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1. PROPÓSITO 
 
Realizar los registros en el sistema, correspondiente al traspaso de propiedades o alguna 
modificación en los identificadores de la misma. 
 
2. RESPONSABLES 
 

Unidades 
administrativas 

Descripción 

Administración Tributaria Registra las solicitudes de traspasos o modificaciones en 
bienes inmuebles. 

 
 

3. PROCEDIMIENTO 
 
GHA-290-010: Recepción de documentación 

Descripción: Se recibe la documentación para la solicitud de modificación de las 
Bases de Datos de Bienes Inmuebles. 

Responsable Bienes Inmuebles y Catastro 

 
 

GHA-290-020: Realización de estudios catastrales 

Descripción: Se realizan los estudios registrales catastrales y base municipal. 
 
Luego se imprimen los estudios registrales, catastrales, base 
municipal y en caso de ser necesario Registro Nacional. 

Responsable Bienes Inmuebles y Catastro 

 
 

GHA-290-030: Modificación en el sistema 

Descripción: Se revisa la información a modificar comparando los registros 
respectivos con la solicitud efectuada y cálculos pertinentes. 
 
La modificación puede ser una inclusión, exclusión, o modificación 
a las bases de datos de propiedades, propietarios, cobro, 
características o construcciones. 

Responsable Bienes Inmuebles  
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GHA-290-040: Revisión y firma de la modificación aplicada 

Descripción: El encargado revisa la aplicación efectuada en el sistema de 
consulta con el fin de verificar la corrección realizada. Luego la 
firma. 

Responsable Bienes Inmuebles 

 
 

GHA-290-050: Archivo de la documentación generada 

Descripción: Una vez que la modificación es aplicada y firmada la resolución, se 
remite para la inclusión en el expediente correspondiente. 

Responsable Oficinista 

 
 

FIN DEL PROCEDIMIENTO 
 


