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1. PROPÓSITO 
 
Regular la actividad comercial del Cantón por medio del otorgamiento y traslado de patentes de 
tal forma que las actividades económicas se desarrollen de acuerdo con la normativa existente y 
la siguiente tabla de plazos. 
 
 
2. RESPONSABLES 
 

Unidades 
administrativas 

Descripción 

Rentas Realiza la tramitación, resolución y  la aprobación, de 
otorgamiento, traspaso, traslado de todo lo relacionado a 
la licencia de patentes de actividades lucrativas. 

Servicio al Cliente Le corresponde la recepción y verificación de los requisitos 
en forma. 

Comisión de Patentes Recomienda al Concejo Municipal la resolución en el 
otorgamiento de patentes con contenido Alcohólico, según 
la Ley 9047. 1 

Servicios Jurídicos Revisa la legalidad y emite dictamen de la recomendación 
emitida por la Comisión de Patentes. 

Concejo Municipal Aprueba la emisión de patentes con contenido Alcohólico, 
según la Ley 9047 y gran envergadura. 

 
 

3. PROCEDIMIENTO 
 
PGR-220-010: Clasificación de las solicitudes 

Descripción: Se reciben las solicitudes  presentadas y clasifican según el tipo 
de licencia comercial o de licores. 
 
Cuando se reciban solicitudes de patentes de licores, según la Ley 
9047, se remite al Concejo Municipal, para que la Comisión de 
patentes, emita sus recomendaciones, para la resolución de la 
misma, por parte del Concejo Municipal. 
 
A la unidad de Rentas, le corresponde, la tramitación y la 

                                                           
1 A la patente de licores no, se le puede hacer traslado ni traspasos de Licores, Ley 9047, artículo 9, inciso L. 
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resolución de todo lo relacionado a la Ley General de Patentes y 
su Reglamento, deberá estar firmada por el departamento de 
Rentas y la Gestión de Ingresos y termina el proceso.   
 
Además se debe conformar el expediente respectivo y foliarlo en 
caso de ser una nueva solicitud o bien hacer la búsqueda 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 fijación de tarifa, estableciendo un 
promedio la cual se determina mediante la revisión 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? 

Descripción: En caso de ser una nueva patente, se procede conforme a la 
actividad PGR-220-040 para el trámite correspondiente ante la 
Comisión de Patentes. De lo contrario se continúa con la actividad 
conforme a la actividad PGR-220-020. 

Responsable Unidad de Rentas 

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

Descripción: El encargado realiza la revisión de los expedientes para la solicitud 
de otorgamiento, traspaso o traslado de licencia comercial y los 
distribuye entre los funcionarios disponibles el mismo día en 
que los expedientes le fueron remitidos. 

Responsable Unidad de Rentas 

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

Descripción: Se revisa que todos los documentos entregados cumplan con los 
requisitos necesarios para poder tomar una decisión de 
aprobación o rechazo de la solicitud de otorgamiento traspaso o 
traslado de patente comercial, entre ellos la consulta 
correspondiente al Sistema DECSIS, la aprobación deberá estar 
firmada por el departamento de Rentas y la Gestión de Ingresos y 
termina el proceso.  En caso de identificarse algún faltante, se 
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puede emitir una prevención única para que el cliente aporte lo 
faltante.  

Responsable Unidad de Rentas 

 
 
¿Los requisitos están correctos y completos? 

Descripción: En caso de que se identifique algún requisito incorrecto se 
gestiona una prevención única conforme a la actividad PGR-220-
080. De lo contrario se continúa con la actividad PGR-220-090. 

Responsable Unidad de Rentas 

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

Descripción: Cuando la solicitud corresponda al traslado de una patente, se 
revisa el expediente y se elaboran los documentos de traslado 
junto con la certificación de impuestos al día, lo traslada a superior 
inmediato para su aprobación, deberá estar firmada por el 
departamento de Rentas y la Gestión de Ingresos y termina el 
proceso.    
 
