Reglamento para tramites realizados por terceros ante administracion
tributaria municipal con acreditacion, representacion, mandatos o con

VI.

VIl

autenticaciéon de firmas
Abril 2024

CONSIDERANDO

Que el articulo 4 inciso e de la Ley 7794 faculta a la Municipalidad de San
Carlos a percibir y administrar, en su caracter de administracion tributaria, los
tributos y demas ingresos municipales.

. Que el articulo 77 bis de la ley 7794, faculta a las administraciones tributarias

para la fiscalizacion y control de los tributos asignados a esta.

. Que el articulo 99 del Cédigo de Normas y Procedimientos Tributarios (en

adelante CNPT) faculta a la administracion tributaria a gestionar y fiscalizar los
tributos como ente publico de la administracion activa.

. Que el articulo 103 del CNPT faculta a la administracion tributaria para verificar

el correcto cumplimiento de las obligaciones tributarias por todos los medios y
procedimientos legales; para ello los contribuyentes, declarantes o informantes
estan en la obligacion no solo de contribuir con los gastos publicos, sino,
ademds, de brindarle a la Administracion Tributaria toda la informacién que
requiera para la correcta fiscalizacion y recaudacion de los tributos.

Que el articulo 168 del CNPT dispone de las fuentes del ordenamiento juridico
tributario en acatamiento de las fuentes primarias del derecho.

Que el articulo 1 del Reglamento de Procedimiento Tributario estable el marco
de las facultades, funciones y actividades de las autoridades tributarias
conforme al marco normativo.

Que el articulo 128, inciso a), sub inciso ii) del Cadigo Tributario, dispone
gue los contribuyentes y responsables estan obligados a inscribirse en los
registros pertinentes, aportar los datos requeridos y comunicar oportunamente
sus modificaciones.

VIII. Que conforme al decreto Ejecutivo N° 32565 Reglamento a la Ley de

Proteccion al Ciudadano del Exceso de Requisitos y Tramites Administrativos,
Ley N° 8220; en su numeral 20 establece las facilidades a los administrados
de no presentarse a sede administrativa y del empleo de una autorizacion
emitida por el interesado, la cual debera ser autenticada por un Notario bien
por simple autorizacion acompafiada de la copia de la cédula de identidad del
interesado.



Requisitos para tramites de terceros ante administracion tributaria municipal
con acreditacion, representacion, mandatos o con autenticacion de firmas

Articulo 1. Objeto: El presente reglamento tiene por objeto regular los tramites que
se realizan en la Administracién Tributaria de la Municipalidad de San Carlos por
cuenta de terceras personas a nombre de personas fisicas o juridicas, tutores,
garantes y apoderados; acreditados o no en el Registro Unico de Contribuyentes

Municipal

Articulo 2. Definiciones: Para los efectos del presente reglamento, se entendera

por:

a. Acreditacion: Inscripcion en el Registro Unico de Contribuyentes de datos
identificativos de los obligados tributarios, incluyendo representantes legales y
apoderados que autorice la presente resolucion.

b. Acto administrativo: Declaracion unilateral de voluntad, conocimiento o juicio
realizado en el ejercicio de la funciébn administrativa y que produce efectos
juridicos en forma directa o inmediata.

c. Administrado: toda persona fisica o juridica que, en el ejercicio de su derecho
de peticion, informacion y/o derecho o acceso a la justicia administrativa, se
dirija a la Administracion Publica.

d. Apoderado: Persona que tiene poder para representar a otro o para proceder
en su nombre.

e. Autorizacion: Documento en el que se otorga facultad o permiso para realizar
un acto administrativo con la vigencia de un mes.

f. Garante: para la igualdad juridica de las personas con discapacidad que sean
obligadas tributarias. Quien ha sido designado para asegurar el goce pleno del
derecho a la igualdad juridica de las personas con discapacidad intelectual,
mental y psicosocial, conforme a la Ley para la Promocion de la Autonomia
Personal de las Personas con Discapacidad, N° 9379.

