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Abstract

This report shows the results obtained from the
updating of municipal procedures of Land
Management Department, belonging to
Municipality in Alvarado.

A diagnosis of the Department’s present
situation was realized, finding it was necessary to
improve the documents and procedures to solve
the formalities; therefore, the respective
documentation was elaborated.

A “Technical Procedures Manual to Solve
Municipal Formalities” was made, in order to
collaborate with civil servants in execution of
formalities, as well as a “Guide of Requirements for
Municipal Formalities”, directed to municipality’s
user, so they knew necessary information to
request a management.

In addition, there was a collaboration with
the Department of Municipal Services Platform
through trainings, so they reinforce their
knowledge in formalities resolution matters.

It was founded that Local Government in
Alvarado lacks of civil servants, produced by the
great amount of everyday tasks; a failure to update
and have statutes, and the implementation of
Platform Department without any previous workers
training, documentation or internal regulation.

In conclusion, the results included in this
project will help to improve internal management of
Municipality in Alvarado, giving it competitiveness
against other Local Governments of the country.

Keywords:
Regulatory Plan, Municipality in Alvarado,
formalities  updating,  procedures  manual,
municipal formalities guide, municipal services
platform.

Resumen

En este informe se muestran los resultados
obtenidos a partir de la actualizacion de la
tramitologia municipal del Departamento de
Ordenamiento Territorial de la Municipalidad de
Alvarado.

Se realiz6 un diagnéstico de la situacion
del departamento y se encontr6 la necesidad de
mejorar los documentos y procedimientos para
resolver los tramites, por lo que se elaboré la
documentacion respectiva.

Se realizé un Manual de procedimientos
técnicos para resolucion de tramites municipales,
con el fin de colaborar con los funcionarios en la
ejecucioén de los tramites, asi como una Guia de
requisitos para tramites municipales dirigida al
usuario, con el propésito de que conozca la
informacion necesaria para solicitar una gestion.

Ademas, se colaboré con el Departamento
de Plataforma de Servicios Municipales mediante
talleres de capacitaciones, para que refuercen sus
conocimientos en materia de resolucion de
tramites.

Se encontr6 en la Municipalidad de
Alvarado un déficit de funcionarios, pues hay
mucho trabajo, desactualizacién y carencia de
reglamentos; y la  implementacién  del
Departamento de Plataforma sin capacitacién de
colaboradores, documentacion ni reglamento
interno.

Se concluye que los productos realizados
en la practica profesional dirigida ayudaran a
mejorar la gestion interna de la Municipalidad de
Alvarado, brindandole competitividad frente a los
gobiernos locales del pais.

Palabras clave:

Plan Regulador, Municipalidad de Alvarado,
actualizacion  de  trémites, manual  de
procedimientos, guia de tramites, plataforma de
servicios.
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Prefacio

El proyecto Andlisis y actualizacion de tramites
municipales seleccionados en la Municipalidad de
Alvarado buscar equiparar la tramitologia
municipal con los parametros establecidos en el
Plan Regulador Territorial del cantén de Alvarado.

Este se desarrolla debido a la entrada en
vigor de dicho reglamento tan crucial para el
cantén, por ende, era necesario evaluar la
situacion de los tramites realizados hasta el
momento y adaptarlos al plan.

Se delimité el campo de accion del
proyecto a los departamentos de Ordenamiento
Territorial y de Plataforma de Servicios
Municipales de este gobierno local. El primero
cuenta con tres dependencias, a saber: Acueducto
Municipal, Catastro y Valoracion, y Control
Constructivo.

A nivel nacional, son cada vez més los
municipios que comienzan a regular sus
actividades y el uso de la tierra a través de esta
herramienta; en el caso de Alvarado, el 9 de junio
de 2016 adquirié por primera vez su Plan
Regulador, pues se hacia indispensable adaptar la
gestion municipal en general hacia una
convergencia con todo el pais.

El presente proyecto se centra en
entregarles a los funcionarios responsables de los
departamentos  antes  mencionados, una
tramitologia actualizada y dos documentos, un
manual técnico de procedimientos para
colaboradores y una guia de tramites municipales,
gue serviran tanto a técnicos municipales como a

los administrados, respectivamente, para conocer
de forma clara y precisa el procedimiento y
caracteristicas de las gestiones.

Cabe destacar que el manual técnico y la
guia de tramites municipales para el usuario
pueden ajustarse y utilizarse en otros
ayuntamientos que presenten las mismas
necesidades que Alvarado, en cuanto a la
actualizacion de su tramitologia con el Plan
Regulador correspondiente.

Se desea agradecer a todos los que
hicieron posible la realizacién de este proyecto. A
Dios, por permitir finalizarlo con éxito y a mis
padres por su incondicional apoyo. A la ingeniera
Natali Quesada Viquez, por su excelente aporte de
ideas, conocimiento, correcciones y ayuda a
través del desarrollo del proyecto. A los
funcionarios de la Municipalidad de Alvarado, sin
su apoyo no se hubiera completado el trabajo, asi
como a los miembros de la mesa de técnicos de la
Federacion de Municipalidades de Cartago por las
recomendaciones brindadas.

También, se extiende el reconocimiento
para el Bach. Marco Antonio Martinez y a la Bach.
Valeria Zufiiga por sus valiosas contribuciones.

Finalmente, se agradece al arquitecto
Carlos Ugalde Hernandez y a la ingeniera Ana
Grettel Leandro Hernandez, profesores de la
Escuela de Ingenieria en Construccion del
Tecnolégico de Costa Rica, por la guia y las
recomendaciones brindadas.
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Resumen ejecutivo

El Andlisis y actualizacion de tramites municipales
seleccionados en la Municipalidad de Alvarado fue
el proyecto elegido para desarrollar esta practica
profesional dirigida. En él se realiz6 una
investigacion sobre la situacion previa de la
tramitologia municipal y luego se procedié a
incorporar las indicaciones del Plan Regulador
Territorial del cantén de Alvarado, recientemente
implementado.

El objetivo general se centra en el
mejoramiento de los tramites efectuados en el
Departamento de Ordenamiento Territorial de esta
municipalidad, de forma tal que tanto el personal
de la entidad como los administrados cuenten con
procesos municipales vigentes que estén
debidamente actualizados.

Para lograrlo, se procedié a diagnosticar la
situacién en que se encontraba la documentacion
y los procedimientos de ejecucion de los tramites
para las tres dependencias del departamento, a
saber: Acueducto, Catastro y Control Constructivo.

Luego, se prosiguid con la actualizacién
de la tramitologia, la cual consisti6 en la
incorporacion de requisitos y consideraciones que
reine el Plan Regulador cantonal, este es el
maximo reglamento propio con que dispone el
municipio de Alvarado. Con lo anterior, se
desarrollaron dos documentos que se encuentran
en sintonia con el plan, los cuales corresponden al
segundo y tercer objetivo de la practica: el primero
de ellos, un manual técnico de procedimientos
para que los funcionarios municipales sepan como
resolver los tramites y de qué forma usar la
documentacién realizada para estos; y el segundo,
consiste en una guia de tramites municipales
dirigida al ciudadano de Alvarado para conocer
sobre las gestiones que puede hacer en el
ayuntamiento.

Por ultimo, durante el desarrollo de la
practica se propuso brindar diferentes
capacitaciones a los colaboradores del
Departamento de Plataforma de Servicios,
recientemente creado, con el fin de ayudarles en
el proceso de conocimiento en la resolucion de los

tramites municipales, de los cuales ellos mismos
tienen parte.

Con los lineamientos anteriores claros, se
realizé6 una investigacion de la bibliografia
existente para estudiar lo que la literatura afirmaba
acerca de la documentacién, tramites y legislacion
a utilizar. El Plan Regulador de Alvarado tuvo un
especial protagonismo en este proyecto, pues con
base principalmente en él se debia realizar la
actualizacion de la tramitologia. La definicion de
este concepto se menciona en el mismo
reglamento, siendo un medio de planificacién para
los gobiernos locales, de modo que define en
varias herramientas como reglamentos, mapas,
gréficos o planos, las politicas de mejoras
comunales junto con los planes para desarrollo
demografico, de servicios publicos, vias de
acceso, construccionesy usos de la tierra, ademas
de la conservacion de sus recursos y rehabilitacion
de espacios urbanos.

Debido a Ila importancia de este
reglamento, es que se precis6 efectuar la
actualizacion de la tramitologia municipal. Se
procedid entonces a buscar y estudiar la
legislacion nacional vigente para corroborar su
cumplimiento en los procedimientos, para luego
analizar los planteamientos del plan e
incorporarlos a la tramitologia. Se descubrié que
Control Constructivo no tenia tres trdmites que
otros municipios si: demoliciones, publicidad
exterior y urbanizaciones, por lo que se
desarrollaron a partir de lo contemplado en el plan
con el fin de que puedan ser utilizados.

Como parte de los resultados arrojados
por el diagndstico, se observé que, a pesar de que
Alvarado es un cantén pequefio territorialmente si
se le compara con otros, recibe muchos tramites
diarios, por lo que se concluyd que los
profesionales responsables de las dependencias
no son suficientes para atender la demanda.
Ademas, hay un faltante de reglamentos y
actualizacion de los existentes para normar la
tramitologia  actual del  municipio.  Los
procedimientos de resolucién que se realizan ahi

ANALISIS Y ACTUALIZACION DE LOS TRAMITES MUNICIPALES DEL DEPARTAMENTO DE
ORDENAMIENTO TERRITORIAL DE LA MUNICIPALIDAD DE ALVARADO



son similares a los de otros gobiernos locales,
como Montes de Oca y Oreamuno.

En el diagnostico general de la
tramitologia municipal, del cual también forma
parte el nuevo Departamento de Plataforma, se
descubrié que no habian recibido inducciones
previas sobre el trabajo a realizar.

Por su parte, la elaboracién del Manual de
Procedimientos supone un gran avance para el
acervo documental de la Municipalidad de
Alvarado, pues los funcionarios pueden consultar
el procedimiento de resolucion de cada tramite de
Ordenamiento Territorial, mismo que sera Gtil para
nuevos funcionarios. Se identifican en él los pasos
a seguir por dependencia para la ejecucion de las
gestiones, los requisitos a presentar por el usuario
y la forma de usar los formularios elaborados:
hojas de solicitudes de tramites, comprobantes de
solicitud, listas de verificacion de requisitos para
ser empleados por Plataforma y guias explicando
aspectos fundamentales de estos.

De igual modo, la Guia de Tramites
Municipales ofrece el compendio de las guias
individuales para cada proceso. Se ided para
reunir todas las caracteristicas basicas a conocer
para solicitar cualquier licencia o constancia ante
el Departamento de Ordenamiento Territorial. Al
investigar en las paginas web de otras
municipalidades, se encontrd que ninguna de ellas
posee una guia igual o similar a la elaborada para
Alvarado.

Se realizé, asimismo, la capacitacion al
Departamento de Plataforma de Servicios
Municipales, con lo cual los funcionarios
conocieron la documentacion elaborada; la
propuesta de que estos colaboradores realicen
una pasantia en los departamentos de plataforma
de otros gobiernos locales fue muy bien acogida
por la vicealcaldesa de Alvarado, por lo que esta
pronta a realizarse.

Durante la ejecucion de la practica no se
presentaron limitaciones importantes que la
entorpecieran, mas que el retraso en la revision
por parte de la Ingeniera Marcela Davila Jiménez
del material producido, pues es la encargada de
dos dependencias y esta contratada medio tiempo
en la municipalidad.

Finalmente, las recomendaciones
condujeron a mejorar la gestién interna de la
municipalidad, mediante la actualizacion de los
reglamentos existentes y creacion de los que
faltan; por ejemplo, existe un Reglamento de
Construcciones de la Municipalidad de Alvarado
que data de 1976 y no cumple con las condiciones
actuales vigentes; asimismo, la recién creada
Plataforma de Servicios necesita un reglamento
con el cual tramitar solicitudes entrantes y regular
el trabajo del departamento.

Ademas de lo anterior, es importante la
creacion de nuevas plazas de trabajo para que
atiendan de una mejor manera toda la demanda de
solicitudes de tramites que se tienen.
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Marco Teorico

Se muestra a continuacién un marco conceptual
con los términos empleados para la elaboracion
del presente documento. Debido a la particularidad
del tema de la practica, se consultaron definiciones
principalmente en el Codigo Urbano, que
compendia leyes y reglamentos empleados en la
industria de la construccion nacional, y en el Plan
Regulador Territorial del cantén de Alvarado.

Municipalidad

La municipalidad es una persona juridica
estatal con patrimonio propio, personalidad y
capacidad juridica plenas para ejecutar todo tipo
de actos y contratos necesarios para cumplir sus
fines, segun la definiciéon brindada por el Cédigo
Municipal. El Plan Regulador Territorial del canton
de Alvarado, por su parte, lo define como
Municipalidad de Alvarado.

Codigo Municipal

De acuerdo con Karen Porras Arguedas,
directora ejecutiva de la Union Nacional de
Gobiernos Locales, el Cadigo Municipal: “plasma
un desarrollo normativo minucioso de la
municipalidad, considerando sus temas
estructurales: jurisdiccién territorial, autonomia,
atribuciones y marco competencial, organizacion,
relaciones con otras entidades publicas y privadas,
hacienda, tutela administrativa, entre otros.”
(Cdbdigo Municipal comentado, 2013, p. 5)

Interesado o Administrado

Un administrado constituye, segun el Plan
Regulador de Alvarado, una persona fisica o
juridica responsable de la solicitud o gestiéon ante
la administracion.

Funcionario

Segun la Real Academia Espafiola, un
funcionario es una “persona que desempefia
profesionalmente un empleo publico”.

Ordenamiento territorial

El Ordenamiento Territorial es, de acuerdo
con la Herramienta para el monitoreo del Plan
GAM 2013-2030, la herramienta utilizada para
regular el uso actual y futuro del suelo. Es parte 'y
no el dnico componente, del desarrollo urbano
(que incluye ademas un plan de politicas de
desarrollo y una estrategia de desarrollo).

Urbanismo

La Real Academia Espafiola define
urbanismo como “una serie de conocimientos que
guardan relacién con la planificacion de las
ciudades y su desarrollo integral. “

Plan Regulador

De acuerdo con el Plan Regulador Territorial del
cantén de Alvarado (2016), este se constituye
como una herramienta que le permite al municipio
desarrollar politicas de desarrollo local que
benefician a la sociedad, y regula el uso de la
tierra, servicios pulblicos, construccion de
edificaciones, rehabilitacién urbana, conservacion
de zonas, entre otros. El plan generalmente se
acompanfia de instrumentos que permiten lograr lo
anterior, como reglamentos, cartografia, planos y
documentos varios.
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Mapa oficial

Un mapa oficial constituye el plano o
conjunto de planos en que se indica con exactitud
la posicion de los trazados de las vias publicas y
areas a reservar para usos y servicios comunales.
Lo define asi el Plan Regulador de Alvarado.

Administracion Publica

“La  Administracion  Pdblica  estara
constituida por el Estado y los demas entes
publicos, cada uno con personalidad juridica y
capacidad de derecho publico y privado.” (Ley
General de la Administracion Publica, 1978, p. 1).

Tramite

Lo define la Real Academia Espafiola
como cada uno de los pasos y diligencias que hay
gue recorrer en un asunto hasta su conclusion.

Ley de simplificacion de tramites

Es la Ley No. 8220 sobre Proteccion al
Ciudadano del Exceso de Requisitos y Tramites
Administrativos.

Presentacion Unica de documentos

De acuerdo con el articulo 2° de la Ley
8220 sobre simplificacion de tramites, la
informacion que presenta un administrado ante
una entidad, organo o funcionario de Ia
Administracién Publica, no podra ser requerida de
nuevo por estos para ese mismo trdmite u otro en
esa misma entidad u 6rgano. De igual manera,
ninguna entidad, d6rgano o funcionario publico
podra solicitar al administrado informacién que una
o0 varias de sus mismas oficinas emitan o posean.

Solicitud

El Plan Regulador de Alvarado establece
gue es un documento presentado por el interesado
para realizar una gestibn urbanistica o

constructiva, en la que se consigna la informacion
necesaria del propietario y el inmueble para su
resolucién, registro y control.

Propietario

Es una persona fisica o juridica que ejerce
el dominio sobre bienes inmuebles mediante
escritura publica debidamente inscrita en el
Registro de la Propiedad, que autoriza la
construccion sobre su terreno, segun el Plan
Regulador de Alvarado.

Proyecto

Un proyecto de ingenieria se constituye
como tal cuando se ha aprobado el disefio de una
obra de infraestructura o edificacion de manera
definitiva, de acuerdo con el Plan Regulador
Territorial del canton de Alvarado (2016).

Aprobacion

La aprobacion, de acuerdo con el Plan
Regulador (2016), es una resolucion que da la
Municipalidad de Alvarado de forma escrita y esta
conforme para autorizar las solicitudes de tramites
que el usuario solicité o autoriz6 a solicitar.

Denegacion

La Real Academia Espafiola indica que
es la “accién y efecto de denegar”.

Dependencia de
Acueducto

Es la primera dependencia del
Departamento de Ordenamiento Territorial de la
Municipalidad de Alvarado. Se encarga de dar
mantenimiento a la red hidraulica cantonal y dar el
servicio de agua a la poblacién.
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Instalacion del servicio de agua
potable

El Plan Regulador de Alvarado (2016)
indica que es toda aquella infraestructura que se
destina para la distribucién y abastecimiento del
agua potable a la comunidad.

Dependencia de Catastro
y Valoracion

Catastro y Valoracion es la segunda
dependencia de Ordenamiento Territorial, la cual
se encarga de tramites relacionados con el uso de
la tierra, segregaciones y reuniones de fincas.

Uso de suelo

En el Plan Regulador del canton de
Alvarado (2016) se especifica una definicién para
uso de la tierra, que es lo mismo que uso de suelo,
y es “la utilizacion de un terreno, de la estructura
fisica asentada o incorporada a él, o ambas cosas,
en cuanto a clase, forma o intensidad de su
aprovechamiento”.

Zonificacion

El Plan Regulador del cantén de Alvarado
(2016) indica que se da una zonificacion en un
territorio cuando se asignan parametros de usos
de suelo determinados previamente.

Cobertura

Segun menciona el Plan Regulador de
Alvarado, es una proyeccion horizontal de una
estructura o el area de terreno cubierta por una
estructura.

Visado catastral

Consiste en la verificacion  del
cumplimiento de las normas urbanisticas de los

lotes resultantes de la unibn o segregacion de
fincas, previa a la inscripcion en el Catastro
Nacional. (Plan Regulador Territorial del canton de
Alvarado, 2016, p. 289).

Catastro

Segun la Real Academia Espafiola, el
catastro lo compone un censo de todas las
propiedades urbanas y rurales dentro de un
territorio establecido.

Plano catastrado

Es el plano de Agrimensura que ha sido
inscrito en el Catastro Nacional, segin el Plan
Regulador de Alvarado.

Visado municipal

El visado municipal corresponde con la
segunda visita del administrado para visar su
predio. El Plan Regulador del cantén de Alvarado
(2016) menciona que: “El Visado Municipal es
obligatorio para toda reunién, divisibn o
subdivisién simultanea o sucesiva de fincas, en
dos o0 mas lotes. Se condiciona a que debe
realizarse en suelos urbanizables o clasificados
como urbanos, de conformidad con el Reglamento
de Zonificacibn de Uso de Suelo del Plan
Regulador”. (p. 290).

Finca

Una finca se puede considerar como una
unidad juridica cuando se inscribe en el Registro
Inmobiliario. (Reglamento a la Ley de Catastro
Nacional, 2008, p. 4).

Visado municipal para
segregacion

Conforme a lo estipulado en el Plan
Regulador de Alvarado (2016), este tipo de visado
aprueba la conformacién de parcelas provenientes
de otra finca mas grande que resulta de un
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proceso de fraccionamiento, para ser utilizado con
un fin deseado siempre y cuando se respete la
zonificacion dispuesta en este documento.