Cuando la solicitud corresponda a una patente de licor, se remite 
a la Comisión de Patentes y a Servicios Jurídicos, para que 
estas últimas lo revisen y emitan su recomendación a más 
tardar al día siguiente 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 Comisión de Patentes 

Descripción: La Comisión de Patentes en un plazo de 5 días hábiles, se 
reúne y revisa la información aportada por el solicitante, la 
ubicación del establecimiento y demás requisitos, para emitir una 
recomendación con respecto al otorgamiento de la patente de 
Licor. 

Responsable Comisión de Patentes 
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PGR-220-060: Revisión de pronunciamiento de Comisión de Patentes 

Descripción: La persona encargada de Servicios Jurídicos recibe el expediente 
de Licores y gran envergadura, para su revisión y validación del 
pronunciamiento emitido por la Comisión de Patentes a más 
tardar 5 días de haber recibido el pronunciamiento de la 
Comisión de patentes 

Responsable Comisión de Patentes 
Servicios Jurídicos 

 
 
¿Los requisitos están correctos y completos? 

Descripción: En caso de que la Comisión de Patentes o Servicios Jurídicos 
identifiquen algún requisito incorrecto, lo devuelve para que se 
gestione una prevención única conforme a la actividad PGR-220-
070. De lo contrario se emite pronunciamiento con la aprobación 
de la patente conforme a la actividad PGR-220-120. 
 

Responsable Comisión de Patentes 
Servicios Jurídicos  
Unidad de Rentas 

 
 
PGR-220-070: Revisión de pronunciamiento 

Descripción: Se recibe el pronunciamiento y se analiza lo indicado por la 
Comisión de Patentes, para dar trámite a la solicitud de prevención 
única.   

Responsable Unidad de Rentas 

 
 
PGR-220-080: Prevención única 

Descripción: Si los requisitos presentados por el solicitante requieren alguna 
corrección o durante el proceso se identificó morosidad, se  
elabora el documento de prevención al contribuyente sobre la 
omisión de algún documento en su solicitud otorgándose los diez 
días hábiles para su atención según Ley 8220. La prevención será 
entregada al contribuyente por medio de la unidad de servicio al 
cliente a más tardar al día siguiente de haberse recibido el 
pronunciamiento de la Comisión de Patentes y de Servicios 
Jurídicos. 
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Responsable Unidad de Rentas 
Comisión de Patentes 
Servicios Jurídicos 

 
 
¿El solicitante completa los requisitos en 10 días? 

Descripción: El plazo del solicitante para responder la prevención única es de 
10 hábiles, si en ese lapso de tiempo no se atiende, se termina el 
proceso. 
 
En caso de que se atienda la prevención única en el plazo 
indicado, si se está 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: Inspección del sitio  

Descripción: Se coordina la inspección, 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 verificación de la información aportada por el 
solicitante, así como identificación de inconvenientes en que la 
licencia sea dada en el sitio solicitado. 
 
El informe y cualquier otro dato recopilado durante la inspección 
son entregados al encargado de la unidad responsable del 
proceso de patentes a más tardar 3 días hábiles después de 
haberse aprobado la licencia. 

Responsable Unidad de Rentas 
Inspector 

 
 
PGR-220-100: Aprobación o rechazo de solicitudes 

Descripción: Con base en la información aportada por el solicitante, así como el 
informe del inspector se elabora la resolución de aprobación o 
rechazo de la licencia, se traslada al Coordinador del Proceso para 
su aprobación. 

Responsable Unidad de Rentas 
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¿Es una aprobación? 

Descripción: Cuando se aprueba la solicitud se gestiona la elaboración 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: Revisión de documentación  

Descripción: Se recibe y revisa la nueva documentación aportada por el 
solicitante y se remite el expediente completo a Servicios Jurídicos 
para la emisión del dictamen correspondiente a más tardar un día 
hábil después de haberse recibido los documentos. 

Responsable Unidad de Rentas 

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

Descripción: Una vez que se cuente con la totalidad de la documentación 
necesaria para tomar una decisión de otorgamiento o rechazo de 
una patente de licor, Servicios Jurídicos, acorde con la normativa 
aplicable, emite un dictamen sobre la solicitud. 
 
El dictamen y el expediente completo son remitidos al Concejo 
Municipal. 
 

