
No. NOMBRE DEL SERVICIO O TRÁMITE DESCRIPCIÓN DEL SERVICIO

LUGAR DONDE SE 

PUEDE SOLICITAR 

EL SERVICIO

HORARIO DE 

ATENCIÓN
TELÉFONO REQUISITOS

TIEMPO ESTIMADO 

DE RESPUESTA
COSTO PARA ACCEDER AL SERVICIO

1
INSCRIPCIÓN/CALIFICACIÓN DE

ESTABLECIMIENTOS

LA INSCRIPCIÓN SE REFIERE A 

PRESENTAR LA 

DOCUMENTACIÓN REQUERIDA 

EN LA MUNICIPALIDAD.                                

LA CALIFICACIÓN DE 

ESTABLECIMIENTO ES CUANDO 

YA ESTÁ REGISTRADO EL 

NEGOCIO Y TIENE LEGALMENTE 

TODO PRESENTADO EN LA 

MUNICIPALIDAD

DISTRITOS, 

AGENCIA PLAZA 

MERLIOT, AGENCIA 

DUEÑAS Y 

ALCALDIA CENTRAL

DE 8:00 A.M. A 

4:00 P.M.

2500-1311 Y 2500-

1402

PERSONA NATURAL:         -

FORMULARIO 

COMPLETAMENTE LLENO 

(SECCIÓN A)       -COPIA DE DUI Y 

NIT A 150%                              -

COPIA DEL RECIBO DELSUR                           

-COPIA DE CONTRATO DE 

ARRENDAMIENTO                  -

INVENTARIO O BALANCE INICIAL 

ORIGINAL CON FIRMA Y 

NOMBRE        PEROSONA 

JURÍDICA:  -BALANCE AUDITADO 

ORIGINAL Y SI PRESENTA COPIA 

TIENE QUE PRESENTARLO 

CERITIFICADO                -COPIA 

DE LA CONSTITUCIÓN DE LA 

SOCIEDAD                      -COPIA A 

150% DE LA CREDENCIAL

DE 15 A 30 DÍAS

$15.00 POR INSPECCIÓN-EL COBRO 

MENSUAL SE DETERMINARÁ HASTA 

QUE FINALICE TODO EL PROCESO DE 

CALIFICACIÓN

2 CIERRE DE ESTABLECIMIENTO

EL CONTRIBUYENTE CIERRA SU 

ESTABLECIMIENTO SIEMPRE Y 

CUANDO ESTE AL DÍA CON 

PAGOS, BALANCES Y DEMÁS 

DOCUMENTACIÓN

DISTRITOS, 

AGENCIA PLAZA 

MERLIOT, AGENCIA 

DUEÑAS Y 

ALCALDIA CENTRAL

DE 8:00 A.M. A 

4:00 P.M.

2500-1311 Y 2500-

1402

FORMULARIO 

COMPLETAMENTE LLENO, 

ESTAR AL DÍA CON PAGOS Y 

PRESENTACIÓN DE ACTIVOS DE 

CADA AÑO Y LICENCIA DE 

FUNCIONAMIENTO

DE 15 A 30 DÍAS $15.00 POR INSPECCIÓN 

3 MODIFICACIONES EN CUENTAS

EL CONTRIBUYENTE SOLICITA 

LOS CAMBIOS QUE HA 

SURGIDO SU NEGOCIO, PUEDE 

SER POR CAMBIO DE 

DIRECCIÓN, CAMBIO DE 

REPRESENTANTE LEGAL, 

CAMBIO DE RAZÓN SOCIAL, 

CAMBIO DE DENOMINACIÓN 

COMERCIAL

DISTRITOS, 

AGENCIA PLAZA 

MERLIOT, AGENCIA 

DUEÑAS Y 

ALCALDIA CENTRAL

DE 8:00 A.M. A 

4:00 P.M.