Inmueble

El Reglamento a la Ley de Catastro
Nacional, en su articulo 2, define lo siguiente: “es
la unidad fisica inscrita 0 no en el Registro
Inmobiliario”.

Segregacion

El Reglamento de Control de
Fraccionamientos y Urbanizaciones del Plan
Regulador de Montes de Oca define segregacion
como la divisién de un lote 0 como sinénimo de
fraccionamiento.

Fraccionamiento

Un fraccionamiento constituye, de acuerdo
con el Plan Regulador de Alvarado, la division
planificada de cualquier predio con el fin de
vender, traspasar, negociar, repartir, explotar o
utilizar en forma separada, las parcelas
resultantes; incluye tanto particiones de
adjudicacién judicial o extrajudicial, localizaciones
de derecho indivisos y meras segregaciones en
cabeza del mismo duefio, como las situadas en
urbanizaciones o0 construcciones nuevas que
interesen al control de la formacién y uso urbano
de los bienes inmuebles.

Dependencia de Control
Constructivo

Es la tercera integrante del Departamento
de Ordenamiento Territorial del municipio. Aqui, se
realizan tramites concernientes a licencias y
permisos constructivos.

Permiso de construccion

En el Reglamento de Construcciones se
especifica que un permiso para construir es un
visto bueno otorgado por los gobiernos locales y
otras entidades para realizar obras constructivas
permanentes o temporales. Es frecuente que el
permiso se dé en un “plano aprobado”.

Construccion

De acuerdo con el documento del Plan
Regulador del cantén de Alvarado (2016), se
considera construccion a toda obra de edificacion,
ampliacién, modificacion o reconstruccion que se
realice en un predio determinado, sea de forma
temporal o permanente.

Plano de construccion

Un plano de construccion es un medio
fisico o digital por medio del cual se describe un
proyecto arquitectdnico a realizar con la ayuda de
graficos, escritos o insumos técnicos apropiados.
(Plan Regulador de Alvarado, 2016).

CFIA

Colegio Federado de Ingenieros y de
Arquitectos (Plan Regulador del cantén de
Alvarado, 2016).

APC

De acuerdo con la Guia para profesionales
del APC, dado por el CFIA, el Administrador de
Proyectos de Construccion (APC) “tiene como
principal objetivo facilitar el trabajo de los
profesionales miembros del CFIA, brindandoles la
opcién de poder tramitar sus proyectos mas
agilmente a través de un sistema digital.” (p. 4)

SITRIMU

Maria Luisa Oporta, Asesora Municipal,
afirma que el Sistema Tributario Municipal
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(SITRIMU) es un Sistema de Informacion
Municipal generado a partir del MUNIX-PT
desarrollado por PROYECTICA, que viene a
integrar todos los procesos generadores de
ingresos tributarios en las municipalidades. Esto le
permitirda al municipio mejorar su recaudacion y
tener mas capacidad econdémica.

Registro Nacional

La mision de este ente dice que: “El
Registro Nacional de Costa Rica es la Institucion
publica, rectora y responsable de la actividad
registral y geoespacial; protege los derechos
inscritos de personas fisicas y juridicas, ofreciendo
servicios de calidad y seguridad juridica a los
usuarios.” (s.f.).

Linea de construccion

La linea de construccién, segun el Plan
Regulador del cantén de Alvarado, es aquella que
indica el limite mas cercano en el cual una
edificacion se puede emplazar dentro de una
propiedad, guardando el alineamiento
correspondiente.

Ley de Construcciones

Es la que regula las actividades
constructivas del pais; la misma Ley de
Construcciones sefiala que no se podra en lo
sucesivo realizar alguna actividad constructiva o
de reparacion si no es respetando los lineamientos
gue ella misma sefale.

Reglamento de Construcciones

Este Reglamento “tiene por objeto fijar las
normas para la planificacion, disefio y construccion
de edificios, calles, campos deportivos,
instalaciones industriales y de maquinaria vy
cualesquiera otras obras, en lo relativo a la
arquitectura, ingenieria civil, ingenieria eléctrica,
ingenieria mecanica e ingenieria sanitaria”.
(Reglamento de Construcciones, p. 1). Con esto,
se logra asegurar el cumplimiento de requisitos

para promover el bien de la comunidad, su
economia, salud y comodidad, garantizando
condiciones adecuadas en las edificaciones, como
buena ventilacién, seguridad, salubridad vy
estabilidad estructural.

Linea de propiedad

Es aquella que define el limite de una parcela
determinada, segun lo indicado en el Plan
Regulador.

Retiro (Colindancia)

Son los espacios abiertos no edificados
comprendidos entre una edificacion y los linderos
del respectivo predio, de acuerdo con el Plan
Regulador de Alvarado.

Alineamiento

El Plan Regulador de Alvarado (2016)
afirma que un alineamiento consiste en la distancia
maxima que fija la municipalidad o el MOPT, segun
se trate de vias cantonales o nacionales, desde el
emplazamiento de la construccion existente hasta
la calle.

Altura

Se menciona en el Plan Regulador cantonal (2016)
que es una distancia vertical sobre la linea de
construccion, misma que comprende el espacio
entre el nivel de piso y el de la cumbrera de la
edificacion.

Servidumbre

Es un derecho de uso que se otorga en un
predio para el beneficio de los adyacentes, que
puede ser vehicular o bien, peatonal. Como la
servidumbre es una porcion del predio que presta
el beneficio es considerada propiedad privada y el
duefio de esa propiedad debe hacerse cargo de su
mantenimiento.
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El Plan Regulador de Alvarado (2016)
indica que una servidumbre en area urbana no
debe sobrepasar los 6,0 de ancho por 60,0m de
largo, para ser considerada como tal.

Movimiento de tierray
excavaciones

“Son obras que comprenden excavacion,
relleno, explanacion, terraplenado, terraceo, y
depodsito de cualquier tipo de material”. (Plan
Regulador Territorial del canton de Alvarado,
2016, p. 296).

Todo movimiento de tierras se considera
cComo un proceso constructivo por lo que se
aplicara toda la normativa vigente en la legislacion
general y lo estipulado en el reglamento.

Excavacion

Segun la Real Academia Espafiola es la
accion y efecto de excavar.

Estudio de impacto ambiental

Se describe como un documento
preparado por expertos, que muestra el impacto
gue produce en el momento o produciria, si se
llegara a realizar una edificacion u obra en un
predio determinado, tal que se estudien las
condiciones ambientales para ver si es posible
llevarlo a cabo, proponiendo posibles causas y
efectos. El Plan Regulador Territorial del cantén de
Alvarado (2016) define las variables a diagnosticar
y evaluar, entre ellas destacan la geologia, relieve
del terreno, contaminacion ambiental, topografia,
intervencién de mantos acuiferos, entre muchos
mas.

Demolicidon

Se define por la Real Academia Espafiola
como la acciony el efecto de demoler alguna cosa.
Para efectuar trabajos de demolicion parcial o
total, o para hacer excavaciones en un predio
particular el profesional responsable debe obtener

el respectivo permiso municipal. (Reglamento de
Construcciones, 1983, p. 8).

Edificacion

Se entiende por edificacion, de acuerdo
con el Plan Regulador de Alvarado, un proceso de
construccién que desempefia una funcion
especifica util para el ser humano, sea un uso
habitacional, laboral, de proteccion,
almacenamiento de objetos, entre otras.

Urbanizaciones

La Ley de Planificacion Urbana considera
que en una urbanizacion se fracciona la propiedad
en una determinada cantidad, forma y condicién
de parcelas, quedando habilitada para darle un
uso urbanizable. De este modo, el desarrollador
debe suplir la obra de servicios basicos y vias de
acceso a las parcelas.

Condominio

El término hace referencia a un inmueble que se
construye vertical u horizontalmente o con una
mezcla de ambos, que tiene elementos comunes
de carécter indivisible y que puede ser empleado
de forma independiente por los diferentes duefios.
Asi lo estipula el Plan Regulador de Alvarado
(20186).

Publicidad exterior

Se indica en el Plan Regulador de
Alvarado (2016), que es toda aquella publicidad
gue llame la atencién del usuario hacia una
actividad lucrativa o un producto, mediante
propaganda. Se pueden emplear diversos medios
para dar publicidad, como letreros, roétulos,
anuncios, proyecciones, avisos o vallas, y pueden
ser vistos desde la via publica por todos.
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Licencia de Publicidad exterior el propietario del bien publicitario cuando asi se
requiera. Es imperativo que se exhiban las
Segln el Plan Regulador de Alvarado patentes en todos los rétulos que se instalen en el
esta licencia la otorga el Departamento de canton.
Patentes del municipio para que sea mostrada por
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Introduccion

La Municipalidad de Alvarado administra un
territorio de 81,06 km? y cuenta con
aproximadamente 40 funcionarios, de los cuales
solo tres atienden el Departamento de
Ordenamiento  Territorial con  sus  tres
dependencias: Catastro y Valoracion, Acueducto
Municipal y Control Constructivo. Conforme al
indice de Gestién Municipal del afio 2015 emitido
por la Contraloria General de la Republica, la
municipalidad posee una puntuacion general de
39,51%, y un 59,52% en Desarrollo y Gestidn
Institucional.

Desde el afio 2008 se ha trabajado para
gue el cantdon cuente con su propio Plan
Regulador, de modo que le permita regular las
actividades de sus habitantes y usos de la tierra.
Es asi que el 9 de junio de 2016 ve el fruto de sus
esfuerzos, cuando se publica en el diario oficial La
Gaceta el reglamento, bajo el titulo de Plan
Regulador Territorial del canton de Alvarado.

A raiz de ello, se entiende que es
necesario realizar una actualizacion de la
tramitologia municipal para ajustarla al plan. Es
por ello que el proyecto que pretende desarrollarse
lleva por nombre Analisis y actualizacién de
tramites municipales seleccionados en la
Municipalidad de Alvarado.

Para cumplir con esto, se proponen cuatro
objetivos especificos que procuran mejorar la
gestion interna en cuanto a tramites se refiere, el
primero de ellos es la realizacion de un diagnostico
de la situacion actual de la tramitologia municipal,
con el objeto de determinar qué tanto debe
mantenerse, modificarse o cambiarse por
completo, comparandolo con las especificaciones

dadas por el plan. Se determiné elaborar otros
formularios de solicitud de tramites que cumplieran
con las expectativas de los profesionales del area,
y acompafiarlos con guias completas de requisitos
de tramites, listas de verificacién de requisitos y
comprobante de solicitud. Ademéas, se cre6
documentacién para implementar procesos
inexistentes en el municipio hasta entonces, como
el permiso para demoler, para instalar publicidad
exterior y para construir urbanizaciones.

Aunado a lo anterior, se complementé la
actualizacion con un manual de procedimientos
para ayudar a los funcionarios a guiarse con
respecto a los tramites que deben realizar,
exponiendo los documentos usados y el proceso
interno del mismo, desde que llega el usuario a la
entidad hasta que retira la licencia o constancia
solicitada. Asi también, se propuso una guia
dirigida al administrado de la municipalidad, en
donde se indique la informacién necesaria sobre la
solicitud de un tramite de Ordenamiento Territorial.

Por dltimo, se colaboré con propuestas
para ayudar a los funcionarios del Departamento
de Plataforma de Servicios Municipales a tener
conocimientos suficientes para seguir
desarrollando sus labores.

La realizacion de esta practica adquiere
una connotacién particular, pues los productos
obtenidos no solamente le sirven a la
Municipalidad de Alvarado para aumentar su nivel
de competitividad frente a los demas gobiernos
locales, sino que también pueden adaptarse y
emplearse en estos otros entes para mejorar su
gestidn en cuanto a tramitologia se refiere.
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Alcances y limitaciones

El alcance de la practica contempla el diagnéstico
de la situacién de la tramitologia del Departamento
de Ordenamiento Territorial de la Municipalidad de
Alvarado, para luego mejorar procesos Yy
documentacion a utilizar por los funcionarios
involucrados.

Se encuentra, ademas, la elaboracion de
material did4ctico tanto para funcionarios como
para usuarios municipales sobre el proceso de
realizacion de cada uno de los tramites y la
documentacién respectiva.

Otro alcance importante de este proyecto
es el de brindar al recién creado Departamento de
Plataforma de Servicios las herramientas basicas

para cumplir con su funcién de una forma
adecuada, tomando como base el conocimiento
sobre los procedimientos correctos para la
resolucién de los tramites y la importancia de su
papel en este proceso, ademas de contar con las
herramientas necesarias para este fin.

Una de Ilas Ilimitantes importantes
presentes en el desarrollo de este proyecto es que
se necesita de un estudio propio y extenso para
desarrollar un reglamento que norme la
construccién de urbanizaciones y de condominios
dentro del cantén de Alvarado, pues los objetivos
planteados en este proyecto varian de lo que se
precisa para elaborarlo.
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Objetivos

General

tramites

Mejorar la eficiencia en la gestion de los
municipales  realizados en el

Departamento de Ordenamiento Territorial de la
Municipalidad de Alvarado.

Especificos

1.

14

Realizar un diagnéstico de los tramites y
procedimientos requeridos actualmente, por la
Municipalidad de Alvarado, para la obtencion
de permisos y constancias de ingenieria.

Elaborar un manual técnico de procedimientos
dirigido a los técnicos de la Municipalidad de
Alvarado sobre los procedimientos para el
andlisis y otorgamiento de permisos de
ingenieria tomando como base la Normativa
Nacional Vigente y el Plan Regulador de
Alvarado.

Proponer una guia practica para los usuarios
de la Municipalidad de Alvarado, en la cual se
expongan los procedimientos para la solicitud
de los trdmites municipales para los permisos
de ingenieria.

Capacitar a los colaboradores de Plataforma de
Servicios Municipales sobre las mejoras
realizadas a los tramites seleccionados.
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Metodologia

El proyecto se dividié en dos etapas, tal y como se muestra en el siguiente esquema.

Figura 1. Esquema general de la practica.

Objetivo 1

Conocimiento v diagnostico
de la situacion de la
municipalidad

ETAPA 1

Fuente: Elaboracién propia, 2016.

En la primera se investiga cual es la situacion
presentada y la forma correcta de abordar el
problema que se presenta, para darle una soluciéon
Optima. La primera etapa se centra en el primer

Etapa 1

En el primer objetivo especifico se propuso el
diagnéstico de los tramites y procedimientos para
las distintas constancias y permisos que se
otorgan en el Departamento de Ordenamiento
Territorial del ayuntamiento en cuestion, por lo que
se comenzO con una revision bibliografica del
material disponible. Como es un proyecto en el
cual antes no se habia trabajado, no existe
referencia mas que la misma legislacion
costarricense vigente. El Plan Regulador de
Alvarado fue el eje de la bibliografia consultada.

Objetivo 2 Objetivo 3 Objetivo 4

Solucion v mejora de tramitologia

municipal

ETAPA 2

objetivo especifico, mientras que la segunda
engloba a los otros tres que aportan soluciones a
la actualizacion de la tramitologia municipal y la
incorporacion del nuevo Plan Regulador cantonal.

De manera simultanea, se efectuaron las
demés actividades del objetivo, interactuando
siempre con los funcionarios encargados de los
tramites, incluso hasta el final de la practica, para
escuchar y tomar en cuenta sus opiniones acerca
del proceso y documentacion empleada. Con esta
informacion, se evalud la situacion de los tramites,
comparando los requisitos que se solicitaban
antes del plan y los que este pedia.

ANALISIS Y ACTUALIZACION DE LOS TRAMITES MUNICIPALES DEL DEPARTAMENTO DE
ORDENAMIENTO TERRITORIAL DE LA MUNICIPALIDAD DE ALVARADO

15



Etapa 2

Esta fase contiene las actividades realizadas para
los objetivos 2, 3y 4 del proyecto.

Con los resultados del diagnéstico de la
etapa anterior, se procedi6 a elaborar la
documentacién para realizar los tramites,
comenzando por una hoja de guia para solicitud de
tramites dirigida al administrado, con el fin de que
tenga conocimiento sobre los aspectos mas
importantes de cada tramite. Se confeccioné una
hoja de solicitud del tramite municipal a peticién de
la Ingeniera Marcela Dévila Jiménez, funcionaria
de la Dependencia de Control Constructivo, pues
carecia de una hoja de solicitud para algunos
tramites. Se acompafi6 la hoja con un
comprobante que se le otorga al usuario para
hacer constar que se presentd en la Plataforma
Municipal a realizar la gestion. Esto es un
implemento que no se habia hecho antes en el
lugar. Ademas, la ingeniera Marcela solicitd que se
elaborara una tabla a modo de check list, con la
cual se corroborara la presentacion de los
requisitos solicitados en cada tramite. Por ultimo,
se crearon diagramas de flujo utilizando la
herramienta Visio 2013 de Microsoft, en los cuales
se muestra de forma gréfica el proceso que debe
seguir  cualquier tramite  municipal  del
Departamento de Ordenamiento Territorial,
tomando en cuenta todos los actores que lo
realizan, es decir, las dependencias Yy
departamentos municipales.

Con el propésito de comparar los tramites
realizados en la Municipalidad de Alvarado con las
de otros sitios del pais, se tom6 la decision de
entrevistar a funcionarios de los departamentos de
ingenieria de la Municipalidad de Oreamuno y la
de Montes de Oca, al Ing. Nelson Montenegro y al
Arg. Allen Fernandez, de forma respectiva.

Con el conjunto de documentos
elaborados, se procedi6 a redactar el manual
técnico dirigido a los funcionarios municipales que
se encargan de realizarlos. El contenido del
manual se sometioé a evaluacién con la ayuda de
la ingeniera Natali Quesada Viquez, encargada de
la Dependencia de Acueductos.

Durante el desarrollo de la practica se
realiz6 el objetivo 3 sobre la guia para los usuarios
de la municipalidad, pues solamente se toman en

cuenta las hojas de guia que se dirigen al
administrado para saber los requisitos y
caracteristicas de los tramites. En las dltimas
semanas del proyecto se hizo un compendio con
todas estas hojas en una sola guia de tramites
municipales.

Al final de la segunda fase del proyecto se
encuentra el objetivo 4, el cual propone capacitar
a los funcionarios de Plataforma de Servicios en
las mejoras realizadas para resolver la tramitologia
de Ordenamiento Territorial. Para ello se conversé
con la vicealcaldesa de Alvarado, la sefiora
Marjorie Hernandez Mena, para que ellos
recibieran una capacitacién sobre los documentos
elaborados. Ademas, se le propuso que estos
funcionarios hicieran una pasantia en dos
municipalidades diferentes que fueran un modelo
de municipio eficiente y que tuvieran un
Departamento de Plataforma, para que ellos
aprendieran sobre el trabajo que realizan y se
apropiaran de ideas nuevas para incorporarlas a
su departamento.

Como la vicealcaldesa acepté la
propuesta, se procedio a darles a Rafael Barquero
y a Guadalupe Quirds, funcionarios de Plataforma
de Servicios de la municipalidad, las charlas
explicativas. El martes 18 de octubre de 2016 se
les imparti6 la primera, en donde se les dio una
induccién sobre el contenido del Plan Regulador
cantonal, ademas de explicarles los documentos y
el proceso de los tramites que se realizan en la
Dependencia de Acueductos, disponibilidad de
agua y servicio de conexion de agua, y se
comenzé con los que se hacen en Control
Constructivo, publicidad exterior y usos de suelo.
Se les mostré también el comprobante Unico de
solicitud del tramite.

El miércoles 19 y viernes 21 se continué
con las charlas sobre los tramites de Control
Constructivo, que son permisos de construccion,
movimiento de tierras, demoliciones,
urbanizaciones y visados de planos.

Con la vicealcaldesa se converso para que
cada departamento capacitara a los funcionarios
de Plataforma de Servicios, por medio de charlas,
para que ellos aprendieran sobre la tramitologia
municipal.
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Resultados

Diagndéstico de tramites

Se presenta en el Cuadro 1 los resultados del
diagnoéstico de tramites y procedimientos de

Alvarado.