g. Mandato: Contrato consensual, retribuido o gratuito, mediante el cual una de
las partes entrega a la otra su representacion personal y el encargo para el
desempefio de una gestion, servicio o negocio.

h. Poder: Facultad para hacer o abstenerse o para mandar algo.



i. Poderdante: Persona que da un poder a otra para que actde en su nombre o
la represente.

j. Poder Generalisimo: es el tipo de representacion mas amplia, ya que el
apoderado esta facultado para celebrar cualquier acto y realizar cualquier
trdmite o gestibn en nombre del poderdante. El poder puede limitarse, debe
hacerse constar en escritura publica e inscribirse en el Registro Nacional, esta
regulado por el articulo 1254 del Cédigo Civil, Ley N° 30 del 19 de abril de 1885.

k. Poder General: Comprende actos de pura administracion, entendiendo por
éstos los que tienen por objeto conservar, mantener, hacer redituar un
patrimonio o percibir y utilizar las rentas que dé, sin que el apoderado pueda
ejecutar cualquier acto que exceda de la administracion ordinaria, pues para
ello el mandato debe ser expreso, de conformidad con el articulo 1255 del
Cadigo Civil.

I. Poder Especial: Comprende uno o mas negocios los cuales deben estar
determinados limitados, en el mandato. Si es otorgado para un acto o contrato
con efectos registrales debera realizarse en escritura publica y no sera
necesario inscribirlo en el Registro, de conformidad con el articulo 1256 del
Cadigo Civil.

m. Poder Especialisimo: Es muy concreto y estricto, limitAndose al acto para el
cual fue conferido se trata de un mandato especifico, para realizar un acto de
caracter personalisimo por lo que no aplica para la realizacién de tramites
tributarios.

n. Registro Unico de Contribuyentes: Base de datos gestionada por la
administracion tributaria Municipal que contiene informacion detallada sobre los
contribuyentes sujetos al pago de impuestos, bienes y servicios; facilitando la
gestion de hacienda publica y asegurando el cumplimiento de las obligaciones
formales y materiales de los contribuyentes y usuarios.

0. Representante legal: Aquel que ostenta la representacion judicial y extrajudicial
de una persona fisica o juridica, incluido el Garante para la igualdad juridica de
las personas con discapacidad. Toda persona juridica, en su ley de creacion o
en su estatuto de constitucion debe identificar al funcionario que habra de
ejercer la representacion legal.

p. Persona: Entidad fisica o juridica susceptible de derechos y obligaciones.



g. Tercera persona: Persona natural o juridica distinta del sujeto pasivo,
contribuyente, usuario o persona.

r. Sujeto Pasivo: Es sujeto pasivo la persona obligada al cumplimiento de las
prestaciones tributarias, sea en calidad de contribuyente o de responsabile.

s. Tutor (a): Quien ejerce la autoridad paternal o patria potestad sobre un menor
de edad no emancipado ni, conforme al Titulo 1l del Cédigo de Familia, Ley N°
5476; o quien esta encargado del cuido de un menor de edad no emancipado
ni sujeto a la patria potestad, conforme al Titulo V del mismo codigo.

t. Tramite: La accion y el efecto de cumplir con las gestiones administrativas o
judiciales para la consecucion de un fin.

u. DES: Documento especial para bajar valor fiscal en registro nacional.

v. FRA: Fraccionamiento del valor de una propiedad.