2500-1311 Y 2500-

1402

FORMULARIO 

COMPLETAMENTE LLENO, 

ESTAR AL DÍA CON PAGOS Y 

PRESENTACIÓN DE ACTIVOS DE 

CADA AÑO Y LICENCIA DE 

FUNCIONAMIENTO       -SI ES 

POR CAMBIO DE DIRECCIÓN 

ANEXAR LA COPIA DEL RECIBO 

DELSUR DEL LUGAR ACTUAL                           

-SI POR CAMBIO DE 

REPRESENTANTE LEGAL COPIA 

DE DUI Y NIT DEL NUEVO 

REPRESENTANTE LEGAL A 150%                           

-COPIA DE LA CONSTITUCION 

EN DONDE ACREDITAN AL 

NUEVO REPRESENTANTE LEGAL

DE 15 A 30 DÍAS

POR CAMBIO DE DIRECCIÓN SE 

COBRAN $15.00 POR LA INSPECCIÓN           

-SI ES CAMBIO DE REPRESENTANTE 

LEGAL O CAMBIO DE RAZÓN SOCIAL 

NO SE COBRA NADA, SOLO 

PRESENTAR LOS REQUISITOS QUE SE 

LE ASIGNAN

SERVICIOS QUE SE OFRECEN AL PÚBLICO

DEPARTAMENTO DE REGISTRO TRIBUTARIO



4
LICENCIAS DE BEBIDAS

ALCOHOLICAS

ES EL PERMISO DE CONSUMO 

DE BEBIDAS ALCOHOLICAS 

MAYOR DE 6° GRADOS

EN LA ALCALDIA 

CENTRAL

DE 8:00 A.M. A 

4:00 P.M.

2500-1311 Y 2500-

1402

PERSONA NATURAL:      - 

FORMULARIO 

COMPLETAMENTE LLENO                             

-DUI Y NIT A 150%          -

SOLVENCIA DE LA POLICIA                           

-ANTECEDENTES PENALES                         

-BALANCE ORIGINAL O COPIA 

CERTIFICADA       -PERSONA 

JURÍDICA:     -FORMULARIO 

COMPLETAMENTE LLENO                             

-DUI Y NIT A 150% DEL 

REPRESENTANTE LEGAL O 

APODERADO              -

SOLVENCIA DE LA POLICIA                          

-ANTECEDENTES PENALES                         

-BALANCE ORIGINAL O COPIA 

CERTIFICADA         

DE 15 A 30 DÍAS
$304.17 MÁS $15.00 POR LA 

INSPECCIÓN

5 LICENCIA DE PUBLICIDAD

ES EL PERMISO PARA LA 

INSTALACION DE ANUNCIO 

PUBLICITARIO Y SE REFIERE A 

LOS ROTULOS PEQUEÑOS

DISTRITOS, 

AGENCIA PLAZA 

MERLIOT, AGENCIA 

DUEÑAS Y 

ALCALDIA CENTRAL

DE 8:00 A.M. A 

4:00 P.M.

2500-1311 Y 2500-

1402

FORMULARIO 

COMPLETAMENTE LLENO                               

-FOTOMONTAJE DE LA 

PUBLICIDAD QUE PONDRAN EN 

DICHO LUGAR Ó FOTOGRAFIA   

DE 15 A 30 DÍAS $15.00 POR LA INSPECICÓN

6 LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO

ES EL COBRO QUE SE REALIZA 

EN BASE A LOS METROS 

CUADRADOS QUE TIENEN EL 

NEGOCIO O QUE OCUPA EL 

ESPACIO PARA DICHO 

NEGOCIO

DISTRITOS, 

AGENCIA PLAZA 

MERLIOT, AGENCIA 

DUEÑAS Y 

ALCALDIA CENTRAL

DE 8:00 A.M. A 

4:00 P.M.

