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1. PROPÓSITO 
 
Atender y resolver, diligentemente, las solicitudes de declaraciones por impuesto de patentes de 
los ciudadanos. 
 
2. RESPONSABLES 
 

Unidades 
administrativas 

Descripción 

Plataforma de servicios Atiende y procesa las declaraciones por impuestos de 
patentes. 

Administración de patentes Revisa y custodia las declaraciones por impuestos de 
patentes. 

 
 

3. PROCEDIMIENTO 
 
AUM-020-030-010: Revisión y cálculo de monto a pagar 

Descripción: Se revisan los datos suministrados, se efectúan los cálculos en el 
sistema y se determina el monto a pagar y si le corresponde o no 
el pago de la multa del 10%. 
 

Responsable Plataforma de servicios Administración de Patentes 

 
 
¿Existen dudas con el monto a pagar? 

Descripción: Si el funcionario responsable o el contribuyente presentan dudas 
con respecto al monto a pagar, se solicita la revisión 
correspondiente del monto a la unidad responsable de la 
administración de patentes conforme a la actividad AUM-020-030-
020. De lo contrario se continúa con la actividad AUM-020-030-
030. 
 

Responsable Plataforma de servicios 

 
 
AUM-020-030-020: Verificación y corrección de los montos a pagar 

Descripción: Se verifican los cálculos realizados en relación con los montos a 
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pagar y en caso de detectar algún error se corrigen. 
 

Responsable Administración de patentes 

 
 
AUM-020-030-030: Procesamiento de la información en el sistema 

Descripción: Se ingresa la información correspondiente al sistema para que los 
nuevos montos puedan ser aplicados a partir del siguiente periodo 
después de la declaración. 
 

Responsable Plataforma de servicios 

 
 
AUM-020-030-040: Revisión de las declaraciones en el sistema 

Descripción: La unidad encargada de las patentes debe verificar 
periódicamente y al azar que la información de los declarantes se 
haya incorporado correctamente al sistema. 
 

Responsable Administración de patentes 

 
 
AUM-020-030-050: Archivo de las declaraciones 

Descripción: Las declaraciones son custodiadas en la unidad responsable de 
las patentes, para que sean incorporadas en el expediente 
respectivo. 
 

Responsable Administración de patentes 

 
 

FIN DEL PROCEDIMIENTO 
 