Cuadro 1. Resultados del diagnéstico de trAdmites y procedimientos municipales.

Actividad
1. Estudiar
legislacion
vigente y Plan
Regulador

' Dependencia |

A. No aplica.

Resultados

Se adquirié conocimiento sobre la legislacién nacional
aplicable a los municipios y sobre el Plan Regulador de
Alvarado.

2. Comparar
requisitos de
tramitologia
existente con

legislacion

nacional y
Plan

Regulador

A. Acueducto
Municipal.

Tramites que se realizan en acueducto no se incluyen en
el Plan Regulador de Alvarado.

Su respaldo legal se fundamenta en el documento
Proyecto de reglamento de uso de agua potable del
acueducto municipal y reuso o vertido de aguas
residuales, de la Municipalidad de Alvarado.

B. Catastroy
Valoracion.

Plan Regulador no contempla algunos requisitos para
tramite de uso de suelo.

Certificacion de uso de suelo segun el Plan Regulador
difiere del que se realizaba anteriormente.

El tramite de visado de planos adquiere mas
implicaciones que antes para el usuario con el Plan
Regulador.

Tramites cumplen con condiciones de normativa nacional
vigente.

C. Control
Constructivo

Permiso de construccién se rige por un Reglamento de
Construcciones de la Municipalidad de Alvarado que se
considera obsoleto. El tramite en si cumple con toda la
normativa nacional.

Tramite existente de permisos de construccion posee
requisitos similares a los solicitados por el Plan
Regulador.

Permiso para movimiento de tierras difiere de lo
estipulado en el Plan Regulador.

Legislacién vigente regula demoliciones, urbanizaciones
y publicidad exterior, pero no se realizan esos tramites.

3. Evaluar
situacion
existente sobre
documentacion.

Todas.

Ver apartados siguientes de documentacion existente,
funcionarios, tramitologia, legislacion, municipalidad y
Departamento de Plataforma de Servicios Municipales).

Fuente: Elaboracion propia, 2016.
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Documentacién existente

En el Cuadro 2 se presentan los resultados
obtenidos en el diagnéstico de la documentacion

existente para la Dependencia de Acueducto
Municipal.

Cuadro 2. Resultados del analisis de la documentacion empleada en la Dependencia de Acueducto
Municipal de Alvarado.

Tramite

Condicién a

Resultados

1. Disponibilidad
de agua

analizar

A. Documentacioén

Hoja de solicitud de tramite (ver anexo A).
Formulario de inspeccion para disponibilidad de
agua (ver anexo B).

funcionarios

existente - ; L .
Disponen de informacion necesaria para la
realizacion de la gestion.
B. Opinién de Cumplen con las funciones del tramite, sin embargo,

son poco especificos y atractivos.

2. Servicio de
conexion de
agua

A. Documentacion
existente

Existe solamente hoja de solicitud de tramite (ver
anexo C).
Tiene informacidn necesaria para realizar el tramite.

B. Opinién de

Cumplen con las funciones del tramite, sin embargo,

funcionarios
Fuente: Elaboracion propia, 2016.

son poco especificos y atractivos.

El Cuadro 3 contiene los resultados obtenidos a
partir del diagnéstico realizado a la documentacién

de la Dependencia de Catastro y Valoracion del
Departamento de Ordenamiento Territorial.

Cuadro 3. Resultados del analisis de la documentacion utilizada en la Dependencia de Catastro y
Valoracion de Alvarado.

Condicion a

Tramite analizar Resultados
., A. Documentacmn = Solicitud de certificado de uso de suelo (ver anexo D).
1. Certificacion existente
de uso de - -
o = Documentos no cumplian las expectativas de la
suelo B. Opinion de ; . PN
funci ; ingeniera Marcela Davila Jiménez, encargada de la
uncionarios .
dependencia.
= Solicitud de visado de planos (ver anexo E).
A. Documentacion | = Formulario para devolucion de planos (ver anexo F).
existente » Hoja de solicitud de visado no existia en digital y se
2. Visado de fotocopiaba sobre copia borrosa.
planos = Formato y datos incluidos en hoja de visado no
B. Opinion de cumplian con expectativas de la funcionaria.
funcionarios = La boleta para devolucién de planos cumple con
expectativas.

Fuente: Elaboracién propia, 2016.
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Los resultados de la documentacion de la Alvarado, se muestran a
Dependencia de Control Constructivo, del

Departamento de Ordenamiento Territorial del

Municipio de
continuacion.

Cuadro 4. Resultados del analisis de la documentacion existente en la Dependencia de Control

Tramite

1. Permisos de
construccién

Constructivo de Alvarado.

Condicion a
analizar

A. Documentacion
existente

Resultados

Hoja de solicitud para permisos de construccion
(ver anexo G).

B. Opinion de
funcionarios

Hoja de solicitud de permiso de construccion no
requiere actualizarse.

2. Movimiento de
tierras

A. Documentacion
existente

Solicitud para movimiento de tierras (ver anexo H).
La solicitud incorpora los requisitos Yy
consideraciones necesarias.

B. Opinion de
funcionarios

Solicitud de movimiento de tierras no cumple con
expectativas.

3. Demolicion

A. Documentacion
existente

No existe documentacion para demoliciones.

B. Opinion de
funcionarios

Se requiere hacer documentacion para el tramite
de demoliciones.

4. Urbanizaciones

A. Documentacion
existente

La documentacion disponible para urbanizaciones
es nula.

B. Opini6n de
funcionarios

Se necesita documentacion urgentemente.

5. Publicidad
exterior

A. Documentacion
existente

Antes del Plan Regulador no se disponia de
requisitos ni documentos para ejecutar el tramite.

B. Opinion de
funcionarios

Se precisa elaborar documentos para esta gestion.

Fuente: Elaboracién propia, 2016.
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Funcionarios

En seguida se muestra los resultados del departamento a estudiar, perteneciente a la
diagnoéstico realizado a los funcionarios del Municipalidad de Alvarado (Cuadro 5).

Cuadro 5. Diagnéstico de la situacién de los funcionarios del Departamento de Ordenamiento
Territorial de Alvarado por dependencia.

Dependencia Funcionario (a) Resultados

» La ingeniera tiene poco tiempo de estar en la
dependencia de Acueducto Municipal. Kidier era
antes el Unico funcionario administrativo
responsable.

» Solo estan estos dos funcionarios administrativos
para atender las situaciones presentadas con
respecto al acueducto municipal.

= Desconocen informacion del Plan Regulador.

= Hay buenas relaciones personales entre los
colaboradores.

A. Ing. Natali Quesada

1. Acueducto Viquez (PM3)

Municipal B. Kidier Obando

(TM3)

= Es la profesional responsable tanto de Catastro
como de Control constructivo. Solo labora medio
tiempo en la municipalidad.

= La limitacibn de tiempo con que cuenta la

2. Catastrc_),y ingeniera no le permite efectuar inspecciones a
Valoracion los sitios de construcciéon, ni tampoco
inspecciones de rutina por el cantén para
identificar construcciones sin permiso.

= Marcela se encarga de realizar ella sola los
permisos de construccion, movimiento de tierras,
visado de planos y usos de suelo.

= No le es posible cumplir con los plazos de
resolucion de los tramites.

= Tiene pocos meses de laborar en la
municipalidad y no posee experiencia previa.

3. Control * No tiene tiempo para actualizar ella misma los

Constructivo formularios, crear nuevos documentos o
procesos internos de resolucion.

= Ingeniera se apega a las disposiciones del Plan
Regulador de Alvarado desde que entré en
vigencia.

Ing. Marcela Dévila
Jiménez

Fuente: Elaboracién propia, 2016.
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Tramitologia

El Cuadro 6 contempla lo diagnosticado en la
tramitologia del departamento seleccionado.

Cuadro 6. Resultados encontrados en el andlisis de la tramitologia municipal de Alvarado.
Dependencia | Funcionario (a) Resultados

= La dependencia no posee un manual interno de
procedimientos para realizar los tramites.

= Los funcionarios deben atender a los usuarios que
tienen consultas.

= Existe apoyo entre los dos funcionarios para realizar
las labores de la dependencia.

Ing. Natali Quesada
Viguez (PM3)
Kidier Obando (TM3)

1. Acueducto
Municipal

= Laingeniera debe atender a los usuarios que tienen
consultas.

= Se realizd la gestion para implementar
proximamente el sistema APC en la municipalidad.

= Se utiliza el sistema SITRIMU para ejecutar los
permisos de construccion.

= SITRIMU no cuenta con la aprobacion de los
funcionarios de la Municipalidad de Alvarado.

= Se implementaron tres tramites nuevos en la
dependencia de Control Constructivo, a saber:
permisos para realizar demoliciones, instalacion de
publicidad exterior y construir urbanizaciones.

= Plan Regulador de Alvarado establece requisitos y
pautas a seguir para construir condominios, pero
esto no se aplico.

= No se han presentado casos de extravio de
documentos entregados por el usuario para realizar
un tramite dentro de la municipalidad.

= Con la implementacién del Plan Regulador se
regulan los plazos de resolucion de tramites.

= En afios anteriores, se desarrollé6 un proyecto
urbanistico en el canton, pero se manejé sin
documentacion formal.

= No se cred un procedimiento de ejecucion para el
trdmite de urbanizaciones, pues es complejo v,

3. Control dadas las circunstancias actuales de la

Constructivo municipalidad, la ingeniera requerir4 la ayuda de
otros gobiernos locales para hacerlo.

= La Municipalidad de Alvarado no percibe ingresos
por el cobro de instalacion de publicidad en su
territorio.

= Algunos permisos de construccion que ingresan son
de interés social.

2. Catastroy
Valoracion

Ing. Marcela Davila
Jiménez
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* Municipalidad de EscazG y Municipalidad de
Oreamuno realizan tramites de permisos de
construccion mediante APC.

= Ing. Nelson Montenegro, del Municipio de
Oreamuno, expres6 que es conveniente que
Alvarado implemente el APC para realizar permisos
de construccion.

= Se encontrd6 que el Municipio de Montes de Oca

4. Comparacion con otras encargo un sistema digital para ellos llamado Blip,

municipalidades con el cual se realizan los tramites municipales, pues
el SITRIMU no cumplia con las expectativas de los
funcionarios municipales.

= En Alvarado no se cuenta con un manual interno de
procedimientos para que el funcionario ejecute un
trdmite, en cambio, en la Municipalidad de Montes
de Oca si poseen un manual de procedimientos para
qgue los funcionarios sepan cémo ejecutar un
permiso de construccion.

Fuente: Elaboracion propia, 2016.

Legislacion
Los resultados que se obtuvieron al diagnosticar la Alvarado, para regular los tramites, se presentan
legislacion que posee la Municipalidad de en el Cuadro 7.

Cuadro 7. Situacion de la legislacion existente en cada dependencia del Departamento de
Ordenamiento Territorial de Alvarado.
Dependencia Resultados
= Se encontré que la dependencia tiene un proyecto de reglamento
interno para el Acueducto, llamado “Proyecto de reglamento de
uso de agua potable del acueducto municipal y reuso o vertido de
aguas residuales”, publicado en La Gaceta en 2012, pero no se
ha publicado aun el reglamento en el diario oficial.
1. Acueducto Municipal = No existe un reglamento en donde se estipule el cobro de
disponibilidades de agua.
= De acuerdo con Erick Rodriguez Bonilla, abogado de Paraiso, no
se puede usar la documentacion elaborada para la dependencia
porque no cuenta con un respaldo legal, que seria el reglamento
del acueducto.
= El Plan Regulador de Alvarado determina una zonificacion del
territorio predominantemente agricola.
= El mismo plan establece tres cascos urbanos centrados en las
cabeceras de distrito.
= No se cuenta con un reglamento para cobrar usos de suelo ni
visados de planos.
= La municipalidad posee un Reglamento de Construcciones que
data de 1976.
» No existe un reglamento especifico para construir obras
urbanisticas dentro del cantén.
Fuente: Elaboracion propia, 2016.

2. Catastro y Valoracion

3. Control Constructivo
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Institucion

De igual manera, se muestra el diagnéstico de la
institucion. Los resultados son los siguientes.

Cuadro 8. Situacion del gobierno local de Alvarado en cuanto a la tramitologia.

= Hay poca comunicacién entre los departamentos.

= La Municipalidad de Alvarado no tiene un abogado para resolver los
casos mas importantes y ofrecer asesoria legal a los funcionarios.
En Paraiso si tienen uno.

= Elayuntamiento carece de profesionales para suplir las necesidades
del cantdn de Alvarado.

= La péagina web de la Municipalidad de Alvarado no posee
informacion ni formularios para realizar los tramites municipales.

= Las municipalidades de Oreamuno, Cartago, Palmares, San Jos€,
San Carlos y La Cruz, entre otras, cuentan con informacién y
formularios para realizar todos los tramites municipales en sus
paginas web, mientras que Alvarado solo ofrece tres.

A.
Administracién de la
municipalidad

= El Departamento de Plataforma de Servicios Municipales es de
reciente creacién, se implement6 aproximadamente en el inicio del
mes de agosto del 2016.

= Alos funcionarios de plataforma no se les brind6 capacitacion previa
sobre el trabajo a realizar.

= Los colaboradores de plataforma no saben aspectos fundamentales
sobre los tramites municipales, como el plazo de resolucién.

= Ellos mencionaron que no tienen conocimiento sobre el Plan

B. Regulador cantonal. Les gustaria, ademas, recibir capacitacién de
Plataforma de parte de sus compafieros de los otros departamentos para que les
Servicios Municipales expliqguen qué hacer con las solicitudes de trdmites que ingresan.
= Se necesita un reglamento para normar el trabajo realizado en este
departamento.

= El técnico Kidier Obando realizé en afios anteriores, junto con otra
comparfiera de la municipalidad, un estudio concerniente a las
implicaciones de una “ventanilla agil’, que es lo mismo que la
plataforma de servicios. Este departamento se implementd de
subito, sin saber del estudio del sefior Obando, pero tampoco él
menciono nada al respecto.

Fuente: Elaboracion propia, 2016.
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Manual de procedimientos

Los resultados obtenidos en este apartado se
observan en el Cuadro 9.

Cuadro 9. Resultados de la elaboracién del Manual de Procedimientos Técnicos.

Actividad

Condicion a

Resultados

1. Redaccion
del manual
técnico

Departamento

A.
Ordenamiento
territorial

analizar

Documento
elaborado

Manual de Procedimientos Técnicos
para Resolucion de  Tramites
Municipales (ver apéndice A)

Funcionarios

Cumple con las expectativas de los
colaboradores del departamento.

Se puede saber el procedimiento a
seguir y la documentacion usada para
ejecutar un trdmite en ese
departamento.

Municipalidad
de Alvarado

Adquiri6 un nuevo documento para
uso de sus colaboradores, sobre el
uso de los documentos elaborados y
el proceso interno de resolucion del
tramite.

Se mejora la gestibn interna
municipal, al contar con un manual
gue ayuda a los funcionarios
involucrados a realizar correctamente
su trabajo.

Comparacion
con otros
municipios

La Municipalidad de Montes de Oca
cuenta con un Manual de
Procedimientos de la Oficina de
Permisos de Construccion.

B.
Plataforma de
Servicios
Municipales

Documento
elaborado

Manual de Procedimientos Técnicos
para Resolucion de  Tramites
Municipales (ver apéndice A).

Funcionarios

No conocian la informacidn bésica
para resolver los tramites.

Cumple con las expectativas de los
colaboradores del departamento.

2. Evaluacioén

Ordenamiento

dde ef|C|enc_|a territorial y Documentos No se cumplié con la actividad
e procedi-
. Plataforma de elaborados propuesta.
mientos Servicios
planteados

Fuente: Elaboracion propia, 2016.
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Documentaciéon elaborada

Seguidamente, se muestra el Cuadro 10 con los de Ordenamiento Territorial de la Municipalidad de
documentos creados para cada tramite que se Alvarado.
realiza en las tres dependencias del Departamento

Cuadro 10. Documentacidn realizada para los trdmites municipales del Departamento de
Ordenamiento Territorial de la Municipalidad de Alvarado.
Documentos elaborados

Dependencias
Tramites

i
@®
o
&
S
O

Solicitud
usuario
Listade

verificacion
Comprobante
de solicitud
Formulario de

inspeccion

Boleta de

consulta

Disponibilidad de agua v v 4 v v

1. Acueducto
Servicio de conexion v v N v
v
Uso de suelo v v v v

2. Catastroy

Valoracion . v
Visado de planos v v v v

v

Demolicion v v N
. ., v

Permiso de construccion v v 4
L. . v

Movimiento de tierras v v v v

3. Control

nstructiv . . v

Constructivo Publicidad exterior v v v v
. v

Urbanizaciones v v v
. _ v

Recibo de obras urbanisticas v v 4 v

Fuente: Elaboracién propia, 2016.
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El Cuadro 11 presenta los resultados obtenidos en
la creacion de la documentacién para la
Dependencia de Acueducto Municipal.

Cuadro 11. Resultados de la documentacion elaborada para la Dependencia de Acueducto Municipal
de la Municipalidad de Alvarado.
Condicién a

; R |
analizar esultados

Tramite

Hoja para solicitar disponibilidad de agua (ver
apéndice D).
= Lista de \verificacibn de requisitos para
] o elaborada disponibilidad de agua (ver apéndice E).
1. Disponibilidad » Gufa para solicitar disponibilidad (ver apéndice B).
de agua = Formulario de inspeccion para disponibilidad de
agua (ver anexo F).

A. Documentacion

B. Opinion de

. ) = Cumplen expectativas de los funcionarios.
funcionarios

= Hoja para solicitar servicio de conexion de agua (ver
apéndice G).
= Lista de verificacion de requisitos para servicio de

A.  Documentacion conexion de agua (ver apéndice H).

2. Servicio de elaborada , .. .. .,
conexién de " Gu'|a para solicitar servicio de conexion (ver
agua apéndice B).
B. Opinion de

. . = Cumplen expectativas de los funcionarios.
funcionarios

= Municipalidad de Alajuela ofrece hoja de solicitud de
tramite para disponibilidad de agua y alcantarillado
sanitario y la hoja de requisitos. (ver anexo ).
También posee los mismos documentos para
servicio de agua, verificacion de conexion, estudio

3. Comparaciéon de documentos de consumo y fugas, quejas y renuncia al
elaborados con los de otras acueducto.
municipalidades » La Municipalidad de San Carlos cuenta también con

documentacién de disponibilidad de agua que
incluye, en un mismo documento, los requisitos a
presentar junto con la solicitud del tramite. Los
documentos elaborados para Alvarado exhiben més
informacion para el usuario. (Ver anexo J).

Fuente: Elaboracion propia, 2016.
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El Cuadro 12 contiene los resultados obtenidos a
realizada a

partir de la

Cuadro 12. Resultados de la documentacion elaborada para la Dependencia de Catastro y

Tramite

intervencion

la Valoracion.

Valoracion de la Municipalidad de Alvarado.

Condicién a

Resultados

analizar

A. Documentacion

Hoja para solicitar constancia de uso de suelo (ver
apéndice I).
Lista de verificacién de requisitos para uso de suelo

1. Certificacion elaborada -
de uso de (ver apéndice J).
suelo Guia para solicitar uso de suelo (ver apéndice B).
B. Opinion de Formato y datos incluidos cumplen con expectativas
funcionarios de la funcionaria.
Hoja para solicitar visado de planos (ver apéndice
K).
Lista de verificaciobn de requisitos para visado de
A. Documentacién planos (ver apéndice L).
2. Visado de elaborada Guia para solicitar visado de planos (ver apéndice
planos B).
Boleta de consulta al Departamento de Catastro y
Valoracion (ver apéndice M).
B. Opinién de Formato y datos incluidos cumplen con expectativas

funcionarios

de la funcionaria.