Responsable Servicios Jurídicos 

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

Descripción: El Concejo Municipal recibe el expediente con los requisitos 
completos y el dictamen de Servicios Jurídicos para solicitar una 
recomendación a la Comisión de Patentes a más tardar 5 días 
hábiles posteriores de haberse recibido el expediente. 

Responsable Concejo Municipal 

 
 
PGR-220-140: Recomendación de otorgamiento de patente 
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Descripción: La Comisión de Patentes, con todos los requisitos completos, el 
dictamen de servicios jurídicos y su propio criterio emiten una 
recomendación de aprobación o rechazo de la patente de licores, 
de manera que se garantice el cumplimiento de la normativa 
aplicable a más tardar 5 días hábiles de recibido el expediente 

Responsable Comisión de Patentes 

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

Descripción: El Concejo Municipal recibe el expediente con la recomendación 
de la Comisión de Patentes la analiza y emite un acuerdo de 
aprobación o rechazo de la misma a más tardar 5 días hábiles de 
recibido el expediente. 

Responsable Concejo municipal 

 
 
PGR-220-160: Comunicación del acuerdo 

Descripción: En un plazo máximo de dos días siguientes de tomado el 
acuerdo y una vez en firme, se envía 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 
días, puede presentar un recurso de revocatoria con apelación al 
Concejo Municipal.  
 

Responsable Concejo municipal 

 
 
 
¿El acuerdo es favorable? 

Descripción: 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? 

Descripción: 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: Atención de recurso de revocatoria 

Descripción: 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 días. 
 
Fin del procedimiento. 
 

Responsable Concejo municipal 

 
 
PGR-220-180: Elaboración de certificado de licencia 

Descripción: 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: Notificación de la resolución 

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

Responsable Unidad de Rentas y Servicio al Cliente. 

 
 
¿La licencia fue rechazada? 

Descripción: 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? 

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

Responsable Unidad de Rentas 

 
 
¿La actividad se está desarrollando? 

Descripción: Cuando se rechace una solicitud de patente, se deben verificar si 
la actividad comercial ya se está desarrollando, con el propósito 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  información sobre nuevas patentes o modificaciones 

Descripción: 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 fórmulas correspondientes para el cobro del impuesto de 
patente y de la basura comercial, este último deberá 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: Atención de recursos de revocatoria 

Descripción: El contribuyente si no está de acuerdo con la resolución 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 

Descripción: Una vez notificado el rechazo de un trámite y en caso de 
verificarse que se está ejerciendo la actividad sin licencia, se 
elabora la solicitud de cierre de actividades y /o clausura del local 
comercial. 
 

Responsable Unidad de Rentas 
Inspector 

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

Descripción: Se archiva toda la documentación generada en el proceso de 
otorgamiento o traslado de licencias. 

Responsable Unidad de Rentas 

 
 

FIN DEL PROCEDIMIENTO 
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Diagrama de Flujo 
 
 

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

Unidad de Rentas Comisión de Patentes- Servicios Jurídicos Concejo Municipal 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

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

 

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

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

A Rentas, le corresponde, la 
tramitación y la resolución de todo lo 
relacionado a la Ley General de 
Patentes y su Reglamento, deberá 
estar firmada por el departamento de 
Rentas y la Gestión de Ingresos y 
termina el proceso.   

Inicia el proceso 

 

1 

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

3 

2 
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Procedimiento de Otorgamiento, traspasos y traslados de patentes Comerciales y Licores. 

Unidad de Rentas Comisión de Patentes- Servicios Jurídicos Concejo Municipal 

El encargado revisa que todos los 

documentos entregados cumplan con 

los requisitos necesarios para poder 

tomar una decisión de aprobación o 

rechazo de la solicitud de 

otorgamiento traspaso o traslado de 

patente comercial, entre ellos la 

consulta correspondiente al Sistema 

DECSIS, la aprobación deberá estar 

firmada por el departamento de 

Rentas y la Gestión de Ingresos y 

termina el proceso. 

Si es una patente de Licor o gran 

envergadura, la unidad lo traslada a la 

Comisión de patentes  y a Servicios 

Jurídicos, para que lo revisen y emitan 

su recomendación, análisis y 

valoración, en un plazo de 5 días. 

