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SERVICIOS PRESTADOS POR SECRETARIA MUNICIPAL, PROSEDIMIENTOS Y REQUISITOS
ANO 2024
Ne SERVICIOS REQUISITOS PROSEDIMIENTO TASAS
PRESTADOS
1 Constancias De Vecindad 1. Tarjeta de identidad o partida de Nacimiento | 1. Presentarse a la Secretaria Tarjetade | L 30.00
2. Solvencia municipal identidad o partida de Nacimiento J
2. Realizar el Pago en la Oficina de |
Control Tributario !
2 Constancias de 1. Tarjeta de identidad o partida de Nacimiento | 1. Presentarse a la Secretaria Tarjetade | L 3000 !
Recomendacién 2. Solvencia municipal identidad o partida de Nacimiento | '
2. Realizar el Pago en la Oficina de 1
Control Tributario |
3 Constancias de Buena 1. Tarjeta de identidad o partida de Nacimiento | 1. Presentarse a la Secretaria Tarjetade | L 3000
Conducta 2. Solvencia municipal identidad o partida de Nacimiento ‘
3. Constancia de Buena conducta firmada por el | 2. Realizar el Pago en la Oficina de
patronato o iglesia de su procedencia Control Tributario
4 Constancias de Vecindad 1. Tarjeta de identidad o acta de defuncion de la | 3. El Familiar directo debe de Presentarse | L. 30 00
de Ultimo Domicilio persona Fallecida a la Secretaria Tarjeta de identidad o
partida de Nacimiento. |
5 Elaboracion de 1. Solicitud por escrito del punto de acta que | 1. Presentarse a la oficina de Secretaria | L 30 00
Certificaciones de acta necesita certificacion Municipal con la solicitud del punto de
2. Identidad original o fotocopia del solicitante acta ,
2. El Secretario/a busca en los libros de |
acta para dar solucione en un término de
diez (10) dias habiles.
3. Una vez encontrado ¢l punto de acta

" ) X /olA M
solicitado es transcrito por la Sccrctana,’é'm
Municipal \f ‘ 3
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.

Identificacion (DNI) del solicitante.
acreditar la Copia de Solvencia Municipal tanto

del vendedor como del comprador

Escaneado con CamScanner

4. Se comunica el solicitante i
5. El solicitante realiza ¢l pago en la 1
oficina de Control Tributario ‘ |
6. Presentarse a la oficina de Secretaria ‘
Municipal con el Recibo de pago para |
entregarle la certificacion :
Elaboracion de | REQUISITOS PARA PERSONAS NATURALES | 1. Si el terreno no estd registrado en [ 10 % del |
documentos de Dominios | 1. Antecedente del bien Inmueble (terreno) Catastro municipal presentarse a esta | valor 3
Plenos debidamente autenticados por notario publico. oficina para la medicién catastral ;
2. Verificar que no esté en zona donde hay titulo | 2. Elaborar la solicitud segun formato
comunitario (Consejo indigena) o exista titulo (oficina de Catastro)
dado por el Instituto Nacional Agrario (INA) 3. Presentar la solicitud en sesion de
3. Acreditar Antecedente del vendedor corporacion municipal o en oficina de
4. Acreditar documento de compra venta Secretaria Municipal.
debidamente autenticado. 4. En la siguiente sesion se presenta el
5. Verificar en el sistema la ubicacion del terreno y dictamen para su aprobaciéon por la |
que exista antecedente de otorgamiento de comision de tierras de la municipalidad, !
dominio pleno previamente, y si esta da ¢l Visto Bueno la *
6. Llenar el formulario de solicitud de dominio Corporaciéon aprucba otorgar dominio '
pleno ya establecido por la Alcaldia Municipal. pleno.
7. Acreditar el pago de la tasa establecida por el | 5. Se espera que el acta sea ratificada para |
tramite de solicitud de dominio pleno. poder hacer la entrega del documento, |
8. Acreditar el Plano catastral debidamenge previo la realizacion del pago en la 1
georreferenciado. oficina de Control Tributario. '
9. Acreditar la respectiva Constancia catastral. Nota: si la documentacién estd en regla el
10. Acreditar la Copia del Documento Nacional de | documento se entrega en un mes
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11.

12.

13.

Acreditar el RTN del PATRONATOS, JUNTAS
DE AGUA Y SANEAMIENTO, IGLESIAS,
ONG

Acreditar la Copia del Documento Nacional de
Identificacion (DNI) del Representante Legal.
Acreditar la Copia de Solvencia Municipal, tanto
del vendedor como del comprador

Matrimonios Civiles

)]
2)

3)

4)

3)

6)

7)

8)

Certificacion de Acta Nacimiento Original de los
dos Contrayentes

Constancia de SOLTERIA. (L. 200.00/ Registro
Civil) de los dos contrayentes.