3. Comparacién de documentos
elaborados con los de otras
municipalidades

La Municipalidad de San Carlos muestra, en su
pagina web, una hoja con requisitos para usos de
suelo y visado de planos. Los documentos
elaborados para Alvarado exhiben mas informacion.
(Ver anexo K).

La Municipalidad de Palmares cuenta con un
Catalogo de tramites, en el cual se enlistan todos los
tramites del municipio. Cuenta con menos
informacion que la Guia para el usuario, elaborada
para Alvarado. (Ver anexo L).

Fuente: Elaboracién propia, 2016.
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Los resultados de

la documentacion de

la

Dependencia de Control Constructivo se muestran

a continuacion.

Cuadro 13. Resultados de la documentacion preparada para la Dependencia de Control Constructivo

Tramite

del Municipio de Alvarado.

Condicion a

Resultados

1. Permisos de
construccién

analizar

A. Documentacion

A peticion de la ingeniera, se deja la misma hoja
de solicitud de permiso de construccion. Se usa la
misma para solicitar trdmite de demoliciéon y
construccion de urbanizaciones.

Lista de verificacion de requisitos para permisos

elaborada de construccion (ver apéndice N).
Guia para solicitar permisos de construccién (ver
apéndice B).
Boleta de comprobante de solicitud de tramite (ver
apéndice C).
B. Opinion de

funcionarios

Documentos cumplen con expectativas.

2. Movimiento de
tierras

A. Documentacion

Hoja para solicitar movimiento de tierras (ver
apéndice N).
Lista de

verificacion de requisitos para

elaborada movimiento de tierras (ver apéndice O).
Guia para solicitar movimiento de tierras (ver
apéndice B).
B. Opinion de

funcionarios

Documentos cumplen con expectativas.

3. Demolicién

A. Documentacion
elaborada

Lista de verificacion de
demoliciones (ver apéndice P).
Guia para solicitar permiso de demolicion (ver
apéndice B).

requisitos para

B. Opinion de
funcionarios

Documentos cumplen con expectativas.

4. Urbanizaciones

A. Documentacion

Lista de verificacion de requisitos para
urbanizaciones (ver apéndice S).
Guia para solicitar permiso de construccion de
urbanizaciones (ver apéndice B).
Hoja para solicitar recibo de obras urbanisticas

elaborada por la municipalidad (ver apéndice T).
Lista de verificacion de requisitos para recibo de
obras urbanisticas (ver apéndice U).
Guia para solicitar recibo de obras urbanisticas
(ver apéndice B).
B. Opinion de

funcionarios

Documentos cumplen con expectativas.
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A. Documentacion
5. Publicidad elaborada
exterior

Hoja para solicitar permiso de instalacion de
publicidad exterior (ver apéndice Q).

Lista de verificacion de requisitos para publicidad
exterior (ver apéndice R).

Guia para solicitar permiso de instalacién de
publicidad exterior (ver apéndice B).

B. Opinion de
funcionarios

Documentos cumplen con expectativas.

6. Comparacion de documentos
elaborados con los de otras
municipalidades

La Municipalidad de La Cruz ofrece de manera
digital un documento similar al elaborado para
Alvarado sobre permisos de construccion, en
donde figura la solicitud, requisitos y notas
importantes (ver anexo M).

La Municipalidad de Pococi (anexo N) cuenta con
un apartado en su pagina web dedicada a los
requisitos para permisos de construccién,
demolicién, movimiento de tierras y obras
menores o de mantenimiento; en comparacion
con los documentos elaborados tiene menos
informacion.

7. Revision por parte de técnicos de la
mesa de enlace TEC

El contenido y formato estan bien, solo hicieron
pequefias correcciones (peticion innecesaria de
informacion al solicitante o modificacion de
espacios para escribir informaciéon) vy
recomendaciones, como que la guia puede ir en
el reverso de la solicitud.

Fuente: Elaboracion propia, 2016.
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Guia para el usuario

Con el Cuadro 14 se visualizan los resultados
encontrados a partir de la elaboracién de la guia

Municipalidad de Alvarado.

Cuadro 14. Situaciones encontradas en la elaboracién de la Guia para el usuario.

Departamento

1. Ordenamiento
territorial

Situacion
A. Documento
elaborado

Resultados
Guia de Requisitos para Tramites Municipales (ver
apéndice B)

B. Funcionarios

Cumple con las expectativas de los colaboradores del
departamento.

C. Municipalidad
de Alvarado

Adquiri6 un nuevo documento para uso de sus
colaboradores.

Alvarado cuenta con formulario de certificacion de valor
de propiedad, permiso de construccién y declaracién de
bienes inmuebles en su pagina web.

D. Comparacion
con otras
municipalidades

Municipalidad de Palmares cuenta con un Catalogo de
Tramites Municipales, en donde figuran requisitos
solamente. Se encuentra que la guia de tramites
elaborada para Alvarado posee mas informacion que
Palmares.

Municipalidad de La Union posee en su pagina web un
Catdlogo de Servicios en donde se muestran los
trAmites que se pueden realizar, asi como sus
formularios. Igualmente, la Municipalidad de San José
posee un espacio exclusivo en su pagina web sobre
Solicitudes y Tramites de Servicios Municipales. Los
ayuntamientos de Montes de Oca, Escazu y Alajuela
tienen los formularios de los tramites en la web; estos
cuatro difieren en la cantidad de trdmites mostrados.
Las municipalidades de Cartago y de El Guarco poseen
una pagina exclusiva para realizar algunos tramites en
linea, llamada “Mi Muni en Casa”.

2. Plataforma de
Servicios
Municipales

A. Documento
elaborado

Guia de Requisitos para Tramites Municipales (ver
apéndice B)

B. Funcionarios

No conocian la informacién caracteristica para resolver
los trdmites.

Cumple con las expectativas de los colaboradores del
departamento.

Fuente: Elaboracién propia, 2016.
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Capacitacion en

Plataforma
Se muestra en el Cuadro 15 los resultados del equipo de Plataforma de Servicios Municipales del
cuarto objetivo especifico sobre la capacitacion al municipio en cuestion.

Cuadro 15. Resultados de la capacitacion dada a los compafieros del Departamento de Plataforma
de la Municipalidad de Alvarado.

Actividad Departamento Funcionario Resultados
= Recibié la capacitacion y evacué
Guadalupe dudas.
Quirés Arias = Comprendi6 el uso de cada
documento realizado.

Capacitacion sobre

uso de Plataforma de = Rafael Barquero recibi6 toda la
. Servicios capacitacion  sobre uso de
documentacion s .
Municipales Rafael documentacion elaborada.
elaborada . : . L
Barquero = Aporté correcciones e informacion
Calvo para revisar los tramites.

= Comprendi6 el uso de cada
documento realizado.
= Se gestionard la visita de un

2. Pasantia a otras ' . Marj,orle colaborador a la Plataforma
S Vicealcaldia Hernandez o
municipalidades Municipal de San Carlos y otro a la
Mena
Plataforma de Cartago.
3. Pasantia a los
demas Marjorie
departamentos de Vicealcaldia Hernandez = Decidi6 no realizar la actividad.
la Municipalidad de Mena

Alvarado
Fuente: Elaboracion propia, 2016.
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Analisis de Resultados

En seguida se muestra el andlisis de los resultados
conseguidos al desarrollar este proyecto.

Diagnostico de tramites

El propésito principal de la practica para
elaborar la documentacién utilizada en los tramites
municipales fue la revision de los documentos
existentes y su comparacién con la legislacion
nacional vigente, junto con la posterior
incorporacion de las pautas que propone el Plan
Regulador. La inquietud inicial de la ingeniera
Natali Quesada era que los tramites ya no
cumplian con la legislacion cantonal, pues se
habia aprobado un reglamento y se necesitaba
analizar cuales aspectos cumplian y cudles no.

Los resultados del Cuadro 1 muestran las
situaciones encontradas al revisar los documentos
existentes de cada dependencia. Para realizar los
trAmites soélo existian las solicitudes, cuya
informacion a proporcionar por el administrado
variaba segun el proceso requerido; ademas de
los espacios para completar la informacion basica,
como datos personales del solicitante, datos del
predio y la obra a realizar, aparecian los requisitos
a presentar.

Conrespecto a la actividad dos del Cuadro
1, al estudiar el Plan Regulador de Alvarado se
hizo evidente que no hace ninguna referencia a los
tramites que se realizan en Acueducto Municipal,
pero si a los requisitos y pautas a seguir para
ejecutar todos los que pertenecen a las
dependencias de Catastro y de Control
Constructivo. La razén de esta omision se
desconoce, pero se sabe que se utilizé el Plan
Regulador de Cartago como base para modificarlo
y afiadir informacidn sobre la realidad de Alvarado,
y en ese Plan Regulador tampoco se muestran.

En las dependencias de Control
Constructivo y Catastro se colabor6 mas, pues
tienen en su haber mas tramites que Acueducto
Municipal. Se intervinieron cuatro procesos, dos

de Catastro y los otros de Control Constructivo.
Como la municipalidad esta en un proceso de
cambio y renovacion, se tuvo por conveniente la
idea de incorporar tres tramites que, si hien
muchos otros municipios ya tienen, son nuevos
para Alvarado: demoliciones, urbanizaciones y
publicidad exterior. Se encontrd que el Plan
Regulador menciona requisitos y condiciones para
ellos, con lo cual se formularon los documentos y
los procesos de resolucion internos.

Si se observa el Cuadro 1 en el punto 2.B,
al comparar los requisitos solicitados para un uso
de suelo o un visado de planos, antes y después
de la implementacion del plan, se hacen notar las
diferencias existentes entre ellos, por lo que se
procedio6 a actualizarlos.

De igual manera, en Control Constructivo
se encontr6 que existe un Reglamento de
Construcciones para la municipalidad, pero fue
publicado en 1976, por lo que necesita
actualizarse; varios articulos no aplican para la
actualidad. Por ende, el tramite de permiso de
construccion vigente actual no es compatible con
los requerimientos de 1976. AUn asi, el tramite
cumple con la normativa nacional. El conjunto de
leyes y reglamentos aplicables a la construccion,
por su parte, no indica requisitos a presentar para
solicitar un trdmite, sino que enlista una serie de
pautas a seguir para realizar el procedimiento.

Si se confrontan los requisitos del permiso
de construccién del Plan Regulador con los de la
documentacién existente, se vera que son en su
mayoria los mismos; sin embargo, no sucede asi
con los requisitos del permiso para movimiento de
tierras.

Documentaciéon elaborada

En el Cuadro 2 se observa que, a pesar de
que los documentos existentes se consideran
aceptables por los funcionarios para realizar las
gestiones municipales, se optd por mejorarlos y
unificar en un mismo formato todos los
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documentos de Ordenamiento Territorial. En esta
dependencia solo se intervinieron estos dos
tramites, pues la ingeniera aseguré que, pese a
gue ellos realizan mas tramites, esos eran los mas
importantes de actualizar.

Se not6 que no se poseia informacion
escrita sobre como realizar el tramite, solamente
las hojas de solicitudes para realizarlos, ademas
del formulario de inspecciébn para otorgar
disponibilidad de agua.

En Catastro y Valoracion (ver Cuadro 3) se
utilizaban documentos que no cumplian con las
necesidades de la profesional responsable, por lo
gue se modificaron. Con solo la boleta de solicitud
de certificado de uso de suelo y la de visado de
planos se gestionaba el tramite, por lo que se
deduce que cumplian con la funcién para la cual
se hicieron, pero el formato no era el que se
queria. Ademas, para este Ultimo tramite, el
formulario disponible no se tenia en digital y se
necesitaba urgentemente volverlo a hacer, pues
se hacia copia sobre fotocopia y el documento
estaba borroso.

La ingeniera cuando comenzd a laborar
para la entidad, precis6 hacer una hoja llamada
Formulario para devolucién de planos, para
explicarle al usuario la razén por la cual no se le
daba el visado. Ella consider6 que esta boleta no
necesitaba cambio.

En Control Constructivo, por otra parte, la
Unica documentacién en su haber era el formulario
para permisos de construccién, que cumple con lo
esperado por la ingeniera de la dependencia, y el
de movimiento de tierras, mismo que exhibia
requisitos y consideraciones acerca del tramite
(ver Cuadro 4). El Plan Regulador de Alvarado
considera los tramites de demoliciones, publicidad
y urbanizaciones, pero en la municipalidad nunca
se hanrealizado; por ende, no existen documentos
sobre estos.

Funcionarios

Al analizar la situacién encontrada con los
funcionarios de Ordenamiento Territorial (Cuadro
5), es evidente la desproporcidn que existe entre
la cantidad de colaboradores y el trabajo por
realizar, pero la contratacion de mas personas
depende del presupuesto municipal. En este
departamento se dispuso de profesionales en
ingenieria civil hasta finales de 2015, en donde se
contrata a la Ing. Natali Quesada Viquez para que

labore en Control Constructivo. En marzo de 2016
se contrata la ayuda profesional de Marcela Davila
Jiménez, quien reemplaza a Quesada en sus
funciones y ella pasa a formar parte de la
dependencia de acueducto.

Natali tiene la tarea de desarrollar un Plan
Maestro para el acueducto, mismo que le permitira
al municipio contabilizar la cantidad de nacientes
del cantén y la capacidad de cada uno, asi como
el otorgamiento de medidores de agua a sus
administrados. En esta empresa le ayuda Kidier
Obando, un técnico en administracion de
empresas que posee 20 afios de experiencia
laborando para esta municipalidad. Marcela, por
su parte, es la encargada de dos dependencias y
esta contratada solamente medio tiempo, por lo
que el trabajo se le acumula. En promedio
ingresan dos solicitudes de permiso de
construccion y diez solicitudes de uso de suelo por
semana, ademas de la asistencia a reuniones en
la institucion y la atencion de las consultas de los
usuarios, por lo que no hay tiempo de realizar
inspecciones a las construcciones que se realizan
en Alvarado. Debido a lo anterior, no le es posible
cumplir con los plazos de resolucién que dicta el
Plan Regulador.

Tramitologia

El Cuadro 6 refleja la situacion encontrada
en cuanto a la tramitologia se refiere, es decir, los
procesos internos para ejecutar y resolver un
tramite. EI Departamento de Ordenamiento
Territorial de Alvarado no contaba con un manual
técnico de procedimientos, con el cual los
colaboradores pudieran conocer el uso de los
documentos y guiarse en el modo de resolver sus
gestiones.

La manera de ejecutar los tramites de
Acueducto Municipal es sencilla, pues solicitan
pocos requisitos y tienen procedimientos simples
de resolucion, aunado a que son dos
colaboradores ahi, pero la situacién en Catastro y
Control Constructivo es muy diferente, pues una
persona en medio tiempo debe resolver
numerosas solicitudes para cuatro tramites
diferentes; con la presente actualizacion pasarian
a ser siete. A pesar de eso, no se ha reportado
extravio alguno de documentos aportados por los
clientes.
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Cabe mencionar que el ayuntamiento esta
dejando de percibir una importante cantidad de
dinero por concepto de publicidad exterior, pues
antes del plan no existia el tramite; pero antes de
comenzar a cobrar rotulacion existente se necesita
aclarar entre los funcionarios el procedimiento a
seguir para el correcto cobro.

El Plan Regulador de Alvarado contempla
en su Titulo Il requisitos y condiciones para edificar
condominios en el canton, pero por
recomendacion del Arg. Allen Fernandez de la
Municipalidad de Montes de Oca, no se
desarrollan los documentos para el tramite, pues
Alvarado es muy rural y no existe la cultura de vivir
en esta clase de edificios.

Por otro lado, el sistema SITRIMU es
utilizado en Control Constructivo para ingresar
datos para un permiso de construccion.
Anteriormente, fue concebido para ser usado en
todas las municipalidades del pais, pero no tuvo
aceptacion entre los funcionarios, pues notaban
caracteristicas que no les eran agradables.
Colaboradores de Alvarado, Montes de Oca y
Oreamuno comparten ese pensamiento. Proponer
desecharlo y comprar un software que sirviera
para ejecutar todos los tramites de la
municipalidad, al igual que el programa Blip usado
por Montes de Oca, se salia del presupuesto
municipal de Alvarado, por lo que es mejor
conservar el SITRIMU.

El sistema APC del CFIA es una
herramienta que no posee Alvarado, mas se
realizd6 la gestibn correspondiente  para
implementarlo, con lo cual se podra tramitar los
proyectos constructivos realizados en el canton de
forma digital. Ello permitird a la Ing. Davila ahorrar
tiempo en la revisién de permisos de construccion.

De manera comparativa, se encontré que
las municipalidades de Escazl y Oreamuno
tramitan sus licencias de construccion con el APC,
mejorando la gestion de los departamentos
respectivos. La tramitologia en Montes de Oca
esta reglamentada por un Manual de
procedimientos dirigido a la oficina de permisos de
construccion, con el propésito de que sus
funcionarios se guien al ejecutar el proceso. Para
ello, se cre6 para Alvarado el manual técnico de
procedimientos, que viene a ayudar a los
colaboradores a realizar la gestion paso por paso.

Legislacion

En la Municipalidad de Alvarado existe
una carencia de reglamentos para larealizacion de
varias gestiones; entre ellas, hormativa que regule
el proceso a seguir tanto por el usuario como por
el municipio para tramitar una urbanizacién (ver
Cuadro 7). No se cuenta con un reglamento que
determine el cobro por realizacién de servicios
como otorgamiento de disponibilidades de agua,
visados municipales o usos de suelo, asi como
también otro que regule ventas ambulantes y
publicidad mediante megafonos o parlantes. Estos
dos ultimos los recomend6 Rafael Barquero Calvo,
funcionario de Plataforma de Servicios.

Control Constructivo posee un
Reglamento de Construcciones, pero data de 1976
y varios articulos no son aplicables ya a la realidad
actual del pais, por lo que se determiné imperativo
su modificacion y se le notifico a la vicealcaldesa,
sefiora Marjorie Hernandez Mena, para que haga
lo que crea conveniente.

El Plan Regulador cantonal establece una
zonificacion con predominancia a la agricultura y
ganaderia, y determina pocos lugares en donde se
puede construir, por lo que se generaran pocos
ingresos por este concepto, sumado a que hay
personas que solicitan bono de interés social y el
costo del permiso de construccién se reduce a la
mitad. Ademas, no cred zonas industriales, en
donde se pueda explotar el potencial que posee el
canton en este rubro.

La dependencia de Acueducto Municipal
posee un proyecto de reglamento de acueducto,
con el cual regulan sus actividades y las de los
administrados.

Institucion

Se analizan en seguida los resultados
recabados sobre el gobierno local de Alvarado.

Municipalidad

Con base en el Cuadro 8, punto A, el
Municipio de Alvarado por poseer un bajo
presupuesto, no tiene capacidad para contratar
profesionales en el area constructiva para ayudar
en la resolucion de usos de suelo, visados y
permisos de construccién; se necesitan
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profesionales como topografos, arquitectos e
ingenieros que atiendan todas las necesidades del
canton. Asimismo, el area legal tiene una falencia
muy fuerte, pues es frecuente que se necesite la
asistencia de un abogado para resolver ciertos
casos y no lo hay.

La pagina web de la Municipalidad de
Alvarado necesita una reorganizacién vy
actualizacion, si se compara con las paginas web
de otras municipalidades. En lo que respecta a
tramites municipales, las municipalidades de San
José y la de San Carlos muestran todos los
formularios y requisitos que se precisan para cada
uno, mientras que la de Alvarado solamente
muestra tres enlaces: formulario de permiso de
construccion, declaracién de bienes inmuebles y
requisitos para certificacibn de valor de Ia
propiedad.

En una de las tres oportunidades en que
se acompafid a los funcionarios de plataforma
para evaluar el trabajo que realizaban, se
mencion6 que entre los departamentos de la
Municipalidad de Alvarado no existe
comunicacién, por cuanto se realizan gestiones y
no todos los funcionarios se enteran, por lo que se
debe cambiar la cultura de ellos por una en la que
se trabaje como un equipo y no de manera
individual.

