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1. PROPÓSITO 
 
Atender, investigar y resolver los recursos administrativos o reclamos presentados por los 
contribuyentes, contra decisiones tomadas por la Municipalidad en asuntos de patentes. 
 
2. RESPONSABLES 
 

Unidades 
administrativas 

Descripción 

Administración de patentes Resuelve los recursos administrativos o reclamos por 
trámites de patentes. 

Inspección Realiza las inspecciones de campo, en caso de requerirse 
para una mejor resolución. 

 
 

3. PROCEDIMIENTO 
 
PGR-260-010: Revisión y análisis del expediente  

Descripción: En caso de tratarse de un recurso administrativo que contempla el 
Código Municipal o un reclamo, se analiza el expediente y las 
pruebas de rigor y luego procede a determinar si requiere mayor 
información de la persona recurrente o si se hace necesaria 
alguna inspección de campo, para el caso de las denuncias y 
renuncias esta inspección de campo es requerida para dictaminar 
la resolución. 
 

Responsable Administración de Patentes 

 
 
¿Se requiere mayor información del recurrente? 

Descripción: Cuando del expediente no se pueda extraer toda la información 
requerida sobre el contribuyente, se procede a solicitársela 
conforme a la actividad GHA-260-020. 

Responsable Administración de Patentes 

 
¿Se requiere inspección de campo? 

Descripción: Cuando se requiera inspección de campo, antes de emitir una 
resolución al recurso interpuesto, se gestiona la inspección 
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correspondiente conforme a las actividades GHA-260-030 y GHA-
260-040. De lo contrario se avanza a la actividad GHA-260-050. 
 

Responsable Administración de Patentes 

 
 
PGR-260-020: Solicitud de la información faltante 

Descripción: El funcionario que lleva el caso se comunica con el recurrente y le 
indica la información faltante para atender el recurso. 
 

Responsible Administración de Patentes 

 
 
PGR-260-030: Orden de inspección 

Descripción: En caso de requerir una inspección de campo para efectos de 
resolver, se confecciona solicitud de inspección y  se traslada al 
proceso correspondiente,  a fin de obtener la información 
requerida. 
 

Responsable Administración de Patentes 
Inspección General 

 
 
PGR-260-040: Inspección de campo 

Descripción: El inspector designado realiza la inspección de campo de acuerdo 
con lo indicado en la orden dada. 
 

Responsable Inspección 

 
 
PGR-260-050: Emisión de resolución 

Descripción: Una vez recibida toda la información, el encargado revisa la 
legislación vigente y se emite la resolución correspondiente sobre 
el recurso planteado. 

Responsable Administración de Patentes 
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PGR-260-060: Notificación de la resolución 

Descripción: Se le notifica al contribuyen que interpuso el recurso la resolución 
de la Municipalidad. 

Responsable Administración de Patentes 
Servicio al Cliente 

 
 

FIN DEL PROCEDIMIENTO 
 


