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1.  PROPÓSITO 

 
Atender y dar seguimiento a las denuncias, quejas o solicitudes del contribuyente 
en temas de impacto ambiental dentro del Cantón Central de Limón, tales como 
manejo inadecuado de los residuos, obras, actividades que incumplan las leyes 
nacionales y Código Municipal y puedan ser causa de un daño o impacto negativo 
en los ecosistemas, el agua, el suelo y el aire. 
 
RESPONSABLES 

 

Unidades 
administrativas 

Descripción 

Gestión Ambiental Atiende, da seguimiento y realiza informes técnicos a partir 
de las denuncias presentadas. 

Ventanilla Única Entrega en tiempo y forma las denuncias, quejas o 
solicitudes del contribuyente 
Sirve de enlace entre el contribuyente y la Municipalidad 

Contraloría de Servicios Entrega en tiempo y forma las denuncias, quejas o 
solicitudes del contribuyente 
Sirve de enlace entre el contribuyente y la Municipalidad 
Da seguimiento y mantiene expedientes de cada caso 

Gestión de Servicios 
Generales 

Dar a disposición vehículo e inspectores al menos una vez 
a la semana 

 
2. PROCEDIMIENTO 

 
DIT-080-010: Entrega de denuncias, quejas o solicitudes del contribuyente para la 
Oficina de la Unidad de Gestión Ambiental 
 

Descripción: El o la contribuyente (s), entregan su respectivo caso ante la 
ventanilla única (personal o, formulario de denuncias de impacto 
ambiental), o bien en la oficina de la Contralora de Servicios 
(escrito o verbal) 
Todo contribuyente que entregue ante la Ventanilla Única deberá 
cancelar un timbre Municipal de quinientos colones (c500.00) en 
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tesorería. 
Para toda denuncia, queja o solicitud, se deberá al menos indicar: 
Nombre completo, dirección exacta de los hechos, un número de 
teléfono para notificaciones. 

Responsable Ventanilla Única- Contraloría de Servicios, Gestor Ambiental 

 
 
DIT-080-020: Recepción e inspección de campo a partir de denuncias, quejas o 
solicitudes del contribuyente para la Oficina de la Unidad de Gestión Ambiental 
 

Descripción: Una vez que se eleve la denuncia, queja o solicitud a la Unidad de 
Gestión Ambiental, se deberá realizar una gira de campo con el fin 
de determinar los hechos expuestos por los (as) contribuyentes. 
 
En el sitio se deberá realizar lo que esté al alcance para que el 
denunciado y el denunciante expresen la versión de los hechos 
por la cual se ven afectados y exista impacto ambiental. 
 
Si se amerita y los hechos son claros, se podrá girar órdenes 
sanitarias en el sitio a quien esté incumpliendo con la legislación, 
así como si existe evidencia del daño o impacto negativo al 
ambiente. 
 
Se deberá hacer registro fotográfico. 

Responsable Gestor Ambiental, Servicios Generales (Disposición de vehículo e 
inspectores) 

 
 
DIT-080-030: Investigación y registro de información a partir de la inspección de 
campo 
 

Descripción: En caso de ser necesario, se deberá investigar y registrar dentro 
del expediente información relevante y necesaria para atender el 
caso e intentar resolver la problemática expuesta por el (la) 
contribuyente. 
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Esta información complementaria será necesaria y generalmente 
es información sobre fincas, propiedades e información registral de 
las mismas, así como números de teléfono y ubicación exacta de 
un domicilio para entregar notificaciones. 
En ocasiones también se investigará el estado del (de la) 
contribuyente en el Departamento de cobros o Plataforma sobre si 
es deudor o está al día con los impuesto municipales. 

Responsable Gestor Ambiental 

 
 
DIT-080-040: Realización de informe técnico de inspección 
 

Descripción: Una vez que toda la información haya sido recabada, se realiza un 
informe técnico de inspección, con el fin de entregarlo a Ventanilla 
Única, o bien a la Contraloría de Servicios y que sea informado al 
contribuyente de las acciones tomadas o las recomendaciones que 
deben seguir para que la problemática sea resuelta. 
 
En ocasiones los casos serán trasladados para una mejor atención 
y resolver a otras instancias Municipales, o bien, otras 
instituciones. 

Responsable Gestor Ambiental- Ventanilla Única- Contraloría de Servicios 

 
 
DIT-080-050: Seguimiento del caso 
 

Descripción: Para los casos que no se puedan archivar, se dará un seguimiento 
con el fin de resolver la problemática del (de la) contribuyente. En 
esos casos se deberá realizar nuevamente el procedimiento DIT-
080-020 al DIT-080-040 
En casos necesarios deberá indicarse al contribuyente que agote 
otras instancias Municipales, o bien, otras vías como la judicial. 

Responsable Gestor Ambiental 

 
FIN DE PROCEDIMIENTO 