Departamento de Plataforma de
Servicios Municipales

Al estudiar los resultados obtenidos en
este departamento, tomando como referencia lo
establecido en el Cuadro 8, punto B, se hace
patente la falta de conciencia entre los
funcionarios de que todos conforman un equipo de
trabajo y deben sentirse satisfechos de laborar
para la entidad. Segun las opiniones de los
colaboradores de plataforma, existe una falta de
comunicacion entre departamentos y personal, por
cuanto nadie les ha ayudado a saber como
realizar sus nuevas funciones. Saber de la
propuesta del sefior Obando para implementar
eficientemente una “ventanilla agil” o Plataforma
de servicios, y que no la hubiera mostrado al
alcalde y vicealcaldesa, corrobora lo expuesto
anteriormente.

Es un serio problema el hecho de que no
se les haya dado una induccion previa a estos
compafieros acerca de los tramites que se

ejecutan en el municipio, ya que son ellos mismos
los que los inician al recibir los documentos
presentados por el usuario, asi como también
sobre el Plan Regulador del cantén de Alvarado,
herramienta fundamental para lograr el progreso
local.

Con respecto al Jefe del Departamento de
Plataforma de Servicios, Vicealcaldia ha tenido
una serie de inconvenientes con los candidatos
propuestos (renuncias), por lo que los funcionarios
de este departamento no han recibido el apoyo
suficiente.

Manual técnico

Analizando el Cuadro 9, se puede apreciar
que, con la elaboraciéon de un manual interno de
procedimientos para resolucién de tramites, los
funcionarios ya cuentan con un referente para
ejecutarlos, pues la inquietud de las ingenieras del
departamento era que llegaba un nuevo
funcionario a laborar al municipio y no sabia cémo
utilizar la documentacién ni realizar el
procedimiento correcto, puesto que antes no
existia un manual. Esta situacion fue la que ellas
vivieron cuando ingresaron a la institucién.

Se compardé el manual realizado para
Alvarado con un manual de procedimientos
elaborado por Allen Ferndndez, arquitecto de la
Municipalidad de Montes de Oca, en donde se
describe la secuencia a seguir para realizar cinco
procesos de tramitologia en la oficina de permisos
de construccion. En este Ultimo, se observa que el
método usado es el de enumeracidn detallada de
pasos; ademas, se incluyen objetivos para cada
tramite, generalidades, una serie de definiciones y
flujopgramas que no estan presentes en la version
en digital otorgada por el funcionario. De forma
similar, el manual técnico de Alvarado contempla
también diagramas de flujo para mostrar el
procedimiento interno de la gestion. Para ello, se
utilizé el programa Visio de Windows. Se incorpora
a lo anterior imagenes de las solicitudes, las guias
de tramite, las listas de verificacion y la boleta de
comprobante de solicitud, de tal manera que la
persona que lo vea comprenda mejor las
referencias que se hacen en el texto con respecto
a la documentacion.

Para los colaboradores de Plataforma de
Servicios Municipales el manual viene a paliar la
carencia de conocimiento con respecto a los

ANALISIS Y ACTUALIZACION DE LOS TRAMITES MUNICIPALES DEL DEPARTAMENTO DE
ORDENAMIENTO TERRITORIAL DE LA MUNICIPALIDAD DE ALVARADO

35



trdmites municipales que se manejan, pues ningun
comparfiero de los otros departamentos les ha
brindado informacién al respecto.

La actividad de evaluacion de eficiencia en
los procedimientos de resolucion, planteados en
los diagramas de flujo del manual, no se puede
realizar porque el manual debe ser revisado
primero por el Concejo Municipal de Alvarado, el
cual da su aprobacién con base en la legislacion
nacional y cantonal vigente, y existen pasos en los
procesos que necesitan de un respaldo legal
mediante un reglamento; tal es el caso de los
procedimientos efectuados en el Departamento
de Plataforma.

El Cuadro 10, por su parte, muestra los
documentos creados para cada tramite municipal,
en donde se observa que para todos se crearon
guias para el usuario, listas de verificacion de
requisitos y comprobante de solicitud. No se
elabor6 la hoja de solicitud de tramite para
permisos de construccion, demoliciones y
urbanizaciones porque ya se cuenta con una hoja
propia para este propdsito, misma que tiene la
aprobacion de la profesional que la usa. A pesar
de ello, se not6 que la hoja no pide informacion que
otras hojas de solicitud de varias municipalidades,
como Paraiso u Oreamuno, piden a sus
administrados.

Se ided una sola hoja de comprobante de
solicitud de trdmite, de manera que sirva para
todos los tramites de Ordenamiento Territorial.

En el punto 3 del Cuadro 11, comparando
los tramites de Alvarado con los de otras
municipalidades, se encontr6 que los datos a
llenar en la solicitud para disponibilidad de agua en
la Municipalidad de Alajuela son similares, mientas
gue los requisitos difieren, pues se hace una
distincion entre la solicitud de disponibilidad de
agua para fines constructivos o solo para la
propiedad. La Municipalidad de San Carlos para el
tramite de disponibilidad de agua y para solicitud
de paja de agua nueva, cuenta igualmente con
formulario y hoja de requisitos. En el primero
incluyen un apartado por si el usuario quiere
comprar medidores a la municipalidad y la
cantidad a adquirir; en Alvarado apenas se esta
trabajando en un Plan Maestro del Acueducto para
medir la capacidad del mismo y luego implementar
la utilizacién de los medidores, por lo que esto no
puede utilizarse en el formulario de Alvarado aun.

Con respecto al Cuadro 12, las boletas
gue seran usadas por el administrado para la
solicitud de un tramite se disefiaron con letra de

tamafio moderado, para que a las personas con
problemas visuales no se les complique verla. De
manera similar a otras solicitudes, se dividio la
informacion a llenar por tipo, comenzando con los
datos basicos del propietario del proyecto, seguido
por los datos de la persona que realiza el tramite.
Se afladi6 un apartado en el que se pide
informacion acerca de la propiedad afectaday, en
algunos tramites en donde se requiere, los datos
de la empresa o profesional responsable.

La Municipalidad de San Carlos ofrece en
su pagina web, un documento descargable con los
requisitos para estos dos tipos de tramites, mismo
gue sirve también para tramitar desfogue pluvial y
linea de construccién. Se hace evidente que los
documentos elaborados para Alvarado cuentan
con mas informacién acerca de los tramites. Con
respecto al trdmite de desfogue pluvial, la Ing.
Natali Quesada consideré que no era necesario
intervenir su documentacion.

Es comparable, igualmente, el Catalogo
de Tramites propuesto por la Municipalidad de
Palmares, en donde solamente figuran los
requisitos para cada tramite. San Carlos ofrece
documentacién mas atractiva y completa, en
contraste con el catdlogo de Palmares. Los
documentos creados para Alvarado son mas
completos.

Por otra parte, con base en el Cuadro 13,
se considera pertinente utilizar la misma hoja de
solicitud de permiso de construccion para
demoliciones y urbanizaciones, pues tiene la
informacidn necesaria para los tres tramites. De
acuerdo con el Ing. Nelson Montenegro,
profesional de la Municipalidad de Oreamuno, en
una entrevista realizada el miércoles 3 de agosto
de 2016, comenté que sugeria se sumara a la
informacion de la solicitud un apartado con los
requisitos del tramite en la parte inferior de la hoja,
con el fin de que el solicitante llevara en una sola
boleta la hoja de solicitud y los requisitos
solicitados, pero esa opcion se descartd por el
espacio que consumia, pues se quiso que esta
hoja tuviera la extension de sélo una pagina.

Para movimiento de tierras (ver Cuadro
13, punto 2.A) se optd por hacer una hoja de
solicitud exclusiva para el tramite, pues en el
tiempo de la préactica se presentd el caso de un
sefior que realizé un movimiento de tierras y no
construyé una edificacién en ese predio.

Los permisos para demoler edificaciones,
construir urbanizaciones e instalar publicidad
exterior disponen ahora de documentacion, pues
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eran trdmites que no se habian realizado nunca en
la municipalidad; a pesar de ello, se tiene en el
haber de la municipalidad una urbanizacién,
llamada Villas del Bosque, que se tramité con
permisos otorgados por el Concejo Municipal y la
Alcaldia.

De acuerdo con los comentarios de los
funcionarios, no se tiene registro de una
demolicién realizada en Alvarado, y los rétulos
publicitarios existentes en el cantdbn no se han
cobrado por una carencia de documentos y de un
proceso interno de resolucion del tramite.

Con relacion a los documentos
elaborados, las guias dirigidas al administrado
aportan informacion para conocer de qué se trata
el tramite a solicitar; incluyen la legislacion
empleada, los requisitos que se piden,
consideraciones, plazo de resolucién y la licencia
que se otorga.

Si se contrastan las herramientas que
brindan otras municipalidades a sus usuarios para
darles a conocer la informacion sobre sus tramites,
cabe comentar que en el canton de Pococi, la
municipalidad colocé en su pégina web los
requisitos para solicitar permisos de construccion,
demolicién, movimiento de tierras y obras menores
o de mantenimiento. En Alvarado, en cambio,
figura la solicitud descargable de la licencia para
construccion.

Al igual que en Pococi, en la Municipalidad
de La Cruz, provincia de Guanacaste, se muestra
en la pagina de internet del ayuntamiento los
formularios  para  solicitar  permisos de
construccion, movimiento de tierras y usos de
suelo. Poseen un formato y contenido similar a los
de Alvarado, con una hoja de solicitud de la gestion
ala que se le une otra con requisitos que se deben
adjuntar.

Guia para el usuario

Se elaboré una guia dirigida al usuario
lamada Guia de Requisitos para Tramites
Municipales, que contempla informacion sobre los
procesos para solicitar licencias en Ordenamiento
Territorial, a peticibn de la ingeniera Natali
Quesada de Acueducto Municipal (Cuadro 14). Al

analizar la informacién que colocaban otras
entidades municipales en sus paginas web sobre
las gestiones de permisos, constancias y licencias,
se comprendié que era necesario que Alvarado
contara también con ello. Por lo tanto, ademas de
mostrar formularios y sus requisitos, se cred una
guia completa que incorpora otros datos
importantes para que el administrado los conozca,
tales como el plazo de resolucion, la base legal del
trAmite y un apartado de consideraciones sobre
este. Los profesionales responsables quedaron
complacidos con la propuesta, al igual que la
vicealcaldesa y la mesa de enlaces del TEC, en
donde no se objetaron las guias, sino que se
dieron recomendaciones acerca de los datos a
mostrar.

Capacitacion en
Plataforma

Con respecto al Cuadro 15, se observa
parala primera actividad que a ambos funcionarios
de plataforma se les dio la charla informativa con
respecto a la documentacién elaborada.
Guadalupe Quirds la recibié con atencion, pero no
sabe cémo se resuelven los tramites; por el
contrario, Rafael Barquero ya ha tenido
experiencia en el éarea de patentes de la
municipalidad, y pudo dar recomendaciones con
respecto al contenido de las guias.

Las pasantias a los departamentos de
plataforma de otras entidades municipales fueron
propuestas por el sefior Kidier Obando, de modo
tal que los funcionarios conozcan el trabajo de una
plataforma organizada y que cuente con bastante
experiencia, e incorporen ideas frescas a su
departamento. Por otra parte, la pasantia a los
departamentos de la misma municipalidad no fue
aprobada por la vicealcaldesa, alegando que
prefiere que los profesionales los asistan en caso
de duda. El sentimiento de los funcionarios de
plataforma es de ausencia de ayuda por ambos
lados, por cuanto deben aprender a realizar su
trabajo dia con dia, mediante prueba y error para
generar experiencia.
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Conclusiones

38

Los documentos utilizados en acueducto
municipal no poseen un respaldo legal, por
cuanto los tramites de disponibilidad de agua 'y
servicio de agua no se contemplan en el Plan
Regulador de Alvarado y el Reglamento para el
Acueducto no esta debidamente publicado en
La Gaceta.

La documentacion empleada en Control
Constructivo y en Catastro no cumplia con las
especificaciones del Plan Regulador cantonal,
pues tenia mucho tiempo sin ser actualizada.
A la encargada de las dependencias de Control
Constructivo y de Catastro no le es posible
realizar sus tramites en el plazo establecido,
debido a la gran cantidad de solicitudes de
permisos de construccion y usos de suelo que
ingresan semanalmente, y porque solo ella esta
contratada para atender ambas dependencias.
Aln asi, utiliza el Plan Regulador como guia
para su trabajo desde su publicacién en
Gaceta.

A la misma funcionaria no le es posible salir a
hacer inspecciones de rutina en el cantén
debido a la cantidad de trabajo que llega a
diario a la oficina.

La actualizacion realizada a los formularios del
Departamento de Ordenamiento Territorial y el
de Plataforma de Servicios de la Municipalidad
de Alvarado, es importante porque permite
agilizar la gestion municipal en cuanto a
resolucion de tramites se refiere, asi como
reducir tiempos y optimizar el proceso.

La Municipalidad de Alvarado tenia una
carencia de trdmites municipales que si existian
en otros municipios, como el permiso para
construir  urbanizaciones, permiso para
demoler y para instalar publicidad exterior.

La incorporacion de los tramites de
demoliciones, publicidad exterior y
urbanizaciones es trascendental para la
dependencia de Control Constructivo, pues le
otorga competitividad no s6lo a la dependencia,
sino que también a la Municipalidad de

10.

11.

12.

13.

Alvarado frente a otras entidades municipales y
gubernamentales, asi como al sector privado.
La situacion  del Departamento  de
Ordenamiento Territorial del Municipio de
Alvarado es critica, debido a que se dispone
solamente de tres funcionarios para atender
todos los asuntos del acueducto municipal,
junto con las constancias Yy licencias
constructivas, en los distritos de Pacayas y
Capellades.

Esta municipalidad carece del servicio de un
profesional en abogacia, mismo que puede
permitirle resolver asuntos legales de diversa
indole, originados en el cantén y a nivel interno
de la misma.

Las relaciones interpersonales de los
funcionarios del Departamento de
Ordenamiento Territorial son muy buenas,
permitiendo una sana convivencia entre ellos y
logrando que exista posibilidad de realizar
proyectos de mejoramiento continuo, tanto
internos como externos.

La manera de resolver los tramites municipales
difiere de una entidad a otra, pues todos los
municipios tienen caracteristicas fisicas,
sociales, geogréficas, politicas y economicas
particulares para cada una.

El Departamento de Ordenamiento Territorial
de Alvarado, antes de la presente actualizacion
de tramites, contaba con poca y desactualizada
legislacion cantonal para normar sus
actividades, debido a que se habia descuidado
el mejoramiento de la gestion interna del
ayuntamiento y el acatamiento de leyes y
reglamentos que se deben actualizar
periédicamente.

La Municipalidad de Alvarado tiene un sistema
de tramitologia municipal que no es
competente comparado con los de otros
gobiernos locales similares, porque carece de
funcionarios necesarios para resolver los
asuntos propios del cantén y de una buena
organizacion administrativa.
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

La creacion del Departamento de Plataforma
de Servicios Municipales se realiz6 de forma
incorrecta, pues no se les dio capacitacion
previa alos funcionarios para conocer el trabajo
que iban a realizar y la manera de hacerlo.

El Municipio de Alvarado no contaba con una
guia o manual que reglamentara los
procedimientos para  resolver tramites
municipales, por lo que los funcionarios solo se
regian por lo estipulado en la normativa
nacional y las hojas de requisitos disponibles.
El manual técnico de procedimientos para
resolucion de tramites municipales es una
herramienta Gtil para los funcionarios de
Ordenamiento Territorial del Municipio de
Alvarado, por cuanto les permite conocer el
proceso que se debe seguir y la documentacién
empleada para ejecutar las gestiones propias
del departamento.

La creacibn del manual técnico de
procedimientos es importante para los
colaboradores de Plataforma de Servicios,
debido a que ellos no recibieron capacitacion
sobre los trdmites que se realizan en
Ordenamiento Territorial, y en el documento se
explica con detalle el proceso que debe
seguirse para ejecutarlos.

La elaboracion de la guia para el usuario del
municipio tiene una repercusién importante,
pues les brinda a los administrados la
informacion necesaria para tramitar una
solicitud de licencia de cualquier tipo, aunado a
gue antes no estaba disponible para ellos.

La guia dirigida al ciudadano municipal,
contiene informacion mas completa que la
ofrecida por otros gobiernos locales, al
compararla con las que estos ofrecen.

La capacitacion dada a los funcionarios de
Plataforma de Servicios Municipales fue
provechosa, pues conocieron los documentos
elaborados para la resolucién de los tramites y
hubo retroalimentacion de su parte para
mejorarlos.

El municipio de Alvarado no cuenta aun con el
sistema APC del CFIA, mismo que le permite a
las deméas municipalidades tramitar los
permisos de construccion de una forma mas
agil. Este apenas se esta solicitando para
implementarlo en el futuro proximo en la
dependencia de Control Constructivo.

Los funcionarios de la Municipalidad de
Alvarado no poseen informacion referente al
contenido del Plan Regulador cantonal, por

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

cuanto nadie les ha dado charlas o
capacitaciones al respecto.

Los trdmites de construccién de condominios y
urbanizaciones, contenidos en el Plan
Regulador, requieren de estudios profundos
para crear sus procedimientos de resolucién y
reglamentos, para luego implementarlos en la
Municipalidad.

La Dependencias de Catastro y Valoracion,
Acueductos y Control Constructivo carecen de
un reglamento interno que permita a sus
funcionarios conocer como se regulan sus
funciones diarias y los tramites que realizan.
Los funcionarios de la municipalidad no
recibieron una buena induccién acerca de la
mejor forma de emplear el Sistema Tributario
Municipal (SITRIMU), por lo cual no lo
comprenden y no les gusta.

La entidad carece de un espacio para exhibir
los requisitos necesarios para solicitar los
tramites municipales, como en su pagina web o
en afiches a la entrada de la misma, con el fin
de que los usuarios los conozcan. De la misma
manera, no se ha hecho publico el mapa de
zonificacién cantonal, por tanto, los ciudadanos
desconocen las disposiciones establecidas
para realizar las distintas actividades humanas.
Los formularios elaborados para los
Departamentos de Plataforma de Servicios y
Ordenamiento Territorial fueron avalados por
miembros del Comité de Enlaces Técnicos de
la Region Cartago, por lo que su utilidad ya fue
aprobada, permitiendo utilizarse de inmediato y
aplicarse también en otros ayuntamientos a
nivel nacional.

El recién creado Departamento de Plataforma
de Servicios Municipales no cuenta con un
reglamento interno que norme las funciones de
los empleados, con lo cual no se tienen claras
las directrices a seguir.

El Departamento de Plataforma de Servicios
aprovecha actualmente la misma éarea que
ocupaba cajas, detrds de un ventanal oscuro
gue imposibilita la comunicacién directa entre
los funcionarios y los usuarios.

El Plan Regulador del cantén de Alvarado
califica de caracter agricola la mayor parte del
territorio cantonal, y no incluye zonas de
desarrollo industrial. Existen pocas areas de
uso habitacional (en diferentes densidades),
comercial y mixto, al igual que detalla zonas de
peligro, propensas a inundacion, a fallas o a
caida de ceniza.
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31.

32.

33.

La entidad no dispone de sistemas electrénicos
de seguridad para evitar robos y dafios, asi
como de guardas que permitan mantener el
orden y tranquilidad cuando llegan los usuarios
a solicitar un servicio.

La Municipalidad de Alvarado efectia sus
tramites de forma gratuita, a excepciéon del
permiso otorgado para construir y el informe
registral, mismo que constituye un requisito
para casi todos los tramites municipales.

La actual Ley de Patentes del municipio no
contempla el cobro por concepto de instalacién
0 construccién de publicidad exterior, por lo que

34.

35.

no puede todavia efectuarse el tramite de
permisos para este fin.

