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1. PROPÓSITO 
 
Tramitar los cierres de patentes, ya sea que sean solicitados por el contribuyente o bien que sean 
notificados por un inspector tras comprobar la no utilización de la patente. 
 
2. RESPONSABLES 
 

Unidades 
administrativas 

Descripción 

Administración de patentes Resuelve los trámites de renuncia y cierre de patentes por 
abandono. 

Inspección Realiza las inspecciones previas al cierre de una patente 
por renuncia. 

 
 

3. PROCEDIMIENTO 
 
¿Es cierre de un local abandonado? 

Descripción: Cuando el inspector notifica que existe un negocio abandonado, se 
procede a hacer el cierre de la patente conforme a la actividad 
GHA-240-010. De lo contrario se avanza a la actividad GHA-240-
020. 

Responsable Inspección 

 
 
PGR-240-010: Acta de cancelación de licencia 

Descripción: Luego de que identifica un local desocupado por abandono de una 
actividad comercial  y se determina  que ya no se ejerce la 
actividad comercial, debe confeccionar un acta para cancelar la 
licencia en presencia de dos testigos. 
 
Avanza a la actividad GHA-240-040. 
 

Responsable Inspección 
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PGR-240-020: Recepción de solicitud y traslado a inspección 

Descripción: Se recibe la solicitud de cierre que el contribuyente entregó en 
servicio al cliente, la cual debe venir con toda la documentación 
correspondiente. Se traslada la solicitud presentada por el 
contribuyente al inspector para que se proceda a levantar el acta 
correspondiente. 

Responsable Inspección General 

 
 
PGR-240-030: Inspección por renuncia  

Descripción: Se realiza la inspección de campo de la solicitud de renuncia y se 
levanta el acta correspondiente, en caso de haber otro negocio ya 
instalado la persona encargada de la inspección deberá notificarlo.  
El acta correspondiente, es remitida para proseguir con el trámite. 

Responsable Inspección 

 
 
PGR-240-040: Elaboración de solicitud de descargo 

Descripción: Se confecciona  la fórmula de descargo del sistema de cómputo y 
se realizan los cálculos de descargo tanto de patente como de 
basura comercial para que sean eliminados del sistema, le 
traslada el descargo a la jefatura para su revisión y firma.  

Responsable Administración de patentes 

 
 
PGR-240-050: Aprobación de solicitud de descargo 

Descripción: El encargado revisa el expediente y firma la solicitud de descargo 
del sistema y remite el expediente a la unidad encargada de 
facturación y gestión de cobros. 

Responsable Administración de Patentes 

 
 
PGR-240-060: Aplicación de Solicitud de Descargo 

Descripción: Procede aplicar la solicitud de descargo en el Sistema, informa a 
su superior inmediato para su aprobación. Una vez aprobado 
informa al Proceso de Administración de Patentes. 

Responsable Facturación y Gestión de Cobro 
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Coordinador Facturación y Gestión de Cobros. 

 
PGR-240-070: Verificación de la aplicación del descargo 

Descripción: Se procede a verificar la correcta aplicación de la solicitud de 
descargo. 

Responsable  Administración de Patentes 

 
 
PGR-240-070: Archivo del expediente  

Descripción: Una vez finalizado el proceso de renuncia, se procede con el 
archivo del expediente correspondiente con toda la información 
correspondiente a esa patente. 

Responsable Administración de Patentes 

 
 

FIN DEL PROCEDIMIENTO 
 


