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1. PROPÓSITO 
 
Atender y resolver, con certeza, oportunidad, respeto y cortesía, los trámites de bienes inmuebles 
como son las actualizaciones de valor, declaraciones juradas y exoneraciones, entre otras.  
 
2. RESPONSABLES 
 

Unidades 
administrativas 

Descripción 

Servicio al Cliente Atiende al usuario de servicios de bienes inmuebles 
resolviendo o trasladando los trámites solicitados a la 
unidad competente. 

 
 

3. PROCEDIMIENTO 
 
AUM-030-010: Recepción de trámite de bienes inmuebles 

Descripción: Se reciben diversos trámites de bienes inmuebles, según la 
necesidad del contribuyente interesado. Los cuales pueden ser: 
 
1. Declaración de bienes inmuebles 
2. Exoneración al pago del impuesto de bienes inmuebles 
 
 
Durante el proceso de recepción se verifica que las solicitudes estén 
firmadas y con los documentos adjuntos y que el solicitante se 
encuentre al día con sus obligaciones tributarias, en caso de que 
falte algún documento no se recibe. 
 

Responsable Servicio al Cliente 

 
 
AUM-030-020: Clasificación y registro del trámite 

Descripción: Se clasifican los trámites de acuerdo con el tipo de solicitud 
realizada por el contribuyente y la capacidad resolutiva en servicio 
al cliente, para determinar aquellos que deben ser tramitados ante 
la unidad responsable del proceso de bienes inmuebles. 
 
Además se registra un informe mensual con las exoneraciones y 
declaraciones realizadas en el mes, para facilitar su seguimiento. 
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Responsable Gestor de Servicio al Cliente 

 
 
¿Declaración de bienes inmuebles? 

Descripción: En caso de ser una solicitud de declaración de bienes inmuebles se 
continúa AUM-030-030. 
 

Responsable Servicio al Cliente 

 
 
¿El valor del inmueble está actualizado? 

Descripción: Cuando se solicite cualquier gestión municipal de bienes inmuebles, 
se verifica el valor del inmueble y en caso de que esté 
desactualizado, se le solicita al contribuyente que actualice la 
declaración del valor conforme a AUM-030-030. 
 

Responsable Servicio al Cliente 

 
 
¿Es una exoneración? 

Descripción: Cuando la gestión sea para solicitar una exoneración se ejecuta 
AUM-030-040. De lo contrario se procede conforme AUM-030-050. 
 

Responsable Servicio al Cliente 

 
 
AUM-030-030: Declaración de bienes inmuebles 

Descripción: Las declaraciones de bienes inmuebles se atienden en plataforma 
conforme al procedimiento AUM-030-030: Declaración de bienes 
inmuebles. 
 
Luego se avanza a la actividad AUM-030-060. 
 

 
 
 
 
AUM-030-040: Exoneración del pago del impuesto por bienes inmuebles 



 

MUNICIPALIDAD DE LIMÓN 
Procedimiento No: 

AUM-030 

PROCESO ATENCIÓN AL USUARIO DE SERVICIOS 
MUNICIPALES 

Página: 

3 de 3 

Nombre: 
Resolución de trámites de bienes inmuebles 

Versión: 

2 

Escrito por: Aprobado por: Fecha de aprobación: 

Municipalidad de Limón   

 

3 

Descripción: Las exoneraciones del pago del impuesto de bienes inmuebles se 
atienden en plataforma conforme al procedimiento AUM-030-040: 
Exoneración del pago del impuesto por bienes inmuebles. 
 
Luego se avanza a la actividad AUM-030-060. 
 

 
 
AUM-030-050: Traslado de trámite a valoración de bienes inmuebles 

Descripción: Los trámites de traspaso o modificaciones de propiedades o 
cualquier otro trámite que se salga de la capacidad resolutiva de la 
plataforma de servicios, se traslada a la unidad responsable de la 
valoración de bienes inmuebles. 
 

Responsable Unidad de Bienes Inmuebles 

 
 
AUM-030-060: Seguimiento al trámite 

Descripción: De acuerdo con el plazo de resolución de cada uno de los diferentes 
trámites municipales que pueden llevarse a cabo, se brinda 
seguimiento en dicho plazo, para verificar que el trámite ya fue 
atendido. 
 

Responsable Servicio al Cliente 

 
 
AUM-030-070: Comunicación al contribuyente 

Descripción: Una vez que el trámite ha finalizado, o bien que se ha realizado el 
seguimiento para conocer el estado del trámite correspondiente, se 
procede a comunicarle a contribuyente, sobre lo resuelto o 
avanzado. 
 

Responsable Servicio al Cliente 

 
 

FIN DEL PROCEDIMIENTO 
 