Este gobierno local no posee una Plataforma
Digital de Servicios Municipales para que los
ciudadanos puedan gestionar los tramites
necesarios sin tener que asistir
presencialmente al lugar.

La municipalidad cuenta con un Reglamento de
Construcciones que data de 1976, por lo que
tiene cuarenta afios de no recibir actualizacién
alguna.
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Recomendaciones

Debe crearse un Reglamento para el
Departamento de Plataforma de Servicios
Municipales, que rija los procedimientos para
recepcién de documentos y el actuar de sus
colaboradores, adecuado a las necesidades
particulares de la municipalidad y de los
usuarios.

Es necesario realizar los suficientes estudios
para producir un reglamento confiable para
regular la construccion de obras urbanisticas
(condominios y urbanizaciones), pues ya se
tiene en la municipalidad la experiencia de la
construccion de una urbanizacion y no existian
reglamentos especificos para ello.

Se necesita actualizar el Reglamento de
Construcciones de la Municipalidad de
Alvarado, pues el que se utiliza ahora es muy
antiguo (1976) y es el que se encuentra vigente
en el presente.

Se debe actualizar la presente Ley de Patentes
de la municipalidad, de modo tal que se logre
efectuar el tramite de otorgamiento de permisos
para construir o instalar publicidad exterior
dentro de la jurisdiccion de Alvarado.

Es conveniente modernizar la tramitologia
municipal, por lo que se recomienda crear una
Plataforma de Servicios Municipales en version
digital, de manera que los usuarios accedan a
ella desde la pagina web del municipio y
puedan solicitar un tramite sin tener que ir a la
municipalidad.

Resulta conveniente crear proyectos de
graduacion y de Trabajo Comunal Universitario
(TCU) para que estudiantes universitarios
lleguen a la Municipalidad de Alvarado a
desarrollar  proyectos que suplan las
necesidades que esta tiene.

Se necesita que la Municipalidad de Alvarado
abra otras plazas de trabajo en el area de
Ordenamiento Territorial, con el fin de contratar
profesionales como topdgrafos y arquitectos,
para que se dividan de una mejor forma las
tareas a ejecutar y el trabajo no se acumule.

10.

11.

12.

13.

14.

Resulta conveniente contratar a tiempo
completo a la profesional de Control
Constructivo y de Catastro para que tramite las
solicitudes de constancias y permisos en el
tiempo establecido para ello.

Se recomienda contratar un abogado para que
resuelva los asuntos legales de Ia
municipalidad.

El Plan Regulador indica que la mayor parte del
territorio cantonal es de uso agropecuario,
mismo que no genera muchas divisas a la
municipalidad por concepto de permisos
constructivos y licencias otorgadas, por cuanto
se recomienda hacer un estudio para
determinar si se pueden modificar algunas
zonas del cantén y que tengan un uso de
caracter habitacional, comercial, mixto o,
principalmente, industrial.

Es recomendable que se modifique fisicamente
el entorno del Departamento de Plataforma de
Servicios Municipales, para que tenga un
aspecto atractivo y vistoso para el usuario. Ello
permitird que los administrados no ingresen a
la oficina de Control Constructivo, como
siempre se ha dado.

Es necesario que la Municipalidad de Alvarado
contrate a un guardia de seguridad, pues no
existe ni siquiera sistema de vigilancia.
Ademas, se han presentado situaciones en las
que llegan usuarios de mala manera a solicitar
un tramite, por lo que es menester contar con
personal que imponga orden y respeto en el
lugar.

Es indispensable que la Dependencia de
Control Constructivo del Municipio cuente con
un técnico que inspeccione todo el canton, por
lo menos dos veces a la semana, para
determinar situaciones en las que las personas
realicen obras sin autorizacion municipal y
permita generar ingresos por cobro de multas y
solicitudes de permisos y licencias.

Se recomienda que la municipalidad cobre por
realizar los trdmites de disponibilidad de agua,
usos de suelo y visado de planos.
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

42

Se debe incluir en la pagina de internet del
Municipio de Alvarado el mapa de zonificacion
cantonal para que los administrados lo
conozcan.

Se necesita trabajar en una estrategia de
induccion del personal municipal sobre el Plan
Regulador de Alvarado, a fin de que todos los
colaboradores puedan conocer y manejar la
informacion sobre este.

La guia del wusuario puede mejorarse
convirtiéndola en una herramienta mas
esquematica, mostrando diagramas de flujo
que permitan comprender al ciudadano, de
mejor forma, el proceso a seguir para realizar
el tramite.

Se recomienda que la Municipalidad de
Alvarado implemente el sistema APC del CFIA
con el objeto de que se simplifique el trabajo del
o la encargada de Control Constructivo para
tramitar permisos de construccion.

Es recomendable crear reglamentos internos
gue regulen las funciones de los empleados de
cada una de las dependencias del
Departamento de Ordenamiento Territorial de
Alvarado, asi como las condiciones para el
otorgamiento de los tramites.

Se recomienda publicar en la Gaceta el
Reglamento para Acueducto que posee la
municipalidad.

Se hace necesario incluir en las correcciones y
modificaciones posteriores del Plan Regulador
de Alvarado los tramites efectuados en la

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

Dependencia de Acueducto Municipal, pues en
la presente version no figuran.

Es importante entablar una alianza con el
Departamento de Informatica de Ila
municipalidad para que se les dé a los
colaboradores involucrados, sesiones de
induccién para saber como usar mejor el
SITRIMU, asi como recibir retroalimentacion de
los funcionarios para mejorarlo.

Se necesita, ademas de un reglamento para
condominios, elaborar documentacion para
realizar el tramite.

Es recomendable redisefiar los formularios
elaborados para todos los tramites por un
profesional competente en el area de disefio,
para volverlos méas atractivos para funcionarios
y usuarios municipales.

Se recomienda analizar la factibilidad de
implementar una boleta Unica para la solicitud
de trdmites municipales en el ayuntamiento.
Es necesario fomentar las relaciones
interpersonales de los empleados de la
municipalidad para alcanzar un mejor
rendimiento y lograr los objetivos propuestos
sin problemas.

Se propone dar capacitaciones iniciales a los
funcionarios nuevos y a los que van a
desempenfar funciones en departamentos de
reciente creacion.

Se plantea la idea de exhibir en la pagina web
de la Municipalidad de Alvarado las guias del
usuario de los tramites municipales.
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Apéndices

En este apartado se muestran los documentos Alvarado, y como respuesta al segundo y tercer
generados a partir del diagnéstico de la objetivo del proyecto.
tramitologia existente en la Municipalidad de

Apéndice A. Manual de procedimientos técnicos para resolucién de tramites municipales.

MUNICIPALIDAD DE ALVARADO

DEPARTAMENTO DE ORDENAMIENTO TERRITORIAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS TECNICOS PARA RESOLUCION DE
TRAMITES MUNICIPALES

ContindGa en la siguiente pagina.
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Presentacion

LBIED LB
Este folleto presenta un compendio de procedimientos municipales realizados por las tres dependencias del
Departamento de Ordenamiento Territorial, a saber, Acueducto Municipal, Catastro y Valoracién y Control
Constructivo, en conjunto con los compafieros del Departamento de Plataforma de Servicios Municipales y el
Departamento de Patentes.

Se enumera, por dependencia o departamento, segin sea el caso, cada paso del proceso general para ejecutar
los tramites y darles resolucion. Se muestra los documentos a utilizar para este fin, explicando su uso, las
partes que los componen y la forma correcta de completarse.

Se crearon para este fin cuatro documentos basicos, que varian su informacion dependiendo del tramite; asi,
se tiene un formulario para que el usuario solicite el tramite, un comprobante de solicitud que entregara
Plataforma, una hoja que contiene una tabla para verificar la presentacion de todos los requisitos,
desarrollada a manera de check list, y otros documentos especificos desarrollados especialmente para ciertos

tramites.

G/ /TGN B\ D
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Legalidad de los procedimientos de este Manual

Este manual exhibe los requisitos para realizar los tramites de la Municipalidad de Alvarado, de acuerdo con las
estipulaciones contenidas en el Plan Regulador Territorial cantonal, mismo que respeta la legislacion nacional vigente.
Toda la tramitologia se basa en los siguientes documentos:

+ Plan Regulador Territorial del Cantén de Alvarado.

% Ley de Planificacion Urbana.

% Ley de Construcciones.

% Ley de Gestion Integral de Residuos N°8839.

% Ley Forestal.

% Ley de proteccion al ciudadano del exceso de requisitos y tramites administrativos y sus reformas N°8220.

% Ley del Benemérito Cuerpo de Bomberos de Costa Rica.

Reglamento de Construcciones de la Municipalidad de Alvarado.

Reglamento de Construcciones.

Reglamento para el Control Nacional de Fraccionamientos y Urbanizaciones.

Reglamento de Seguridad en las Construcciones (INS).

Reglamento a 1a Ley de Proteccion al Ciudadano del Exceso de Requisitos y Tramites Administrativos (Decreto Ejecutivo
No. 37045- MP-MEIC y sus reformas).

Proyecto de reglamento de uso de agua potable del acueducto municipal ¥ reuso o vertido de aguas residuales.

R R R RO
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Glosario de términos

A continuacion se presenta una serie de definiciones utiles para la comprension de este manual, todas tomadas
expresamente del glosario del articulo 2 del Plan Regulador Territorial del canton de Alvarado.

Alineamiento: Linea fijada por la Municipalidad, Ministerio de Obras Piblicas y Transportes, o cuvalquier entidad publica
competente, como limite de proximidad maxima de la construccion respecto a la via publica, servidumbres v otros andlogos.

Aprobacién: Toda resolucién escrita y conforme que dispone la Municipalidad de Alvarado para autorizar las solicitudes
realizadas por el propietario de un inmueble o avtorizadas por el Construccion: es toda estructura que se fije o se incorpore a vn
terreno de manera permanente o temporal; incluye cualquier obra de edificacion, reconstruccion, alteracion o ampliacion. =

Estudio de impacto ambiental: Documento grafico y escrito técnicamente elaborado por profesionales responsables y competentes
en el que consta el diagnostico, prondstico y propuesta a las cavsas y efectos que genera o generaria todo proyecto urbanistico,
condominio o edificacion en su entorno natural: ideografia, topografia, relieve, geologia, geomorfologia, acuiferos, contaminacion
ambiental, etc.

Fraccionamiento: La division planificada de cualquier predio con el fin de vender, traspasar, negociar, repartir, explotar o vtilizar
en forma separada, las parcelas resultantes; incluye tanto particiones de adjudicacion judicial o extrajudicial, localizaciones de
derecho indivisos y meras segregaciones en cabeza del mismo duefio, como las situadas en urbanizaciones o construcciones
nuevas que interesen al control de 1a formacion y vso urbano de los bienes inmuebles.

Interesado: Persona fisica o juridica responsable de la solicitud o gestion ante la administracion.

Licencia de Publicidad Exterior: Autorizacion formal otorgada por la municipalidad, a través del Departamento de Urbanismo,
v que faculta a vna persona fisica o juridica para el ejercicio de la actividad comercial de colocacion de cvalquiera de los medios
de publicidad exterior, y cuya validez esta supeditada al acatamiento de las disposiciones contenidas en el presente Reglamento.
Documento que emite la municipalidad, a través del Departamento de Patentes, a fin de que sea exhibido por el titular cada vez
que sea requerido por los inspectores municipales, y que deberd hacer constar en cada medio de publicidad exterior instalado en
el canton, de conformidad con este reglamento.

i
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Permiso de construccidn: Aprobacion escrita que otorga la Municipalidad de Alvarado, a todo propietario de finca para la
ejecucion de obras, permanentes o provisionales, de edificacion o urbanizacion, siempre y cvando haya cumplido con los
requerimientos de la solicitud respectiva y los establecidos por este reglamento.

Plan Regulador: El instrumento de planificacion local que define en un conjunto de planos, mapas, reglamentos y cualquier otro
documento, grafico o suplemento, 1a politica de desarrollo y los planes para distribucion de 1a poblacion, usos de la tierra, vias de
circulacion, servicios poblicos, facilidades comunales y construccion, conservacion y rehabilitacion de dreas urbanas.

Plano Catastrado: Es el plano de Agrimensura que ha sido inscrito en el Catastro Nacional.

Plano de construccion: Documento oficial emitido en los términos definidos por el CFIA, que describe un proyecto arquitecténico
a través de medios técnicos, graficos y/o escritos

Propietario: Persona fisica o juridica que ejerce el dominio sobre bienes inmuebles mediante escritura piblica debidamente inscrita
en el Registro de la Propiedad, que autoriza la construccién sobre su terreno.

Publicidad exterior: toda publicidad por medio de rotulos, avisos, anuncios, letreros, vallas, proyecciones o similares cuyo
proposito sea hacer una propaganda comercial o llamar la atencién hacia un producto, articulo o marca de fibrica o hacia uvna
actividad comercial o negocio, servicio, recreacion, profesion u ocupacion domiciliaria que se ofrece, vende o lleva a cabo dentro
del Canton de Alvarado y que puede ser vista desde la via piblica.

Retiro: Son los espacios abiertos no edificados comprendidos entre una edificacion y los linderos del respectivo predio.

Solicitud: Documento presentado por el interesado para realizar una gestion urbanistica o constructiva, en la que se consigna la
informacion necesaria del propietario y el inmueble para su resolucion, registro y control.

Uso de la tierra: La utilizacion de ua terreno, de la estructura fisica asentada o incorporada a él, 0 ambas cosas, en cuanto a clase,
forma o intensidad de su aprovechamiento.

Zonificacion: Distribucion y asignacion de vsos de suelo del territorio.
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Tramites de la Dependencia

de Acueducto Municipal
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DISPONIBILIDAD DE AGUA

Descripcion del tramite
La Constancia de Disponibilidad de Agua es otorgada por la Municipalidad de Alvarado, 1a cual debe solicitarla la persona
fisica o juridica propietaria del bien inmueble. Manifiesta que el predio de interés cuenta con acceso al servicio de agua potable.

Procedimiento

%+ PLATAFORMA
1. Funcionario recibe documentos presentados por el solicitante:

a) Presentacion de cédula de identidad del propietario o de su representante legal. Si es vna persona juridica, presentar
certificacion de personeria emitida por el Registro Nacional o por Notario Piblico, con menos de uvn mes de emision.

b) Carta de autorizacion del duedio (a) de la propiedad que haga constar que el/la solicitante tiene la potestad para realizar
el tramite. (Si aplica)

c) Fotocopia del plano de catastro, debidamente visado por la Municipalidad, sin reducciones ni pegas y legible.

2. Debe revisar que el propietario esté al dia en el pago de impuestos v servicios municipales, de lo contrario, no se continvard
con el proceso.

3. Sellena la boleta lamada Solicitud de constancia de disponibilidad de agua (ver imagen 2).

4. Sifaltan requisitos por presentar, en la boleta de comprobante se anotan los que faltan en el espacio asignado.

5. Completa la lista de verificacién de requisitos mediante checks (¥), para dejar constancia de los requisitos aportados por
el administrado (ver imagen 3).

6. Busca el estudio registral de la propiedad en el archivo muaicipal y adjunta copia a 1a solicitud. Si no estd, se debe imprimir
vno y cobrarselo al usuario.

7. Realiza el cobro del trimite de disponibilidad de agua.

8. Entrega el comprobante de solicitud del tramite al usvario (ver imagen 1), juato con el comprobante de pago.

ContinlGia en la siguiente pagina.
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“ ADMINISTRACION DEL ACUEDUCTO Imagen 1. Comprobante de solicitud de tramite.

1. Funcionario de adx‘!}inistracién del acpeducto / S _ MUNICIPALIDAD DE ALVARADO
corrobora documentacion completa para seguir con el // N O S s AT ALES
P

tramite. Si 1o 1o estd, se dardn 10 diak de plazo para I Al
que el solicitante aporte los requisitos faltantes. En el

nte: te de solicttiod de Trésnie Municipol
caso de que no lo haga, se cancela el tramite y se

devuelven los documentos a Plataforma de Servicios. Trémite solic

2. Emite orden de inspeccién e ingresa los datos del Depotomentos
usuario al sistema. Fecha:

< INGENIERIA DE ACUEDUCTO MUNICIPAL Nombre R oo

1. El profesional de Ingenieria de acueducto revisa los (ax
documentos presentados de acuerdo con las Cédulo: L
estipulaciones de zonificacion del Plan Regulador y Recibido de documentodién incompleta
los datos técnicos del sistema del acuveducto 5e le 0torga U ko de chez efs hibie para completr k3 documentaxién. Perodo
correspondientes. Uttt ce ooy e potctin s o o B o)

2. Debe revisar que la propiedad disponga de vias de Requisito (5) foltante (s):

acceso directo o por servidumbre y, ademas, que el
sistema pase por el frente del predio.

3. Realiza una visita de inspeccidn al sitio y completa el Obrervadiones:
formulario de inspeccion (ver imagen 4).

4. Emite el Certificado de disponibilidad de agua, w .
debidamente lleno y firmado. \ /]

< PLATAFORMA

Firma solictante

1. Recibe los documentos dados por Acueductos y Huents: Riabosrign popia {7010).

contacta al vsuario para que recoja la resolucion de su
tramite.
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N Imagen 2. Solicitud de disponibilidad de agua. Imagen 3. Lista de verificacidn de disponibilidad de agua.

MUNICIPALIDAD DE ALVARADO MUNICIPALIDAD DE ALVARADO
o T ORI FLATAFORMA DE SERVICION MUSICIPALES
................... B I e
Solicitud de Constancla de Diponibilidad de Agua
Facha Cildi Verlfleoddn de requbBon poro estemdbn de
lickocd
(Dirton che propsietamiafad o eepvesenfante gl N [ de T &
Baninn representorde degol S e una penona jurkdion. presenton
Nomlns freet bt Ciddan certiicockin de penontrio emitida por ¢ Seghiro Nocional & por
Dhprwriilia: Mtk Pbon, Con Menos (4 Ln me e s,
Telitorn. Caludon |3 Cortos de cuoeizocin del duefio o 10 pIopiecad gue Hoce Comior
\Duraasidn a-moh e el solisRonte tiene la pobmitod pora realisor el trdmibe. con copia
(Sodiabarste ciet sevcios 3 " P 'h
m Caduda Tmﬂﬁlhﬂhnuﬁmvmh%
Talih T a, ek ol dio, poner vk de “Al dio” de Cojo Municipal,
\Deressién &k ) [ 5. Vieriice Gt 10 Gecknocion e propieaad eul of i y porer
selio,
¥ yo R R ]
Bt ae 0 propieciad L) Domictierio {) Aeproguctt () Cobigms () Brgloroncicd
H-h:-:n-u. Ho. Feran _\‘
Deraaaidn smocta
Dtiite Risa -, Oibwerationen
Tips e wno del owan. Demiibads | ) [
Represhutive | ) Prodgrarwial | )
Miibon] 0 swodiam,
Firsalichoe dl trdbniia () Conamiror {1 Parmiva e cormirn oot
{ ) O J
™
ol Fistaloom
Fumcionario
Fiersin y eibcid o ol spliom ot Hemducton . :
Fuente: Elaboracion propia (2016), Fuente: Elaboracion propia (2016).
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Imagen 4. Formmlario de inspeccidn para disponibilidad de agua.

Observacione pertinentes
MUNICIPALIDAD DE ALVARADO
m!u?mwo‘kwf.mmﬂomnm
_________ e ———

Forrmuario de inpecddn pana otergar Dipondbilidod de Agua

Intommacide Téerica —\'
Fadhex ey

Dafos aie propéetariofa)

Penorcx  Fdeal ) haridka( )
Mormbia:

Dezmibsilicr
Taldbone Cadudar:
Deraciden ol

Dt o propiecod

Mo Mara Cofostre, Ao cle regitro

e Fince 5L Me )
Dhrwsiide wactan
Dhbrag: Awa m'.

