
ÍNDICE

CURSO PARA OPERADOR EN TRÁMITES DE LICENCIAS Y PATENTES MUNICIPALES

INTRODUCCIÓN

• Objetivos del curso

• Antecedentes Generales

• Marco Legal Tributario

• Glosario de Términos

MODULO I: TIPOS DE TRÁMITES Y SOLICITUDES

CLASIFICACION DE TRÁMITES Y SOLICITUDES

1. TRAMITES

1.1. Registro de Actividad Económica

1.2. Duplicado de Licencia de Funcionamiento

1.3. Modificación por cambio de razón social, rótulo y sigla comercial

1.4. Modificación por cambio de actividad desarrollada

1.5. Modificación por cambio de Propietario o Representante Legal

1.6. Modificación por cambio de dirección

1.7. Modificación por cambio de fecha de inicio tributario

1.8. Modificación por cambio de RUC a NIT y actualización de NIT

1.9. Modificación por cambio de superficie

1.10. Baja definitiva

2. SOLICITUDES

2.1. Recategorización

2.2. Baja por duplicidad

2.3. Baja fuera de plazo

2.4. Modificación de fecha de inicio tributario

2.5. Modificación en los factores para el cálculo de la patente

2.6. Acción de repetición

2.7. Complemento a opiniones e informes municipales



2.8. Solicitud de fotocopias de documentación (desglose)

2.9. Pago de patentes con reducción de multas

2.10. Facilidades de pago para patentes

2.11. Prescripción de patentes

2.12. Exención de pago de patentes

2.13. Otras solicitudes

2.14. Tasas

2.14.1. Servicios de Regulación y Ordenamiento Urbano

2.14.2. Servicios del Área de Catastro

2.14.3. Servicios de la Casa Municipal de la Cultura

2.14.4. Servicios de los Cementerios Municipales

2.14.5. Servicios del Zoológico Municipal

2.14.6. Servicios del Matadero Municipal

2.15 Multas

2.15.1. Multas por incumplimiento del pago de las obligaciones tributarias

2.15.2. Multas por uso de Espacio Público

2.15.3. Multas por Delitos Ambientales

2.15.4. Multas emitidas por la Oficialía Mayor de Defensa Ciudadana

2.15.5. Multas emitidas por la Dirección de Tráfico y Transporte

2.16. Otras patentes

2.16.1. Patente a la Publicidad y Propaganda

2.16.2. Patente a los Espectáculos y Recreaciones Públicas

2.16.3. Patente a la Extracción de Agregados para la Construcción

2.16.4. Patente a la Transformación de Ganado en Alimento y Cuero

OTROS DOCUMENTOS REQUERIDOS

• Ficha Ambiental

• Manifiesto Ambiental

• Ficha Técnica Ambiental

• Registro Ambiental Industrial

MODULO II: REQUISITOS PARA PRESENTACION DE TRAMITES Y SOLICITUDES



REQUISITOS PARA:

1. Trámite de Inscripción de Actividades Económicas

2. Trámite de Duplicado de Licencia de Funcionamiento

3. Trámite de Modificación de Licencia de Funcionamiento

4. Trámite de Baja de Licencia de Funcionamiento

5. Solicitud de Recategorización de Licencia de Funcionamiento

6. Solicitud de Baja por Duplicidad

7. Solicitud de Baja solicitada fuera de plazo

8. Solicitud de Modificación de Fecha de Inicio Tributario

9. Solicitud de Modificación de Factores para el Cálculo de la Patente

10. Solicitud de Acción de Repetición

11. Solicitud de Complemento a Opiniones e Informes Municipales

12. Solicitud de Documentación - Desgloce

13. Solicitud de Pago con Reducción de Multas

14. Solicitud de Facilidades de Pago para patentes

15. Solicitud de Prescripción de la patente

16. Solicitud de Exención de Pago de Patentes

17. Otras Solicitudes

18. Estudios Ambientales

18.1. Ficha Ambiental

18.2. Manifiesto Ambiental

18.3. Ficha Técnica Ambiental

18.4. Registro Ambiental Industrial

MODULO III. PRESENTACION DE TRAMITES Y SOLICITUDES

Consideraciones para la presentación de trámites y solicitudes

1. Presentación de Trámites

1.1. Preparación de la documentación

1.1.1. Responsabilidad del Propietario

1.1.2. Declaración Jurada

1.1.3. Identificación del Propietario – Persona Natural



1.1.4. Identificación del Propietario – Persona Jurídica

1.2. Presentación del trámite

1.3. Seguimiento del trámite presentado

1.4. Retiro del trámite a su conclusión

2. Presentación de Solicitudes

MODULO IV. ASPECTOS TRIBUTARIOS BASICOS

1. Pago de Patente de Funcionamiento

2. Gestiones para pago de Patentes

2.1. Pago de Patente de la gestión vigente

2.2. Pago de Patente con reducción de multas

2.3. Pago de Patente en proceso de ejecución tributaria

3. Categorías de la Patente de Funcionamiento

4. Determinación del monto de la Patente

5. Determinación de la Deuda Tributaria

MODULO V. ASPECTOS PARTICULARES PARA LA GESTION DE TRAMITES Y SOLICITUDES

1. Buenas prácticas para la gestión de trámites

2. Diagramas de flujo

2.1. Flujo para la obtención de Licencia de Funcionamiento

2.2. Flujo para Baja de Licencia de Funcionamiento

2.3. Flujo para Duplicado de Licencia de Funcionamiento

2.4. Flujo para Modificación de Licencia de Funcionamiento

2.5. Flujo para Pago de Patentes de Funcionamiento

3. Organigramas

3.1. Organigrama Honorable Concejo Municipal

3.2. Organigrama Honorable Alcalde Municipal

3.3. Organigrama Oficialía Mayor de Planificación

3.4. Organigrama Oficialía Mayor de Obras Públicas

3.5. Organigrama Oficialía Mayor de Administración y Finanzas

3.6. Organigrama Oficialía Mayor de Desarrollo Humano



3.7. Organigrama Oficialía Mayor de Defensa Ciudadana

4. Ubicaciones y direcciones

5. Dónde pagar mis tributos municipales

6. Es bueno saberlo

• PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCIÓN DE TRÁMITES DE EMPADRONAMIENTO DE ACTIVIDADES ECONÓMICAS

Operador de Actividades Económicas

• Verificación de requisitos

1. Verificación de la Declaración Jurada

2. Verificación y análisis de la Declaración Jurada vs. documentos adjuntos

3. Informe de Kárdex del Contribuyente

4. Registro de Padrón Municipal del Contribuyente (P.M.C.)

5. Registro de Actividad Económica

6. Impresión del comprobante de inscripción

7. Entrega de comprobante de ingreso

8. Reglas de control

Para mayor infomación acerca de este y cualquier otro producto ofrecido no dude en contactarnos a la siguiente dirección de

correo electrónico:contacto@AsesorateEnBolivia.com 


