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1. PROPÓSITO 
 
Regular el quehacer sobre el proceso de solicitud y entrega de ayuda de asistencia social que 
realiza la Municipalidad de Limón en los cuatro distritos a personas y familias de escasos 
recursos y personas en situación de desgracia e infortunio del Cantón de Limón, todo esto 
apegado a la Ley para Otorgamiento de Ayudas Sociales de la Municipalidad de Limón. 
 
2. RESPONSABLES 
 

Unidades 
administrativas 

Descripción 

La Gestión de Servicios y  
Proyectos Comunitarios 

Formalizar la recepción y acercamiento al solicitante para 
conocer su situación social y económica con el fin de 
brindar un informe detallado y dar seguimiento a dicho 
trámite en caso de calificar para el otorgamiento de la 
ayuda. 

Comisión de Asuntos 
Sociales 

Aprobar por medio de un acuerdo Municipal el listado de 
beneficiados de la ayuda social. 

Unidad de Bienes y 
servicios  

Realizar la gestión para confección del cartel respectivo y 
proceder a sacar al concurso los materiales solicitados. 

 
 
3. PROCEDIMIENTO 
 
SPC-012-010: Recepción de documentos 

Descripción: El usuario solicita la ayuda por escrito, aportando copia de la 
cedula, titulación de terreno, proforma, los documentos  son 
recibidos por la o el profesional ejecutor y archivados. 

Responsable La Gestión de Servicios y  Proyectos Comunitarios 

 
 
SPC-012-020: Estudios Socioeconómicos 

Descripción: El o la profesional procederá a evaluar la situación social y 
económica por medio de una visita al hogar, con la finalidad de 
confeccionar el respectivo informe social. 
 

Responsable La Gestión de Servicios y  Proyectos Comunitarios 
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SPC-012-030: Estudio y Resolución 

Descripción: Una vez concluidos se envía a la Comisión de Asuntos Sociales 
para su aprobación. 

Responsable Comisión de Asuntos Sociales 

 
 
SPC-012-040: Compra de materiales 

Descripción: Por medio de un oficio se remite a la Unidad de Bienes y Servicios 
la decisión inicial, dicha unidad le corresponde confeccionar el 
cartel respectivo y proceder a sacar el concurso. 

Responsable Unidad de Bienes y Servicios 

 
 
PCD-012-050: Entrega 

Descripción: La o el profesional procede a coordinar la entrega de las ayudas. 

Responsable La Gestión de Servicios y  Proyectos Comunitarios 

 
 

 
FIN DEL PROCEDIMIENTO 

 
 