Articulo 3. Deber de acreditacion de representante legal ante administracion
tributaria Municipal: Las personas juridicas deberan acreditar ante el Registro Unico
de Contribuyentes (en adelante RUC) a su representante legal en las condiciones

establecidas, siendo estas las siguientes condiciones:

a. Elrepresentante legal sea extranjero y su nombramiento haya sido inscrito con
pasaporte u otro documento diferente al DIMEX.

b. Lainscripcion del nombramiento o renovacion de la representacion legal tenga
menos de un mes de realizada.

c. Larepresentacion legal contenga clausula de prérroga automatica.

d. La representacion legal se inscriba en una entidad distinta del Registro
Nacional, por ejemplo: Registro de asociaciones cooperativas del Ministerio de
Trabajo, registro de asociaciones de desarrollo de la Direccién Nacional de

Desarrollo de la Comunidad, entre otras.

Articulo 4. Deber de acreditacion de representante legal ante administracion
tributaria Municipal de las personas garantes o tutores: debera acreditarse en el
RUC, el tutor y el garante para la igualdad juridica de las personas con discapacidad,
cuando las personas sujetas a su cuidado sean obligadas tributarias. Para ello deben

llenar el formulario de actualizacién de datos del RUC para tal efecto y presentarlo



debidamente firmado, conjuntamente con la certificacion respectiva, resolucion

judicial o referencia de la misma si es digital.

En el supuesto de que el Garante para la igualdad juridica de las personas con
discapacidad sea una persona juridica, se acreditara su representante legal en la
casilla de representantes en el RUC, por medio del formulario de actualizacion de

datos.

Articulo 5. Acreditacién de apoderados distintos del representante legal: Por
medio del formulario de actualizacién de datos, los obligados tributarios, podran
acreditar ante el RUC, ademas del representante legal, a cualquier otro apoderado
gue estimen conveniente para actuar ante la Administracion Tributaria Municipal,
siempre y cuando ostente un poder generalisimo sin limite de suma con actuacion

individual o conjunta, debidamente inscrito ante el Registro Nacional.

Articulo 6. Poderes no susceptibles de acreditacion: Con excepcion del
representante legal de las personas juridicas, no son susceptibles de acreditarse ante
el Registro Unico Contribuyente: los apoderados generalisimos con limite de suma
actuando conjuntamente, los apoderados generalisimos con limite de suma,
generales, especiales y especialisimos, quienes solo pueden actuar en tramites
especificos ante la Administracion Tributaria. En estos casos, el poder respectivo
debera indicar detalladamente el o los tramites especificos que el apoderado podra
realizar ante la Administracion Tributaria y completar el formulario del anexo 1 de este

reglamento.

Articulo 7. Demostracién de representacion legal, poderes y su vigencia: La
representacion legal de entidades legales, asi como los poderes generales otorgados
por personas fisicas o juridicas, deben ser registrados en el Registro correspondiente
y ser certificados mediante documentos registrales o notariales, ya sea en formato
digital o fisico. Sin embargo, este requisito no sera necesario si la inscripcion del
representante legal esta debidamente actualizada y vigente en la base de datos de la
Administracién Tributaria, coincidiendo con la registrada en el Registro de la

Propiedad,



Articulo 8. Apoderados no acreditados: Cuando el representante (tercero-
nombramiento de apoderados distintos a los acreditados), complete y presente el
formulario del anexo 1 del presente reglamento para un tramite especifico ante la
Administraciéon Tributaria Municipal deberd hacerse constar en el expediente

respectivo con la respectiva anotacién y/o observacién en el RUC.

Articulo 9. Tramites que se pueden realizar un apoderado no acreditado sin

autenticacion de abogado:

Podran realizarse por cuenta de terceras personas especificamente los siguientes

tramites mediante el formulario respectivo sin autenticacion de abogado:

Solicitud constancia municipal (solo si esta al dia).
Estado de cuenta.

Reimpresion de recibos.

Renovacion de contrato de cementerio.

Renovacion de licencias para venta de licor.
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Traspaso de parcelas de cementerio.

Devoluciéon de timbres.
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Inspeccion de servicios.

Pagos especificos.
J- Separacion de servicios.

k. Actualizacion de datos.

Exclusion de contribuyente.

Inclusion de contribuyente.