2500-1311 Y 2500-

1402

SOLO PRESENTAR EL 

FORMULARIO 

COMPLETAMENTE LLENO CON 

FIRMA Y NOMBRE

DE 15 A 30 DÍAS

NO CANCELAN NADA, SE LES CARGA 

EN SISTEMA CUANDO YA ESTE LA 

INSPECCIÓN Y DE ACUERDO A LOS 

METROS CUADRADOS DEL NEGOCIO

7 PRESENTACIÓN DE ACTIVO ANUAL

ES LA PRESENTACION DE 

ACTIVOS QUE HA OBTENIDO LA 

EMPRESA COMO PERSONA 

JURIDICA O NATURAL 

DISTRITOS, 

AGENCIA PLAZA 

MERLIOT, AGENCIA 

DUEÑAS Y 

ALCALDIA CENTRAL

DE 8:00 A.M. A 

4:00 P.M.

2500-1311 Y 2500-

1402

FORMULARIO 

COMPLETAMENTE LLENO                                 

-BALANCE INICIAL O 

INVENTARIO ORIGINAL  -

ESTADO DE RESULTADO 

ORIGINAL  -REQUISITOS 

ADICIONALES SERIAN 

DEDUCCIONES DE ACTIVOS 

DECLARADOS EN OTROS 

MUNICIPIOS EN CASO QUE 

APLIQUE

MÁXIMO 15 DÍAS O 

DEPENDIENDO LA 

URGENCIA QUE 

TENGA EL 

CONTRIBUYENTE 

PARA CANCELAR EL 

PAGO DE IMPUESTO 

NO SE CANCELA NADA EN EL 

MOMENTO SOLO SE LE CARGA EL 

IMPUESTO DE ACUERDO AL ACTIVO 

QUE PRESENTE EL CONTRIBUYENTE

8
PERMISOS PARA LUGARES

POTENCIALMENTE RUIDOSOS

ES EL ACONDICIONAMIENTO 

ACUSTICO A TODO LO QUE 

GENERA RUIDO

ALCALDIA CENTRAL
DE 8:00 A.M. A 

4:00 P.M.

2500-1311 Y 2500-

1402

FORMULARIO 

COMPLETAMENTE LLENO                              

- SOLVENCIA DE LA POLICIA                           

- ANTECEDENTES PENALES DEL 

PROPIETARIO O APODERADO                   

-FOTOCOPIA DE DUI Y NIT DEL 

PROPIETARIO   -COPIA 

CERTIFICADA DEL ESTUDIO DE 

ACONDICIONAMIENTO 

ACUSTICO                       -UNA 

DESCIRPCION DEL TIPO DE 

ACTIVIDAD A REALIZAR -FECHA 

Y HORARIO PARA SU 

REALIZACIÓN

MÁXIMO 15 DÍAS
$15.00 POR LA INSPECCIÓN MÁS 

$300.00 POR LA LICENCIA O PERMISO

9 MATRÍCULA DE IMPRENTA

ES EL PERMISO PARA OPERAR 

YA SEA PEQUEÑA O GRAN 

EMPRESA

ALCALDIA CENTRAL
DE 8:00 A.M. A 

4:00 P.M.

2500-1311 Y 2500-

1402

FORMULARIO 

COMPLETAMENTE LLENO                              

-FOTOCOPIA DE DUI Y NIT                                  

-FOTOCOPIA DE DUI Y NIT                                   

-NOMBRE DE OPERARIOS Y 

APRENDICES DE LA 

MAQUINARIA

DE 15 A 30 DÍAS $15.00 POR INSPECCIÓN



10
MATRÍCULA DE APARATO

PARLANTE

ES EL PERMISO PARA EL 

SONIDO DE EVENTOS
ALCALDIA CENTRAL

DE 8:00 A.M. A 

4:00 P.M.

