Lista de chequeo de requisitos necesarios para iniciar el procedimiento de
Devolución de Pago Indebido o en Exceso

	Esta hoja le ofrece un mecanismo para controlar que tiene todos los documentos que debe presentar para solicitar su devolución de pago indebido o en exceso, ahorrándole tiempo, ya que evita que usted nos visite más de una vez por falta de algún documento.
	¿Documento Listo?

	
	Si

	Escrito dirigido  al Señor Ministro de Hacienda, firmada por el interesado, Representante Legal o Apoderado, quienes si no la presentan personalmente, legalizar firma ante Notario, solicitando el  reintegro según la devolución autorizada en resolución, el escrito debe contener:
a) Nombre, generales,  DUI  y NIT del contribuyente, y en su caso, el nombre, generales y NIT de la persona que lo represente, indicando la calidad en que actúa, (Representante Legal o Apoderado) 

b) Número de registro de contribuyente  según el caso. 

c) Expresar los hechos y razones que motivan su pretensión en forma precisa

d) Indicar en forma  detallada  los instrumentos probatorios que presenta

e) Señalar la dirección exacta y teléfono fijo para oír notificaciones, y en su caso comisionar persona(s) para oír notificaciones, presentar y recibir documentación.
En caso de  ser   solicitud  por medio de  Representante Legal o Apoderado,  deberá legitimar su personería.
	 FORMCHECKBOX 


	Si el trámite se hace con apoderado:

Poder en el que consta claramente las facultades del apoderado para hacer este tipo de trámite administrativo; aclarando que para hacer el retiro del cheque correspondiente deberá además estar facultado específicamente para ello. 
	 FORMCHECKBOX 


	En el caso de  ser  Sociedad:

Testimonio de la escritura de Constitución,  Modificación,  fusión según el caso.
	 FORMCHECKBOX 


	Documentos anexos
	

	Transcripción  de  resolución original, notificada, en la que se autorice la devolución del Pago Indebido o en Exceso, dirigida a la Dirección Financiera;
	 FORMCHECKBOX 


	Transcripción  de  resolución original, notificada, en la que se autorice la devolución del Pago Indebido o en exceso, dirigida al Contribuyente;
	 FORMCHECKBOX 


	Testimonio de Poder  en caso de contener cláusulas mercantiles debe estar inscrito en  el registro correspondiente;
	 FORMCHECKBOX 


	Original del instrumento con el que  compruebe la cantidad pagada indebidamente o  en exceso cuya devolución se solicita. (Declaración  de Mercancía,  FAUCA, recibo,  según el caso)
	 FORMCHECKBOX 


	Credencial  de Representante Legal   según el caso
	

	Tarjeta de Identificación Tributaria del Contribuyente (NIT)
	

	Tarjeta  de  Registro de Contribuyente (IVA) 
	 FORMCHECKBOX 


	Documento Único de Identidad , Pasaporte , del Contribuyente; 
	

	Documentos de identificación del Representante Legal o apoderado, en su caso;
	


El contribuyente, su Representante Legal o Apoderado,  deberá presentar el escrito en la Unidad de Correspondencia de la Secretaría de Estado del Ramo de Hacienda; ubicada en el Edificio Ministerio de Hacienda, primera Planta, y en caso de estar legalizada su firma podrá ser presentado por otra persona. Al ser reciba la solicitud y sus anexos, se dará inicio al procedimiento de devolución, pudiendo para su conveniencia consultar sobre el estado del mismo al Teléfono 2244 3027 y  2244 3029. Este  es un Formulario para  orientación, pudiendo   variar  según  el caso  en particular  del usuario. 
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