La persona encargada de Servicios 

Jurídicos recibe el expediente de 

Licores y gran envergadura, para su 

revisión y validación del 

pronunciamiento emitido por la 

Comisión de Patentes, en un plazo de 

5 días.  6 

En caso de que la Comisión de 

Patentes o Servicios Jurídicos 

identifiquen algún requisito incorrecto, 

lo devuelve a rentas para que se 

gestione una prevención única. De lo 

contrario se emite pronunciamiento 

con la aprobación de la patente. 
7 

4 

5 
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Procedimiento de Otorgamiento, traspasos y traslados de patentes Comerciales y Licores. 

Unidad de Rentas Comisión de Patentes- Servicios Jurídicos Concejo Municipal 

Rentas recibe el pronunciamiento y 

se analiza lo indicado por la 

Comisión de Patentes, para dar 

trámite a la solicitud de prevención 

única.   
8 

Rentas recibe el pronunciamiento y 

se analiza lo indicado por la 

Comisión de Patentes, para dar 

trámite a la solicitud de prevención 

única sobre la omisión de algún 

documento en su solicitud 

otorgándose los diez días hábiles 

para su atención según Ley 8220, si 

en ese lapso de tiempo no se 

atiende, se termina el proceso. La 

prevención será entregada al 

contribuyente por medio de la unidad 

de servicio al cliente a más tardar al 

día siguiente de haberse recibido.   
9 

En caso de que se atienda la 

prevención única en el plazo 

indicado, si se está solicitando una 

patente de Licor, se recibe y revisa 

la nueva documentación aportada 

por el solicitante y se remite el 

expediente completo a Servicios 

Jurídicos para la emisión del 

dictamen correspondiente a más 

tardar un día hábil después de 

haberse recibido los documentos.  

 

 

10 
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Procedimiento de Otorgamiento, traspasos y traslados de patentes Comerciales y Licores. 

Unidad de Rentas Comisión de Patentes- Servicios Jurídicos Concejo Municipal 

Si es una patente comercial se 

coordina la inspección, 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 verificación, a más tardar 3 

días hábiles después de haberse 

aprobado la licencia.  

 

11 

Rentas con base en la inspección, 

elabora la resolución de aprobación 

o rechazo de la licencia, se traslada 

al Coordinador del Proceso para su 

aprobación y elaboración de 

certificado, el cual se entregará en 

Servicio al Cliente. El certificado de 

Licores debe ir firmado por la 

jefatura y el Alcalde Municipal. 

 

Servicios Jurídicos, acorde con la 

normativa aplicable, emite un 

dictamen y el expediente de 

recomendación al Concejo Municipal 

de la patente de Licor y otros. 

La Comisión de Patentes, con todos 

los requisitos completos, el dictamen 

de servicios jurídicos y su propio 

criterio emiten una recomendación 

de aprobación o rechazo de la 

patente de licores y grandes, a más 

tardar 5 días hábiles de recibido el 

expediente. 
14 

13 

12 
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Procedimiento de Otorgamiento, traspasos y traslados de patentes Comerciales y Licores. 

Unidad de Rentas Comisión de Patentes- Servicios Jurídicos Concejo Municipal 

El concejo Municipal, analiza y 

emite un acuerdo de aprobación o 

rechazo de la misma a más tardar 

5 días hábiles de recibido el 

expediente. 15 

En un plazo máximo de dos días, 

se envía 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. 
16 

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 días, puede presentar un 

recurso de revocatoria con apelación 

al Concejo Municipal.  

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 días, termina el 

proceso. 

18 

17 

19 

Una vez notificado el rechazo de 

un trámite y en caso de verificarse 

que se está ejerciendo la actividad 

sin licencia, se elabora la solicitud 

de cierre de actividades y /o 

clausura del local comercial. 
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Procedimiento de Otorgamiento, traspasos y traslados de patentes Comerciales y Licores. 

Unidad de Rentas Comisión de Patentes- Servicios Jurídicos Concejo Municipal 

Se archiva toda la documentación 

generada en el proceso de 

otorgamiento o traslado de licencias. 

21 

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 fórmulas 

correspondientes para el cobro del 

impuesto de patente y de la basura 

comercial y se trasladado a la 

unidad de servicio al cliente. 
20 

Inicia el proceso 

 


