
al Coordinador del Proceso para su
aprobacion y  elaboracion  de
certificado, el cual se entregara en
Servicio al Cliente. El certificado de
Licores debe ir firmado por la
jefatura y el Alcalde Municipal.

12

Servicios Juridicos, acorde con la
normativa aplicable, emite un
dictamen y el expediente de
recomendacién al Concejo Municipal

de la patente de Licor y otros. i

|

La Comision de Patentes, con todos
los requisitos completos, el dictamen
de servicios juridicos y su propio
criterio emiten una recomendacion
de aprobacion o rechazo de la
patente de licores y grandes, a mas
tardar 5 dias habiles de recibido el

expediente. @

14
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Unidad de Rentas

Comision de Patentes- Servicios Juridicos | Concejo Municipal

Rentas verifica si el acuerdo fue un
rechazo de la patente por parte del
Concejo Municipal, y se le comunica
al solicitante que en un plazo de
cinco dias, puede presentar un

recurso de revocatoria con apelacié
al Concejo Municipal. \17)

Una vez notificado el rechazo de
un tramite y en caso de verificarse
gue se esta ejerciendo la actividad
sin licencia, se elabora la solicitud
de cierre de actividades y /o
clausura del local comercial.

\
El concejo Municipal, analiza y
emite un acuerdo de aprobacion o
rechazo de la misma a mas tardar
5 dias habiles de recibido
expediente. 15

En un plazo méximo de dos dias,
se envia el acta del acuerdo al
despacho del "Alcalde y a la
persona interesada y remite el
expediente a la unidad encargada

del otorgamiento de patentes. Q
16

Si el cliente lo presenta se recibe y
analiza el recurso de revocatoria
presentado por el solicitante, luego
se emite y entrega la respuesta
correspondiente en un plazo no
mayor a 5 dias, termina el

proceso. 1 19
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[

Una vez firmado el certificado por
la jefatura, rentas ingresa todos los
datos de la nueva patente,
traspaso o del traslado y se
elaboran las férmulas
correspondientes para el cobro del
impuesto de patente y de la basura
comercial y se trasladado a la

unidad de servicio al cliente. O
$ 20

Se archiva toda la documentacién
generada en el proceso de

otorgamiento o traslado de licencias.

|
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