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1. PROPÓSITO 
 
Analizar la solicitud de devolución y elevar a la alcaldía municipal para su resolución la devolución 
de saldo a favor, si corresponde, el cual se regirá bajo el reglamento para el procedimiento del 
cobro administrativo y judicial, de la municipalidad de Limón, en el artículo 45, publicado en la 
Gaceta 158, del 29 de junio 2017. 
 
2. RESPONSABLES 
 

Unidades 
administrativas 

Descripción 

Cobros/ Patentes/ Bienes 
Inmuebles/ Servicio al 
Cliente 

Dependencia municipal encargada de realizar el análisis, 
para evidenciar si corresponde la devolución y si existen 
otras obligaciones tributarias municipales y coordina todas 
las gestiones para elevarlo a la alcaldía. 

Alcaldía Municipal Emite el visto bueno a la resolución. 

 
3. PROCEDIMIENTO 
 
GCM-020-060-090-010: Atención de solicitudes de devolución. 

Descripción: El contribuyente que requiera la devolución de dineros, debe 
presentar solicitud formal ante la jefatura de la unidad responsable 
del cobro tributario, por medio de un formulario que se facilitara en 
ventanilla única.  
 
La unidad responsable la Municipalidad procederá a determinar el 
saldo a favor del contribuyente, de determinarse el mismo, se 
analizará si existen otras obligaciones tributarias municipales que 
puedan ser objeto de compensación, las cuales se adjuntara al 
formulario. 

Responsable Unidad Responsable 
 

 
 
GCM-020-060-090-020: Análisis de solicitudes 

Descripción: El encargado del proceso analiza cada solicitud y emitirá 
recomendaciones  fundamentadas, con señalamiento del monto, la 
procedencia del saldo a favor, si existen obligaciones tributarias 
pendientes, para elevarlo a la Alcaldiá para su determinación. 
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Responsable Unidad Responsable 
 

 
 
GCM-020-060-090-030: Aprobación del Alcaldía 

Descripción: De corresponder el saldo a favor, le corresponderá al Alcalde 
Municipal, basado en el artículo 45 del reglamento para el 
procedimiento del cobro administrativo y judicial, emitir la 
resolución que corresponda. 
 
En caso de devolución la Alcaldía gestionara la misma, por medio 
de la unidad contable.  
 
En su defecto el alcalde (sa) emite con un visto bueno a la 
resolución y termina el proceso. 
 

Responsable Alcaldía Municipal 
 

 
 
 
GCM-020-060-090-040: Resolución. 

Descripción: En caso de que la solicitud de devolución no sea aprobada, porque 
el cliente cuente con saldos pendientes dentro de la municipalidad, 
se le comunica al usuario la resolución de compensación del 
periodo posterior y termina el proceso. 
 
En su defecto la unidad responsable comunicara, al cliente la 
resolución final y termina el proceso. 

Responsable Unidad Responsable 
 

 
 
GCM-020-060-090-050: Archivo al expediente 

Descripción: Se archiva la documentación en el expediente. 

Responsable Unidad Responsable 

 
 

FIN DEL PROCEDIMIENTO 
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1.1 Nombre completo

1.3 Teléfono residencial

1.5 Fax

1.9 Dirección exacta

2. REGISTRO DEL SALDO (uso exclusivo de la unidad responsable)

2.1 Saldo a favor:

2.2 N. Doc

2.3 Procedencia del saldo

2.3 Verificación de Morosidad: El solicitante se encuentra al día  SI (    )  NO (    )

Monto:

2.4 Observaciones del encargado:

3. FIRMA DE LA JEFATURA DE RESPONSABLE

4. FECHA DE RECIBO

9. NOMBRE Y FIRMA DEL FUNCIONARIO QUE GESTIONA

V. 

B 

Jefa

tura

1.8 Nombre de la Entidad Bancaria

MUNICIPALIDAD DEL CANTÓN CENTRAL DE LIMON

1.6 Correo electrónico

SOLICITUD  PARA LA DEVOLUCION DE SALDOS

La Devolución de saldos a favor, se rige bajo el reglamento para el procedimiento del cobro administrativo y judicial, de la

municipalidad de Limón, en el artículo 45, publicado en la Gaceta 158, del 29 de junio 2017.

1.2 N° cédula de identidad

1.DATOS DE PERSONA FISICA O JURIDICA

1.4 Teléfono celular

1.7 Número de cuenta cliente 

( 17 dígitos y que esta a nombre del solicitante, indicar si es en $ o ¢)


