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OBJETIVO  

Documentar en la Municipalidad de Corredores una linea de trabajo para que los funcionarios 

tengan claridad cuando realizan las resoluciones correspondientes a solicitudes de usos de 

suelo. 

ALCANCE  

Este procedimiento aplica al departamento de administración tributaria en el área de 

plataforma y al departamento de Desarrollo Urbano  

PROCEDIMIENTOS MUNICIPAL PARA RECEPCION Y ANALISIS DE USOS DE SUELO 

Pasos 
Quién lo hace 

 
Qué se hace 
(actividad) 

Cómo o con 
qué lo hace 

(medio) 

1 Contribuyente  El solicitante debe de ingresar por la 
plataforma municipal, virtual o presencial, y 
llenar el formulario respectivo y presentar la 
totalidad de los requisitos solicitados en este 
reglamento. 
 

Plataforma 
Municipal 
física o digital 

2 Plataformista 
Municipal 

El funcionario municipal de la plataforma de 
servicios tiene la obligación de revisar que se 
aporten el 100% de los requisitos, en el caso 
que el contribuyente no aporte todos los 
requisitos, el plataformista no debe de recibir 
la solicitud y debe de indicarla al solicitante 
la carencia de algún requisito para que el 
mismo subsane y aporte dicho requisito.  
 

Computadora 

3 Plataformista 
Municipal 

Una vez verificado por el plataformista de 
servicios, que los requisitos se presentaron 
en su totalidad, se debe de ingresar la 
solicitud al sistema municipal de DECSIS y 
enviarlo al departamento de Desarrollo 
Urbano, para su debido análisis y además el 
plataformista municipal debe de aportar 
dicha información completa al expediente 
único de los contribuyentes, dentro de una 
carpeta digital guardada bajo el nombre del 
número de trámite que genera el sistema 
DECSIS.  
 

 
Computadora 
y sistema 
municipales 

4  Una vez ingresado el uso de suelo, se cuenta 
con 30 días naturales para hacer la revisión 
de su solicitud. Si por alguna razón se tarda 
más en la revisión, se aclara que el silencio 
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positivo no aplica en estos casos.  
 

5 Ingeniero 
Desarrollo 
Urbano 

El departamento de Desarrollo Urbano, con 
ayuda de reglamentos, leyes, información 
geoespacial, revisión de requisitos 
presentados e inspección, decide si resolver 
conforme o no conforme la solicitud del uso 
de suelo. 

Computadora 
y sistema 
municipales 

6 Ingeniero 
Desarrollo 
Urbano 

Dicho análisis de uso de suelo, genera en el 
DECSIS un informe de resolución, con la 
información del solicitante del uso de suelo y 
además el mismo informe emite la 
información referente al uso de suelo e 
incluye el Alineamiento municipal.   
 

Computadora 
y sistema 
municipales 

7 Ingeniero 
Desarrollo 
Urbano 

Este informe se firma y se sube a la carpeta 
de recepción de enlace en la cual el 
funcionario que se encuentra en plataforma 
municipal o recepción municipal, notifica 
dicho uso de suelo al contribuyente 
solicitante por el mismo medio que el 
contribuyente índico.  
 

Computadora 
y sistema 
municipales 

8 Ingeniero 
Desarrollo 
Urbano 

Mismo uso de suelo se guarda en el Excel de 
control de registro de usos de suelo que llena 
el ingeniero de Desarrollo Urbano.  

 

Computadora 
y sistema 
municipales 

Documentos relacionados  

Requisitos para solicitar un uso de suelo 

Para solicitar un uso de suelo se debe de cumplir con todos los requisitos a continuación:  

 

1) Copia del plano catastro visado de la propiedad e inscrito en registro nacional.  

2) Estar al día con impuestos municipales y CCSS.  

3) Estar con la declaración de bienes inmuebles de todas las propiedades al día.  

4) Llenar el formulario de uso de suelo 

5) Presentar copia cédula del propietario (Si el solicitante no es el propietario, debe de llenar 
la declaración jurada municipal y debe de presentar una carta de autorización firmada por 
el propietario registral donde le autorice solicitar un uso de suelo y copia de la cédula del 
propietario registral) 

6) Para cédulas jurídicas debe de aportar la personería jurídica y copia de cédula del 
representante legal.  

7) Para predios ubicados en la zona fronteriza deben de aportar el contrato de concesión de 
zona fronteriza emitida por el INDER o constancia del INDER que otorgando visto bueno a 
la persona pata que realice tramites en las instituciones sobre ese inmueble.  

8) Pagar el costo del trámite de uso de suelo en la municipalidad.  



 

PROCEDIMIENTOS MUNICIPAL PARA 

RECEPCION Y ANALISIS DE USOS DE SUELO.   

 

MC-DU-OFI-014-2025 

 

Versión 1 

 

 

5 

 

 

 

 

DECLARACIÓN JURADA DE INFORMACION PARA TRÁMITES MUNICIPALES EN EL CANTÓN 
DE CORREDORES. 

 

Yo______________________________________Cédula:______________________ 

Propietario o Solicitante del trámite____________________________________, doy fé que la 
información aportada en esta solicitud es real y exoneró a la municipalidad de corredores de 
toda culpabilidad si en algún caso presento documentación alterada que los haga incurrir en 
una mala gestión, además de ser consiente que si llegase a suceder dicho evento este trámite 
pierde su efecto y podrá ser anulado por la municipalidad de corredores y su debido 
departamento, esto sin que la municipalidad asuma ningún tipo de obligación legal o 
económica.  

 

Esto en la fecha_____________________, con una solicitud sobre la propiedad con el número 
de plano___________________ y la finca _______________.  

 

FIRMA DEL SOLICITANTE _____________________________ 

 

Código  Nombre del documento 
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Control de versiones  

Versión Responsable Descripción del cambio Fecha 

1 Ing. Rosbyn Vargas Gómez Procedimiento nuevo 13/05/2025 

Aprobación 

  

Encargado(a) del procedimiento Alcalde 

 

 


		2025-05-13T15:42:46-0600
	ROSBYN VARGAS GOMEZ (FIRMA)


		2025-05-16T16:25:57-0600
	YEISON HAY VILLALOBOS (FIRMA)