Solicitud constancia de valor de propiedad.
Exoneracion de bienes inmuebles.

Solicitud de inspeccion.
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Reimpresién de notificaciones. (cobro)

=

Solicitud de expedientes. (cobro)

S. Solicitud constancia de no patentado.

—+

Solicitud constancia de patente.
Declaracion de patente.

Modificacion de patente.

s < ¢

Visado de planos



X. Otros autorizados por el administrador tributario.

La presentacion del formulario del anexo 1, no exime la presentacion de requisitos
individuales para cada tramite especifico por parte del sujeto pasivo, contribuyente o

interesado.

Articulo 10. Tramites que se pueden realizar un apoderado no acreditado con

autenticacion de abogado:

Podran realizarse por cuenta de terceras personas especificamente los siguientes

tramites mediante el formulario respectivo con autenticacion de abogado:

Cesion de derecho del mercado municipal.
Inclusién de basura extraordinaria.

Nota de crédito.

Solicitud de medidor.

Devolucién de dinero.
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Presentacion de impuestos de extraccion.

Solicitud de prescripcion de pendiente.
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Declaracion de bienes inmuebles.

Tramite de apelaciones.
J- Prorroga Administrativa (cobro)
K. Reactivacion de patente.

Solicitud de nueva patente comercial.
Tramitacion de permisos de espectaculo publico.
Solicitud DES

Solicitud FRA.
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La presentacion del formulario del anexo 1, no exime la presentacion de requisitos
individuales para cada tramite especifico por parte del sujeto pasivo, contribuyente o

interesado.

Articulo 11. Cantidad de Tramites a realizar en ventanilla: las personas que
realicen tramites indicados en los numerales 9 y 10 del presenta reglamento podran

realizar un maximo de 3 tramites por turno o ficha.



Articulo 12. Demostracién de representacion de apoderados no acreditados:
Para personas juridicas que autoricen a terceros, deberan estar al actualizado los
representantes legales y correos electrénicos en el RUC y llenar el formulario
respectivo para realizar tramites el cual tendra una validez de un mes, aportando
documentos registrales o notariales respectivamente. En caso de una persona fisica
gue autorice a un tercero debera estar actualizado en RUC, aportar correo electrénico
para notificaciones, llenar el formulario respectivo y aportar documento de

identificacion vigente.

Articulo 13. Requisitos generales de la persona autorizada: Documento de
identificacion original, vigente y en buen estado de la persona fisica que realiza el

tramite;

a. En caso de ser costarricense se debe presentar la cédula de identidad vigente.

b. Cuando sea extranjero residente en el pais debera exhibir el Documento de
Identidad Migratorio para Extranjeros (DIMEX) vigente o en caso de no
residentes, el pasaporte vigente.

c. Tratdndose de un representante legal extranjero, el documento y niamero de
identificacion debe coincidir con el de la certificacion de personeria, o

demostrar con un documento fehaciente el cambio respectivo.

Articulo 14. Sobre la notificacion: La Administracion Tributaria Municipal podra
notificar validamente por cualquier medio al representante legal todo tipo de
documentos que inicien actuaciones relativas a su representado. No obstante, para
actuar en nombre del obligado tributario en cualquier tramite ante la Administracion
Tributaria Municipal, el representante legal debera tener su nombramiento vigente

aportando certificacion de registro de la propiedad no menor a un mes de expedido.

Cuando el representante legal esté domiciliado en el extranjero, su domicilio es el
mismo del establecimiento permanente en el pais, segun las disposiciones de los

articulos 26 y 27 del Cédigo de Normas y Procedimientos Tributarios.
Articulo 15. Vigencia

El presente reglamento entrard en vigor a partir de su publicacion en el Diario Oficial.



Anexos

Anexo 1. Formulario reglamento para tramites realizados por terceros ante
administracion tributaria municipal con acreditacion, representacion, mandatos y con

autenticacion de firmas.