Dafos gisd siferma dis ogua pofobile
Mooenta:

MNombra: 1
Morraba dhel borme: [rey m'_/
Ducimatro: che tubssria ey Dntonan sproomada oo m

/ I recob=da e ko impecckin ‘\

Facha
Actins o ba propiedod: Cobe publea | ) Seradambo | ]
Linea e fuberia son repects o rivel decolles Sobee () Aniel { ) B ) Mombee: Camé
Corticad de metros L
La prophedad depons de vic de ot directo & por wnadumbee { ) Firrmcs.
1 vivtama debe pover por ol frenke del predie: [ )

Actanz o waricios bikon:
A Hombee: Cédiea

T T e s

Cor | | | |
Contidod | | | 1

l\\_ _./l Firma propéetariotal

Fuente: Elaboracion propia (2016).
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SER VICIO DE AGUA POTABLE

Descripcion del tramite

La solicitud la debe realizar una persona fisica o juridica, propietaria del bien inmueble, para obtener la Constancia del
Servicio de Agua Potable. Esta 1a otorga la Municipalidad de Alvarado al interesado (a) para que disponga de agua potable en su
propiedad.

Procedimiento
%+ PLATAFORMA
1. Funcionario recibe documentos presentados por el solicitante:

a) Presentacion de cédula de identidad del propietario o de su representante legal. Si es una persona juridica, presentar
certificacion de personeria emitida por el Registro Nacional o por Notario Piblico, con menos de vn mes de emision.

b) Carta de autorizacion del duefio (a) de la propiedad que haga constar que el/la solicitante tiene la potestad para realizar
el tramite. (51 aplica)

c) Fotocopia del plano de catastro, debidamente visado por la Municipalidad, sin reducciones ni pegas y legible.

d) Constancia de Disponibilidad de Agpa.

[

. Debe revisar que el propietario esté al dia en el pago de impuestos y servicios municipales, de lo contrario, no se continuard
con el proceso.

. Ingresa datos de la solicitud en el registro de Excel sobre conexiones de agva.

Recibe la boleta llamada Solicitud de constancia del servicio de agua potable con Ia firma del propietario (ver imagen 5).

Si faltan requisitos por presentar, en la boleta de comprobante se anotan los que faltan en el espacio asignado.

Completa la lista de verificacién de requisitos mediante checks (v'), para dejar constancia de los requisitos aportados por

el administrado (ver imagen 6).

Notifica a la Administracién del Acueducto para que emita orden de cobro.

ONin;

=
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“ ADMINISTRACION DEL ACUEDUCTO

1. Elencargado de la administracion emite la orden de cobro del servicio de conexion.

< PLATAFORMA
1. Elfuncionario de Plataforma realiza el cobro por conexion al servicio de agua potable y emite el recibo.

2. Entrega el comprobante de solicitud del tramite al usuario (ver imagen 1) y el recibo de pago.
3. Notifica de nuevo a la administracion del acueducto para que ellos den la orden de conexidn.

< ADMINISTRACION DEL ACUEDUCTO

1. Imprime la orden de conexion para la propiedad correspondiente.
2. Notifica a técnicos municipales para que realicen la conexion al servicio.
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Imagen 5. Solicitud de conexidn al servicio de agua Imagen 6. Lista de verificacién para conexién al servicio

potable de agua.
MUNICIPALIDAD DE ALVARADO MUNICIPALIDAD DE ALVARADO
DR G PLATAFORMA DE SERVICIOS MUNICIPALES
 * e
-
Solicitud de Comtancia del Servicio de Potable
i Varificacién de requisitos para fa obtencién del

o Code Serviclo de Potable

Tioo de trimite  Mumosslotud () Retvs( ) Tropos ( ) Yook 5 ¢ i hrich uk: °u& ol
(Dotos e propietarioga) o resresentonte lepot R de personerfa emitida por el Regitro Nadonal o por Notario Piblico,
Perscesn  Faka{ )  Ioiden( ) €on menos de un mes de emisidn.
Nowwibee. Coddx a la que hoce constor que
- o solicitante tiene la potestad para realizar el tréemite, con copla de
O emob
o J
(Soscante del enscis h
-“‘. Ciduda
L“ Cobdor
o = ) o
(Dotos ce 1o propiectas R
No. Plans Cotontre: No. P
Dwrwecden aucxta
Dwtriee Aeva -
Toodewrica Denwcllarte ( ) Gotsarw ( )
\: Repradictve ( ) ) .
Otvarcxcaores

Selio Platelor=a
Frmo y chhbs del sobchoree Acuch
Fuente: Elaboracion propia (2016). Fuente: Elaboracion propia (2016).
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Tramites de la Dependencia

de Catastro y Valoracion
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CERTIFICADO DE USO DE SUELO

Descripcion del tramite

Este certificado lo solicita una persona fisica o juridica para obtener el Uso de Suelo, con el cual 1a Municipalidad de
Alvarado certifica que va terreno cumple con la zonificacién establecida en el Plan Regulador cantonal. Participa en la tramitacion
de este certificado Plataforma de Servicios Municipales y 1a dependencia de Catastro y Valoracion.

Procedimiento
< PLATAFORMA
1. Funcionario recibe documentos presentados por el solicitante:

a) Presentacion de cédula de identidad del propietario o de su representante legal. Si es una persona juridica, presentar
certificacion de personeria emitida por el Registro Nacional o por Notario Publico, con menos de un mes de emision.

b) Carta de autorizacion del duedio (a) de la propiedad que haga constar que el/la solicitante tiene la potestad para realizar
el tramite. (Si aplica)

c) Fotocopia del plano de catastro, debidamente visado por la Municipalidad, sin reducciones ni pegas y legible.

d) Certificacién de Propiedad (Informe Registral) emitida por el Registro Nacional o por Notario Publico, con menos de
un mes de emision.

2. Revisar que el propietario esté al dia en el pago de impuestos y servicios municipales, de lo contrario, no se continvari con
el proceso.

Recibe la boleta llamada Solicitud del cerrificado de use de suele (ver imagen 7).

Si faltan requisitos por presentar, en la boleta de comprobante se anotan los que faltan en el espacio asignado.

Completa la lista de verificacion de requisitos mediante checks (), para dejar constancia de los requisitos aportados por
el administrado (ver imagen 8).

6. Entrega el comprobante de solicitud del tramite al usuario (ver imagen 1).

ey

10
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+ CATASTRO Y VALORACION

1.

2.

El profesional comprueba primero la lista de requisitos completos para el proceso. Si algo falta, debe archivarse por ua
tiempo maximo de diez dias hdbiles para que el usuario los aporte.

Corrobora compatibilidad entre plano catastrado e informe registral (si el plano no coincide con el informe registral debe
avisarsele al usuario).

Se ubica en el mapa del PR 1a ubicacion del terreno, se hard 1a determinacion de 1a zona y se le asignardn los pardmetros
correspondientes, segia lo cual se dard la resolucion de Uso de Suelo.

Se emite el certificado y se entrega a Plataforma (para este proceso se dispone de 10 dias hdbiles desde el momento en que
se presenta la solicitud).

“ PLATAFORMA

1. Se llamara al usuario para entregarle el certificado.

11
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Imagen 7. Solicitud de uso de suelo. Imagen 8. Lista de verificacién para de uso de suelo.

MUNICIPALIDAD DE ALVARADO MUNICIPALIDAD DE ALVARADO
DEPARTAMENTO Dl ORDENAMEETO TERKITORIAL PLATAPORALA DE SERVICIOS MUNICIPALEY
_________________ oyl gl
Solicitud del Centificardo de Uko che Suslo oot 3 e o i
Cartificocién de Lho de Sualo
Faiha Cldge [T Preweriootn e tEda de Ioorkiod o8l propitaie o 0F W
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{Eﬂl\‘lﬂwowm ' M(mm:mﬁnm:«:ﬂwm Macional o
Parpras  Flua | ) barida | ) Tcbaario PUEBOD, COf MABnte e L e o4
i Chhidn e e cormior que
D i el wolicitante tiene o potestod para realizar el trdmite. con copla de
Tebbhone Telder chchi del
@uuhl-n- : = -
raduchkone: il pegds v legitile,
” ~ |7 Corticaitn de propledad emilida por & Regeir Nodond o par
ot e senscas INotcrko Biblioe, 00N o s de un mes de emiskin,
Mot Cihia 7
Damicibe Fiemiedo por el socitonbe b 1 ¥l prodes
T etbbona Colubor.  clemidn par low propRetarios cuando seon dntinkos del solichonbe, Se
\Dirscriden a-mak ) deberd
lfunauwmmrmﬂﬂm )
Mg P Cotomtes K Poun
D cidon wmmcbon
Dbt Arwa del larers -
Fincisdod ol tethcots  Corrucin( ) Amghooin| ) Comiinl ]
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'Qt-.nuhdhinlm-ul
o e
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n
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Fuente: Elaboracién propia (2016). Fuente: Elaboracion propia (2016).
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VISADO DE PLANOS

Descripcion del tramite
La solicitud la debe realizar una persona fisica o juridica para obtener el Visado de Planos. La Municipalidad de Alvarado
aprueba el fraccionamiento o reunion de fincas para que se genere escritura sobre ellas. Comprende tres etapas:

1. Aprobacion Catastral: el Municipio aprueba la reunion/segregacion de fincas.
2. Generacion de identificacién de propiedad: vsuario acude al Registro Nacional para que se le dé ua nimero de finca a las

propiedades resultantes.
3. Aprobacion Municipal: sello con el cual 1a Municipalidad da el visto buenc de la finca generada con escritura del Registro

Nacional.
Participan en el tramite el Departamento de Plataforma Municipal y la Dependencia Control Constructivo.
Procedimiento
% PLATAFORMA
1. Funcionario recibe documentos presentados por el solicitante:

a) Presentacion de cédula de identidad del propietario o de su representante legal. Si es vna persona juridica, presentar
certificacion de personeria emitida por el Registro Nacional o por Notario Piblico, con menos de va mes de emision.

b) Carta de autorizacion del duefio o duedia de la propiedad que hace constar que el/la solicitante tiene la potestad para
realizar el tramite. (S1 aplica)

c) Certificacion de propiedad emitida por el Registro Piblico o por Notario Piblico, con no mas de un mes de emitida.

d) Original o una copia certificada por el Catastro Nacional o por notario piblico del plano catastrado de Ia finca madre.

e) Un croquis de la finca madre con el terreno(s) a segregar o de los terrenos a reunir. En caso de la existencia de una
servidumbre deberdn mostrarse todas las parcelas existentes y resultantes.

13
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2. Revisar que el propietario esté al dia en el pago de impuestos v servicios municipales, de lo contrario, no se continvara con
el proceso.

Recibe la boleta llamada Solicitud de visado de planos (ver imagen 9).

Si faltan requisitos por presentar, en la boleta de comprobante se anotan los que faltan en el espacio asignado.

Completa la lista de verificacién de requisitos mediante checks (), para dejar constancia de los requisitos aportados por
el administrado (ver imagen 10).

6. Entrega el comprobante de solicitud del tramite al usvario (ver imagen 1).

9w

% CATASTRO Y VALORACION

1. El profesional comprueba primero la lista de requisitos completos para el proceso. Si algo falta, debe archivarse por un

tiempo maximo de diez dias habiles para que el usuvario los aporte.

2. Corrobora compatibilidad entre plano catastrado e informe registral (si el plano no coincide con el informe registral debe

avisarsele al usuario).

3. Sies un lote que se encuentra dentro del casco urbano de algin distrito se revisa que tenga dotacion de servicios bdsicos
(agua potable, electricidad y recoleccion de basvra) y obras de infraestructura minimas (acera y cordon de cafio).

. Ubica le fraccionamiento/reunion segbn l1a zonificacion del Plan Regulador.

. Compara y estudia lo solicitado con requisitos técnicos del Plan Regulador.

. Resuelve la situacion y llena la boleta de devolucion de planos con la resolucion respectiva, sea aprobado o denegado,
explicando los motivos de su resolucion. En ambos casos se dispone de 10 dias hdbiles a partir de la solicitud del tramite
para realizarlo.

. Coloca el sello de la dependencia al dorse del plano.

. Devuelve documentacion a Plataforma de Servicios.

O s

o -

< PLATAFORMA

1. Elencargado es responsable de contactar al usuario y entregarle el plano visado juato con los demds documentos que

aporto.

14
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Imagen 9. Solicitnd de visado de planos.

Imagen 10. Lista de verificacidn para visado de planos.

MUNICIPALIDAD DE ALVARADO
Wﬂlnﬁ!ﬁﬂﬂﬂ;mﬁm

Solicitud de Vivado de Planoy
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Fuente: Elaboracion propia (2016).
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Tramites de la Dependencia ‘
de Control Constructivo
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PERMISO DE CONSTRUCCION

Descripcion del tramite

La solicitud la debe realizar una persona fisica o juridica para obtener el Permiso de Construccion, con el cual la
Mounicipalidad de Alvarado concede al interesado la licencia para realizar un trabajo de construccion dentro del Canton.

En este trdmite participa Plataforma de Servicios Municipales en conjunto con la Dependencia de Control Constructivo.

Procedimiento
% PLATAFORMA
1. Funcionario recibe documentos presentados por el solicitante:

a) Presentacion de cédula de identidad del propietaric o de su representante legal. Si es vna persona juridica, presentar
certificacion de personeria emitida por el Registro Nacional o por Notario Piblico, con menos de va mes de emision.

b) Carta de avtorizacion del duefio o dueiia de la propiedad que hace constar que el/lIa solicitante tiene la potestad para
realizar el tramite.

¢) Dos fotocopias simples del Plano de Catastro de la propiedad (debidamente visado por la Municipalidad, sin
reducciones o pegas, debe ser legible y no en papel que no asegure su correcta conservacion), cuando no consten en los
archivos municipales o cuando se hayan modificado respecto de los que ya constan en dichos archivos.

-~

d) Certificacién de propiedad emitida por el Catastro Nacional o por Notario Publico, con menos de un mes de emision.
e) Visado del plano constructivo y autorizacion de las instituciones piblicas y colegios profesionales respectivos.

f) El alineamiento del MOPT o de la Municipalidad segin el caso de los planos catastrados y constructivos en que se
determine la distancia de la construccion en relacion con carreteras, caminos y calles de la red vial cantonal.

g) Constancia de la Péliza de Riesgos del Trabajo emitida por el operador de seguros acreditado.

h) Dos juegos de copias del original de los planos constructivos firmados por el profesional responsable de la obra, con
sellos aprobados del CFIA y el Ministerio de Salud.
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1) Permiso de instalacién del Servicio de Agua Potable (paja de agua).
1) Visado sanitario de construccion expedido por el Ministerio de Salud.
k) Certificado de Uso de Suelo.

1) Certificacion de la C.C.S.S. de estar al dia en el pago de sus obligaciones, de conformidad con el articulo 74 de su Ley
Orgénica.

2. Revisar que el propietario esté al dia en el pago de impuestos y servicios municipales, de lo contrario, no se continuara con
el proceso.

3. Recibe 1a boleta, debidamente llena, para permisos de construccién, urbanizaciones y demoliciones que se utiliza en la

Mounicipalidad de Alvarado.

Si faltan requisitos por presentar, en la boleta de comprobante se anotan los que faltan en el espacio asignado.

Completa 1a lista de verificacion de requisitos mediante checks (¥'), para dejar constancia de los requisitos aportados por

el administrado (ver imagen 11).

Entrega el comprobante de solicitud del tramite al vsvario (ver imagen 1).

o

o

% CONTROL CONSTRUCTIVO

1. El profesional comprueba primero la lista de requisitos completos para el proceso. Si algo falta, debe archivarse por vn
tiempo maximo de diez dias habiles hasta que el usvario los aporte.

2. Corrobora compatibilidad entre plano catastrado e informe registral (si el plano no coincide con el informe registral debe
avisarsele al usvario).

3. Se ubica en el mapa del Plan Regulador la ubicacién del terreno, se hard Ia determinacion de la zona y se le asignaran los

pardmetros correspondientes de acuerdo con la zonificacion: fretiros, porcentaje de cobertura, altura permitida de

edificacién, drea minima y frente minimo.

Realiza una inspeccion, si se considera necesario, para analizar las condiciones de la futura construccion.

Sila nueva edificacion cumple con lo estipulado en el Plan Regulador y legislacion vigente, aprueba el permiso.

Imprime el certificado del permiso de construccion y también el carton del permiso que debe ser visible en el lugar de la

edificacion mientras se construye

7. Sella los planos y los firma.

XS
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8. Llena la boleta de solicitud de poliza del INS.
9. Entrega a Plataforma los documentos (para este proceso se dispone de 10 dias habiles, prorrogables a 30, desde el momento
en que se presenta la solicitud, segin el Plan Regulador de Alvarado).

< PLATAFORMA

1. Funcionario recibe documentos de Control Constructivo y contacta al usvario para que recoja la solicitud de la péliza del
INS.

2. Elusuario llega con la poliza del INS y el funcionario la recibe.

3. Solicita el pago del permiso de construccion (1% del valor de la obra).

4. Entrega la licencia al administrado.
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Imagen 11. Lista de verificacién para permiso de construccién.
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Fuente: Elaboracion propia (2016)
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LICENCIA DE MOVIMIENTO DE TIERRAS Y EXCAVACIONES

Descripcion del tramite

La solicitud 1a debe realizar una persona fisica o juridica para obtener el Licencia para Movimiento de Tierras v
Excavaciones, con el cval la Municipalidad de Alvarado concede al interesado la licencia para realizar un movimiento de tierras
en su propiedad, siempre que se respeten las disposiciones del Plan Regulador del Cantén de Alvarado y demds reglamentos.

En este tramite participa Plataforma de Servicios Municipales en conjunto con la Dependencia de Control Constructivo.

Procedimiento
“ PLATAFORMA
1. Funcionario recibe documentos presentados por el solicitante:

a) Presentacion de cédula de identidad del propietario o de su representante legal. Si es una persona juridica, presentar
certificacion de personeria emitida por el Registro Nacional o por Notario Piblico, con menos de va mes de emision.

b) Carta de autorizacion del duefio de la propiedad que hace constar que el solicitante tiene la potestad para realizar el
tramite, con copia de cédula del propietario.

c) Fotocopia del plano de catastro, debidamente visado por la Municipalidad e iascrito en el Registro Nacional, sin
reducciones ni pegas y legible.

d) Certificacion de propiedad emitida por el Catastro Nacional o por Notario Piblico, con no mds de ua mes de emision.

e) Descripcion detallada de la ruta de transporte de escombros, materiales y tierra desde su origen hasta su destino final,
el cual debe cumplir con la Ley de Gestion Integral de Residuos N°8839.

f) Constancia de 1a Poliza de Riesgos del Trabajo emitida por el operador de seguros acreditado.

g) Pago del impuesto de construccion (1% del valor de la obra).

h) Resolucion de SETENA, cuando el caso lo amerite, de conformidad con la legislacion ambiental.

2. Revisar que el propietario esté al dia en el pago de impuestos y servicios municipales, de lo contrario, no se continuara con
el proceso.
3. Recibe la boleta completa lamada Solicitud de licencia para movimiesito de tierras y excavaciones (ver imagen 12).
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4. Sifaltan requisitos por presentar, en la boleta de comprobante se anotan los que faltan en el espacio asignado.

5. Completa la lista de verificacion de requisitos mediante checks (v'), para dejar constancia de los requisitos aportados por
el administrado (ver imagen 13).

6. Entrega el comprobante de solicitud del tramite al usvario (ver imagen 1).

+ CONTROL CONSTRUCTIVO

1. El profesional comprueba primero la lista de requisitos completos para el proceso. Si algo falta, debe archivarse por vn
tiempo maximo de diez dias habiles hasta que el vsvario los aporte.

2. Corrobora compatibilidad entre plano catastrado e informe registral (si el plano no coincide con el informe registral debe
avisarsele al usvario).

3. Se ubica en el mapa del Plan Regulador la ubicacion del terreno, se hara la determinacion de 1a zona v se le asignaran los
pardmetros correspondientes de acuerdo con la zonificacion.