Constancia de NO PARENTESCO entre
contrayentes (L. 200.00/ Registro Civil) de los
dos contrayentes.

Constancia de ANTECEDENTES PENALES
PARA MATRIMONIO de los dos contrayentes.
(No se aceptan de estudio ni de Trabajo).
Fotocopia de DNI de los dos Contrayentes (No
Contraseiia)

Constancia Catastral o declaracion jurada de
bienes inmuebles. De los dos contrayentes,
especificando la direccion y colindancia de las
mismas (Casas, Terrenos, plantaciones, etc...)
Certificado médico de no tener enfermedades
transmisibles y problemas mentales (Art. 21
inciso. 3 del Cédigo de Familia) de los dos
contrayentes.

Fotocopia de Identidad y Solvencia Municipal de
dos testigos mayores de 21 aifios que sepan leer y
escribir; pudiendo comparecer particulares o
parientes (Art. 39, Inciso 4 Cédigo de Familia)

Reunir todos los requisitos
. Presentarse a la oficina de Secretaria
Municipal con todos los requisitos
3. Realizar el pago en la oficina de
tributacién
4. Presentar el recibo de pago a la
Secretaria Municipal
Nota: Presentarse la documentacién 15 dias
antes de la fecha del matrimonio

N —

L. 350.00 en
la alcaldia
municipal
L. 400.00 en
el €asco
Urbano

L. 500.00 en
el area Rural
Se agendan
de Lunes a
Viernes
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9) Si tienen hijos de los dos contrayentes traer la
partida de nacimiento de cada uno de ellos.

10) Fotocopia de la Solvencia Municipal de los dos
Contrayentes.

11) Fotocopia de DNI y solvencia municipal de los
padres (solvencia si viven en Santa Elena)

12) Recibo de pago de matrimonio.

13) Los contrayentes deben ser mayores de 18 aiios de
edad

OTROS REQUISITOS PARA

CONTRAYENTES MENORES DE 21 ANOS

1) Autorizacion OBLIGATORIA de sus legitimos
padres. (NO PADRASTRO)

2) Fotocopia de DNI de Los mismos (NO
CONTRASENA)

3) Si él o (la) menor esta reconocido por ambos
padres y uno de ellos estan fallecidos, sera de
caracter OBLIGATORIO  presentar la
Certificacién de Defuncién Respectiva por el
padre o madre sobreviviente.

MATRIMONIO CON o) ENTRE
EXTRANJEROS(A).

1) Certificacion de Acta Nacimiento Original
apostillada. '

2) Constancia de SOLTERIA APOSTILLADA .
3) Constancia de ANTECEDENTES PENALES
APOSTILLADA.

4) Fotocopia de documento de identificacién
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5) Constancia Catastral o declaracion jurada de
bienes inmuebles especificando la direccién y
colindancia de las mismas (Casas, Terrenos,
plantaciones, etc...)

6) Certificado médico de no tener enfermedades
transmisibles y problemas mentales (Art. 21 inciso. 3
del Codigo de Familia) de los dos contrayentes.

7 Fotocopia de documentos de identificaron de
los padres

8) El contrayente debe ser mayores de 18 aiios de
edad

Definiciones

a) AUTENTICA: La que emana la primera del
Consulado nuestro en aquel pais, pasando
posteriormente por segunda AUTENTICA de
Relaciones Exteriores 6

b) APOSTILLA La que emana del Departamento de
Estado del pais de origen; la cual procede
DIRECTAMENTE sin mas tramites en cualquier
dependencia de venir en idioma espaiiol, de lo
contrario debe traducirla al mismo y posteriormente ir
a solicitar otra Apostilla de traduccion en Relaciones
Exteriores. (El interesado elige una o la otra opcion,
de acuerdo a su accesibilidad, ubicacion, conveniencia

o la posibilidad).
Foliacion de  Libros 1. Presentar los libros que desea foliar y autorizar 1. Entregar a la oficina de Secretaria | L. 0.50 por
contables o de actas Municipal con los libros a foliar folio
2. Dar soluciéon en un término de diez
dias
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3. Realizar el pago en la oficina de
Control tributario
4. Entrega de los libros ya autorizados
__y foliados

Santa Elena, La Paz, 2024

ecretario Municipal
Santa Elena, La Paz
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