2500-1311 Y 2500-

1402

FORMULARIO 

COMPLETAMENTE LLENO                              

-COPIA DE DUI Y NIT        -ESTAR 

SOLVENTE CON LA 

MUNICIPALIDAD A LA FECHA

TIENE QUE 

PRESENTAR CON 15 

DÍAS DE 

ANTICIPACIÓN

$15.00 POR INSPECCIÓN

11
MATRÍCULA DE MÁQUINAS

ELECTRÓNICAS O TRAGAMONEDAD

ES EL PERMISO DE LAS 

MAQUINAS DE JUEGO
ALCALDIA CENTRAL

DE 8:00 A.M. A 

4:00 P.M.

2500-1311 Y 2500-

1402

FORMULARIO 

COMPLETAMENTE LLENO                              

-FOTOCOPIA DE DUI Y NIT                                    

-ESTAR SOLVENTE CON LA 

MUNICIPALIDAD

DE 15 A 30 DÍAS $15.00 POR LA INSPECCIÓN

12 EMISIÓN DE CONSTANCIAS

EL CONTRIBUYENTE SOLICITA 

QUE ESTA REGISTRADO EN LA 

MUNICIPALIDAD

ALCALDIA CENTRAL
DE 8:00 A.M. A 

4:00 P.M.

2500-1311 Y 2500-

1402

FORMULARIO 

COMPLETAMENTE LLENO

EL MISMO DÍA SE 

ENTREGA
$5.00 

13 CONSTANCIA DE NO INSCRIPCIÓN 

EL CONTRIBUYENTE SOLICITA 

UN DOCUMENTO EN EL QUE 

HAGA CONSTAR QUE NO ESTA 

INSCRITO EN LA 

MUNICIPALIDAD

ALCALDIA CENTRAL
DE 8:00 A.M. A 

4:00 P.M.

2500-1311 Y 2500-

1402

FORMULARIO 

COMPLETAMENTE LLENO, 

FOTOCOPIA DE DUI Y NIT DEL 

REPRESENTANTE LEGAL O 

APODERADO

EL MISMO DÍA SE 

ENTREGA
$5.00 

14

RENOVACIÓN DE LICENCIA PARA LA

VENTA O PERMISO PARA EL

CONSUMO DE BEBIDAS

ALCOHÓLICAS

ES LA LICENCIA ANUAL EN 

DONDE ESTA AUTORIZADO 

POR LA MUNICIPALIDAD LA 

VENTA Y CONSUMO EN DICHO 

ESTABLECIMIENTO

ALCALDIA CENTRAL
DE 8:00 A.M. A 

4:00 P.M.

2500-1311 Y 2500-

1402

FORMULARIO 

COMPLETAMENTE LLENO, PAGO 

DE INSPECIÓN, PAGO EN 

CONCEPTO DE TASA POR LA 

LICENCIA $304.17, SOLVENCIA 

DE LA POLICIA Y ANTECEDENTES 

PENALES ORIGINALES O COPIA 

CERTIFICADA

DE 15 A 30 DÍAS

$15.00 POR LA INSPECCIÓN Y $304.17 

POR LA LICENCIA DE BEBIDAS 

ALCOHÓLICAS

15
INSTALACIÓN DE RÓTULOS Y OTROS

ANUNCIOS COMERCIALES

ES LA INSCRIPCION DE TODA 

PUBLICIDAD QUE ESTARÁ EN EL 

NEGOCIO O EN OTRO LUGAR 

PARA DAR A CONOCER EL 

ESTABLECIMIENTO

DISTRITOS, 

AGENCIA PLAZA 

MERLIOT, AGENCIA 

DUEÑAS Y 

ALCALDIA CENTRAL

DE 8:00 A.M. A 

4:00 P.M.

2500-1311 Y 2500-

1402

FORMULARIO 

COMPLETAMENTE LLENO, 

FOTOMONTAJE DE LA 

PUBLICIDAD QUE INSTALARÁN, 

COPIA DE DUI Y NIT DEL 

PROPIETARIO O 

REPRESENTANTE LEGAL, ESTAR 

SOLVENTE CON LA 

MUNICIPALIDAD

DE 15 A 30 DÍAS $15.00 POR LA INSPECCIÓN




