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CURSO PARA OPERADOR EN TRAMITES Y SOLICITUDES DE BIENES INMUEBLES, PARA FUNCIONARIOS MUNICIPALES

INTRODUCCION
Objetivos del Curso
Antecedentes Generales
Marco Legal Tributario

Glosario de Términos

MODULO I: TIPOS DE TRAMITES Y SOLICITUDES EN BIENES INMUEBLES
1. TRAMITES

1.1. Empadronamiento

1.2. Actualizacion de Certificado Catastral

1.3. Transferencia

1.3.1. Transferencias que pagan IMT.

1.3.2. Transferencias que no pagan IMT.

1.3.3. Transferencias que no deben pagar IMT.

1.3.4. Transferencias que requieren de una Ley especial para no pagan el IMT.
1.3.5. Transferencias que pagan IT.

1.4. Cambio de Nombre

1.5. Anotacion Preventiva

1. SOLICITUDES

2.1. Crédito Fiscal (Accion de Repeticion).

2.2. Direccionamiento de pagos.

2.3. Inspeccion técnica de verificacion de inmueble.

2.4. Baja de Cdédigo Catastral.

2.5. Cambio de Inicio Tributario.

2.6. Madificacion o correccién de los datos técnico - legal del inmueble.

2.7. Certificacion de datos técnico — legal u otros datos del certificado catastral.
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2.8. Requerimiento fiscal, orden judicial o memoriales.
2.9. Retiro de tramites o anulaciones de tramites.

2.10. Solicitud de copia de documentacion resguardada por el Gobierno Municipal (desglose)
2.11. Solicitud de copia de documentacién en proceso
2.12. Prescripcion de pago de IPBI

2.13. Prescripcion de pago IMT.

2.14. Facilidades de Pago (Planes de pago)

2.15. Valores en libros

2.16. Descuento de la Tercera Edad

2.17. Exenci6n para Benemérito o Viuda de Benemérito.
2.18. Exenciones en General

2.19. Bloqueo y desbloqueo

2.20. Certificacion de Pagos

2.21. Cualquier otro tipo de solicitud

MODULO II: REQUISITOS PARA TRAMITES Y SOLICITUDES DE BIENES INMUEBLES
1. TRAMITES

1.1. Empadronamiento

1.2. Actualizacion de Certificado Catastral

1.3. Transferencia

1.4. Cambio de Nombre

1.5. Anotacién Preventiva

1. SOLICITUDES

2.1. Crédito Fiscal (Accion de Repeticion).

2.2. Direccionamiento de pagos.

2.3. Inspeccién técnica de verificacion de inmueble.

2.4. Baja de Cédigo Catastral.

2.5. Cambio de Inicio Tributario.

2.6. Madificacion o correccion de los datos técnico - legal del inmueble.

2.7. Certificacion de datos técnico — legal u otros datos del certificado catastral.

2.8. Requerimiento fiscal, orden judicial o memoriales.
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2.9. Retiro de tramites o anulaciones de tramites.

2.10. Solicitud de copia de documentacién resguardada por el Gobierno Municipal (desglose)

2.11. Solicitud de copia de documentacién en proceso
2.12. Prescripcion de pago de IPBI

2.13. Prescripcion de pago IMT.

2.14. Facilidades de Pago (Planes de pago)

2.15. Valores en libros

2.16. Descuento de la Tercera Edad

2.17. Exencion para Benemérito o Viuda de Benemérito.
2.18. Exenciones en General

2.19. Bloqueo y desblogueo

2.20. Certificacion de Pagos

2.21. Cualquier otro tipo de solicitud

MODULO lll: RECEPCION DE TRAMITES Y SOLICITUDES EN BIENES INMUEBLES

1. Andlisis de documentacion
2. Recomendaciones antes de la recepcién de un tramite

3. Aspectos importantes en la recepcién de un Tramite

4. Datos importantes que deben tomarse en cuenta dentro de una minuta de transferencia

5. Datos importantes en una Declaracion Jurada

6. Observaciones en tramites y solicitudes

7. Recomendaciones antes de la recepcion de una solicitud
8. Plazos e informacion segun la norma para una solicitud

9. Recomendaciones antes de la finalizaciéon de un tramite

MODULO IV: ASPECTOS TRIBUTARIOS BASICOS SOBRE EL IPBI E IMT DE BIENES INMUEBLES

1. Datos a conocer para hacer efectivo el pago de impuestos
2. Tablas para el célculo de Impuestos
3. Fechas de cobranza y vencimiento de una gestion en IPBI

4. Célculo del IPBI para Persona Natural — Gestion Vigente
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5. Célculo del IPBI para Persona Juridica — Gestion Vigente
6. Célculo de IPBI gestion vencida

7. Célculo del IMT — minuta de transferencia vigente

8. Célculo del IMT — minuta de transferencia vencida

9. Descuentos

10. Célculo de Multa por Incumplimiento a Deberes Formales

11. Célculo para solicitud de prescripciéon

MODULO V: ASPECTOS PARTICULARES PARA LA GESTION DE TRAMITES Y SOLICITUDES
1. Buenas précticas para la gestion de tramites

2. Diagramas de Flujo

2.1. Flujo de Tramite de Empadronamiento - Simple

2.2. Flujo de Tramite de Empadronamiento - Complejo

2.3. Flujo de Tramite de Actualizacion de Certificado Catastral - Simple
2.4. Flujo de Tramite de Actualizacion de Certificado Catastral - Complejo
2.5. Flujo de Tramite de Transferencia - Simple

2.6. Flujo de Tramite de Transferencia - Complejo

2.7. Flujo de Tramite de Cambio de Nombre - Simple

2.8. Flujo de Tramite de Cambio de Nombre — Complejo

3. Donde presentar las solicitudes

4. Organigrama

4.1. Organigrama Honorable Concejo Municipal

4.2. Organigrama Honorable Alcalde Municipal

4.3. Organigrama Oficialia Mayor de Planificacion

4.4. Organigrama Oficialia Mayor de Obras Publicas

4.5. Organigrama Oficialia Mayor de Administracién y Finanzas

4.6. Organigrama Oficialia Mayor de Desarrollo Humano

4.7. Organigrama Oficialia Mayor de Defensa Ciudadana

5. Ubicaciones y direcciones

6. D6nde pagar los tributos

7. Requisitos para tramites en DDRR
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8. Requisitos para tradmites en la DGDT
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