4. Realiza una inspeccion, si se considera necesario, para analizar las condiciones de los trabajos de excavacién o movimiento
de tierras.

5. Ingresa informacion de la actividad en el SITRIMU para tener el registro.

6. Siel movimiento de tierras cumple con lo estipulado en el Plan Regulador v legislacidn vigente, aprueba el permiso. Si lo
deniega, debe avisar y entregar al usvario una notificacion escribiendo todos los motivos, amparados en la legalidad, por
los cuales no se aprobo la solicitud

7. Imprime Ia licencia de movimiento de tierras y excavaciones y también el carton del permiso que debe ser visible en el
lugar de la edificacidon mientras se construye

8. Llena la boleta de solicitud de poliza del INS.

9. Entrega a Plataforma los documentos (para este proceso se dispone de 10 dias hdbiles, prorrogables a 30, desde el momento
en que se presenta la solicitud, segin el Plan Regulador de Alvarado).

% PLATAFORMA
5. Funcionario recibe documentos de Control Constructivo ¥ contacta al usvario para que recoja la solicitud de la poliza del
INS.
6. Elusuario llega con la poliza del INS v el funcionario Ia recibe.
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7. Solicita el pago del permiso de movimiento de tierras (1% del valor de la obra).
8. Entrega la licencia al administrado.
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Imagen 12. Solicitud de licencia para movimiento de Imagen 13. Lista de verificacidn para movimiento de

tierras y excavaciones. tierras y excavaciones.
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Fuente: Elaboracion propia (2016).
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PERMISO DE DEMOLICION

Descripcion del tramite

La solicitud la debe realizar una persona fisica o juridica para obtener el Permiso de Demolicion, con el cval la
Municipalidad de Alvarado otorga el permiso para demoler cualquier estructura dentro de su jurisdiccion, siempre ¥ cuando se
cumplan los requisitos solicitados. En este proceso participa Plataforma Municipal y Control Constructivo.

Procedimiento
< PLATAFORMA

1. Funcionario recibe documentos presentados por el solicitante:

a) Presentacion de cédula de identidad del propietario o de su representante legal. Si es una persona juridica, presentar
certificacion de personeria emitida por el Registro Nacional o por Notario Piblico, con menos de un mes de emision.
(En caso de que sea un vsuario activo del Municipio, se cotroborara que esté en base de datos solamente pidiéndole la
cédula de identidad).

b) Carta de autorizacion del duefio o duefia de la propiedad que hace constar que el/la solicitante tiene la potestad para
realizar el tramite. (es opcional, aplica s6lo si el solicitante fuera una persona distinta del duedio del inmueble a demoler).

¢) Carta dirigida al Departamento de Ordenamiento Territorial en donde el interesado(a) se comprometa a cumplir con
las disposiciones de la Ley de Gestion Integral de Residuos No. 8839. Debe aportar con ella un croquis o descripcion
detallada de la ruta de transporte de escombros, materiales y tierra producidos por 1a demolicién, desde su origen hasta
su destino final, asi como vn plan de mitigacion en caso de perjuicios a terceros.

d) Poliza de responsabilidad civil. (por dafios eventuales a terceros).

e) Poliza de riesgos del trabajo.

f) Fotocopia del plano catastrado visado por la Muaicipalidad para vbicar la edificacion en el lote.

g) Certificacién de propiedad emitida por el Registro Piblico o por Notario Publico.

h) Pago del impuesto de construccion.

i) Resolucion de SETENA cuando el caso lo amerite de conformidad con la legislacion ambiental.
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2. Revisar que el propietario esté al dia en el pago de impuestos y servicios municipales, de lo contrario, no se continvari con
el proceso.

3. Recibe la boleta, debidamente llena, para permisos de construccién, urbanizaciones y demoliciones que se utiliza en la
Mounicipalidad de Alvarado.

4. Sifaltan requisitos por presentar, en la boleta de comprobante se anotan los que faltan en el espacio asignado.

5. Completa la lista de verificacion de requisitos mediante checks (), para dejar constancia de los requisitos aportados por
el administrado (ver imagen 14).

6. Entrega el comprobante de solicitud del tramite al usvario (ver imagen 1).

< CONTROL CONSTRUCTIVO

1. El profesional comprueba primero la lista de requisitos completos para el proceso. Si algo falta, debe archivarse por va
tiempo maximo de diez dias habiles hasta que el usuario los aporte.

Corrobora compatibilidad entre plano catastrado e informe registral (si el plano no coincide con el informe registral debe
avisdrsele al usvario).

Analiza caracteristicas de la estructura y la aplicacion de normas de seguridad que se van a emplear en el proyecto.
Coordina con el propietario del inmueble a demoler una inspeccion, en dia y hora convenida por ambos.

Realiza inspeccion, comprobando las condiciones seguras y Optimas para efectvar el procedimiento de demolicion, y anota
todas las observaciones que se crean convenientes para realizar un posterior estudio de la sitvacion.

Entrega de copia del comprobante de inspeccion al propietario, solicitindole la firma.

Si luego de la visita a campo se determina conveniente otorgar el visto bueno para Ia demolicion, sin dafio a terceros 0 a
estructuras aledafias, emitird el Permiso. No obstante, si dictamind que no lo es, presentard entonces vna notificacion de

denegacion de permiso, exponiendo todas las razones por las cuales no se otorgd, apoyandose en el material legal
disponible.

G

e

PLATAFORMA
1. El funcionario contacta a la persona interesada para que pase al Municipio a retirar sus documentos y 1a resolucién del
tramite, sea el permiso de Demolicion o la Notificacion de Denegacidn.
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Imagen 14. Lista de verificacién para demolicién.

MUNICIPALIDAD DE ALVARADO
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Fuente: Elaboracion propia (2016).
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PUBLICIDAD EXTERIOR.

Descripcion del tramite

La solicitud 1a debe realizar una persona fisica o juridica para obtener la Licencia de Publicidad Exterior, con la cual la
Mounicipalidad de Alvarado autoriza la instalacion de publicidad exterior dentro de su jurisdiccion. Este tramite lo realiza
Plataforma de Servicios Municipales, la Dependencia de Control Constructivo y el Departamento de Patentes.

Procedimiento
< PLATAFORMA

1. Para este tipo de tramite se presentan dos tipos de requisitos, unos generales que aplican para cualquier clase de rétulo y
otros particulares, que responden a las necesidades especiales de cada vno. Estos son:

A. Generales

1) Presentacion de cédula de identidad del propietario o de su representante legal. Si es una persona juridica, presentar
certificacion de personeria emitida por el Registro Nacional o por Notario Piblico, con menos de un mes de emision.

2) Carta de autorizacion del duedio de 1a propiedad que hace constar que el solicitante tiene Ia potestad para realizar el
tramite, con copia de cédula del propietario.

3) El duedio del rétulo v el propietario del predio en donde se instalard, deben estar al dia con sus compromisos
municipales (Art. 33.10 Plan Regulador):
a. Pago de servicios municipales (basura, agua).
b. Declaracion de bienes inmuebles al dia.

B. Adicionales segin tipo de publicidad
1) Estructuras complgias 0 gue tengan mds de 6 nt’ de drea:
a. Plano constructivo de la publicidad y su estructura de soporte, a escala, indicando: tipo de soporte, materiales de
construccién, medidas, vbicacién, lectura (leyenda del rotulo), sistema de iluminacién, disefio eléctrico,
distribucion de cargas, forma en que se adherira al edificio.
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b. Plano de sitvacion del edificio, con firma del profesional responsable del disefio por parte de empresa proveedora
del rétulo o fabricante.
c. Poliza de seguros contra dafios a terceros.

2) Publicidad adosada a Ia fachada:
a. Levantamiento de la fachada con medidas a escala, ubicacion exacta y que incluya el rétulo con el mensaje
(original v dos copias) o fotografia de lo existente y fotocopias a color con fotomontaje proporcicnal a lo nuevo a
instalar.

3) Publicidad con soporte independiente:
a. Copia del plano catastro con la vbicacion a escala de las edificaciones, si las hubiere, y de la publicidad exterior,
asi como medidas con respecto de la via piblica y las colindancias, incluyendo el alineamiento oficial del MOPT
o la Municipalidad.
b. Péliza de seguros contra dafios a terceros.

4) Rétulos luminosos ¢ intenmitentes:
a. Especificaciones técnicas vy disedio eléctrico.
b. Requisitos complementarios de acuerdo con el tipo de rotulo, sea tipo 1, 2 0 3.

2. Revisar que el propietario esté al dia en el pago de impuestos v servicios municipales, de lo contrario, no se continuara con
el proceso.

. Recibe 1a boleta, debidamente llena, llamada Solicitud de Publicidad Exterior (ver imagen 15).

Si faltan requisitos por presentar, en la boleta de comprobante se anotan los que faltan en el espacio asignado.

Completa la lista de verificacion de requisitos mediante checks (), para dejar constancia de los requisitos aportados por

el administrado (ver imagen 16).

6. Entrega el comprobante de solicitud del tramite al usvario (ver imagen 1).

e
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% CONTROL CONSTRUCTIVO

—

El profesional comprueba primero 1a lista de requisitos completos para el proceso. Si algo falta, debe archivarse por va
tiempo maximo de diez dias habiles hasta que el usvario los aporte.

Corrobora clasificacion del rotulo segin el tipo al que pertenece y analiza requisitos técnicos y estructurales del mismo.
Coordina con el propietario del medio publicitario una inspeccion conjunta en dia y hora convenida por ambos.

Realiza inspeccion y evalta las condiciones de construccion o instalacion del medio publicitario v su entorno inmediato.
Entrega al usuario copia de boleta de inspeccion con la firma de este.

Estudia 1a situacién y resuelve. Si la publicidad cumple con lo estipulado en el Plan Regulador y legislacién vigente,
aprueba el permiso. Si lo deniega, debe avisar y entregar al usuvario vna notificacion escribiendo todos los motivos,
amparados en la legalidad, por los cuales no se aprobé Ia solicitud de instalacién o construccion.

Si se da el visto bueno, notifica al Departamento de Patentes 1a aprobacion en los siguientes tres dias habiles luego de la
aprobacion, incluyendo los coeficientes de la formula empleada para obtener el monto de patente por publicidad (art.36
del Plan Regulador).

O v oo

=1

% PATENTES
1. Elfuncionario de patentes calcula, con base en la ecuacion que aparece en el articulo 36 del Plan Regulador, el monto del
pago por la licencia.
2. Emite una notificacién en donde se le indique al administrado el nuevo impuesto periddico a cancelar por concepto de
Licencia de Publicidad.
3. Entrega nota a Control Constructivo.

% CONTROL CONSTRUCTIVO
1. Reune la notificacion de patentes y los documentos de Control constructivo para entregarlos a Plataforma de Servicios.

% PLATAFORMA
1. Contacta al usuario para entregarle la resolucién de su solicitud, sea la Licencia de Publicidad Exterior o 1a resolucion de
negacion de la misma.
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Fuente: Elaboracion propia (2016).
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Imagen 15. Solicitud de licencia de Publicidad exterior.
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Imagen 16. Lista de verificacién de Publicidad exterior.

I~ P o N
¥ MUNICIPALIDAD DE ALVARADO
MUNICIPALIDAD DE ALVARADO
FLATAFORMADE SEP.\.'!EOS MUNICIPALES PLATAFORMA DE SERVICIOS MUNICIPALES
L a0

[~ Verificacion de requisitos para solicitud de Publicidad Exterior
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[T} Presentocion Oe cedda de idenbdod del propietanc © de s
m

Que hoce constor que

dmemhmmmﬁmdu&mmwma
cédla el propletario.

C
Dl.u r"‘..
o yoMmMeEﬁem

ento dentro del edificio y la leye:

1 e k"] a

| L] selo Plstafeema
T_forma en Gt s ocherits o eancio

proveedora del rétuko o o fobricante. pRcRre
PUBLICIDAD A LA FACHADA Y
D &N un programa de ya o bien, a mano. Controt Constructivo:

mtmeuM Debe cantener o siguiente:
a

mbm!rymxopuu:wmww

" proporcond 610 nome o ingokar, Fuente: Elaboracién propia (2016).
PUSLICIDAD CON JOPORTE INDEPENDIENTE
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Diagramas de flujo para los procedimientos de los tramites municipales

Un diagrama de flujo o flujograma es una representacion visval de un proceso o procedimiento, mediante el cual es posible
comprender mejor Ia relacion entre los pasos que lo conforman. En las pdginas siguientes se muestran los diagramas de flujo

correspondientes con cada uno de los tramites de este manual.

Flujogramas presentados

Se disefiaron Diagramas de flujo de funciones cruzadas
para acompafiar graficamente los procedimientos descritos
en las paginas anteriores. Indican en su extremo izquierdo el
departamento o dependencia que participa del proceso, por
lo que el diagrama se desarrolla con base en las funciones que
debe realizar cada uno. Se vtilizé para ello el programa Visio
2013 de Windows.

Los flujos sen los siguientes:

1) Diagrama de flujo para disponibilidad de agua.
2) Diagrama de flujo para servicio de agua potable.
3) Diagrama de flujo para vso de suelo.

4) Diagrama de flujo para visado de planos.

5) Diagrama de flujo para permiso de construccion.
6) Diagrama de flujo para movimiento de tierras.
7) Diagrama de flujo para demolicién.

8) Diagrama de flujo para publicidad exterior.
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Simbologia

La simbologia empleada para representar los procesos
a seguir en la tramitologia municipal es la siguiente:

Imagen 17. Simbologia de los flujogramas.
Simbolo Descripcion

Inicio o fin

Simbolo que se coloca al inicio del
diagrama para comenzar un flujo y al
final para terminarlo.

Proceso

Muestra los pasos a seguir para realizar
el tramite.

Decision

Indica que existen varios alternativas
para elegir un camino en el proceso.
Conector

Hace la referencia de un puato del
diagrama a otro en la misma pagina.
Flecha

Conecta un paso del flujo con otro.
Fuente: Elaboracién propia (2016).

-
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Municipalidad de Alvarado
Pacayas, 2016

Fuente: Elaboracion propia, 2016.
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Apéndice B. Guia de requisitos para tramites municipales dirigida al usuario.

MUNICIPALIDAD DE ALVARADO

FUNDADAEN 1918
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PRESENTACION

La Municipatidad d= Atvarado sz complace en presentarie el Catilogo de Tramites gel
Departamento de Crdsnamiento Tetritorial Aqui encontrard Lz informacion basica
que necesita para realizar varios tramites, como £l permizo e construccion v el
servicio de conexion ds agua.

La guiz d= cada tramite s& presenta con uva orden establecido, en donde se muestra la
descripcion del proceso, fos datos del profesional responsable para contactasde, los
r2quisitos 2 presentar, 1a fegislacion vigents que zpova legalmente &l tramite, el
documento que se obtens, el tiempo que tarda en entregarse v alzunas considesaciones

2 tener en cuenta.

Esperamos que sea de su agrado y utilidad.
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ANALISIS Y ACTUALIZACION DE LOS TRAMITES MUNICIPALES DEL DEPARTAMENTO DE
ORDENAMIENTO TERRITORIAL DE LA MUNICIPALIDAD DE ALVARADO

85



INDICE

Acueducto Masticipal

Diizsinmibilidiad di gy . .77 R R R S RS I
SISO A BBRTPOIIIUE ... o - i aricoccsindn s 59 AR e A S 1 e m s o205 X 2
Catastro y Valoracion

UIROBABRUBID - - .- o i it B A AV S 25 85 e 3
VESado de PIamOs: . ~-+--. - i i i i i e I A B e ek R 4
Control Constructivo

BrIniss A COMBIIIOOION - . o s b S o A T O i et i ]
Movismisntos de tisrya y €CCaVACionss . . . . . . .. oi e e e e e e 9
TROMOBCIOIIRE 300750050 o o S N e 2 o e S e ARSI 1
U R OBy O - i e e R R i s v i3
Urbantzaciontes . . . . . . . . 0 it e e e e e e e e e e e i5
Rectbo de urbasizacionss por parts de la Musicipalidad . . . . . . . ... .. i3

Continda en la siguiente pagina.

ANALISIS Y ACTUALIZACION DE LOS TRAMITES MUNICIPALES DEL DEPARTAMENTO DE
ORDENAMIENTO TERRITORIAL DE LA MUNICIPALIDAD DE ALVARADO
86



DISPONIBILIDAD DE AGUA POTABLE

@ Descripcion del tramite

La solicitué para 1a Constancia ds
Dizponibilidad de Agva s otorgada por
1a Municipalidad de Alvarado, 1z cual
debe solicitarla la pessona fisicza o
juridica propietasia del bien inmusbie.
Manifissza que el predio de intesés
cuenta con acceso al servicio de agua
potable.

® Unidad respoasable

Dependencia ds Acveductos  gdel
Departamento  de  Osdenamiento
Tersitorial de la Municipatidad ds
Alvarado.

Horario de atencion: Lones-Viermes
Th00 hastz 15h43.

Teléforos: 2534-4120 Exz 102

@ Requisitos

1. Carta de avtorizacion del dusfio de la
propizdad qus hace constar que el
soficitants tiene la potestad para
sealizar el tramite, con copia ds
cedula del propietasio.

. Fotocopia d=1 plano ds catastro,
debidamente  wvisado gor 12
Municipatidad, sin seducciones ni
pegas y legible.

ra

® Duracion del wamite
10 dias habiles 2 partir d= 12 solicitud
del tramite.

@ Documento obtenido con el tramite
Constanciz 3= Disponibilidad d= Agva.

@ Base legal

* Proyecto de reglamento de uso d=
agua potabdle del acveducto municipal
y reuso o vertido de agvas residuales.

* Reglamento de Construcciones de 1a
Municipatidad de Alvarado.

* Reglamento ala Ley de Proteccion at
Civdadano del Exceso de Requisitos
y Tramites Adminiztrativos: A 20.

@ Consideraciones

* En caso de que existan diferentes
servicios de agva imstalados en 1a
propiedad, dsben estar inscritos a
nombre dzl propistario del predio.

* La Constanciz de 1a Dispornidilidad
de Agua 1a otorgz 1a Municipalidad
s0lo en caso probado de que existala
dotacion necesaria para suplic 1a
cantidad de liquido requerido para las
viviendas y lugares que 3= construiran
dentro de 1a urbanizacion. De otro
modo, ro se darz 1a Constancia.

Para  provectos  urbanisticos ©

fraccionamientos:

* El Concejo Municipal tiene Ia
potestad exclusiva de aprobar la
Disponibilidad de Agva para uva
proyecto urbanistico, no oS tecnicos
municipales.
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CONEXION DEL SERVICIO DE AGUA POTABLE

@ Descripcion del tramite

La solicitug L2 debe realizas una persona
fisica o juridica, propietaria del bien
inmusble, pasa obtensr la Constancia
dsl Servicio d= Agva Potabls. Esta la
otorga 1a Municipalidad de Alvarado al
interesado (2) para que disponga d= agua
potable en su propiscad.

® Unidad responsable

Degendencia de  Acveductos  del
Departamente de  Osdenamiento
Terdirordal de la Municipalidad de
Alvasado.

Horario de atencion: Lunes-Viermes
7h00 hastz 15h45.

Telefonos: 2534-4120 Ext. 102

® Requisitos

1. Carta de avtorizacion del duetio de 1a

propisdad que hace constar que el
solicitants tiene 1a potestad para realizar
¢l tramite, con copia de céduia del
propistario.

2. Fotocopia del plano ds catastro,

dsbidamente visado por 1a
Municipalidad, sin reduccionss ni pegas
v lezible.

3. Constancia d= Disponibitidad d= Agva.
4. Llenar formulario respectivo, fechado v

firmado, indicando el tipo de servicio
deszado  (domiciliasio, preferencial,
reproductivo, gubemamental).

Continda en la siguiente pagina.
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® Duracion del trimite
10 daas habiles a partir d= 1a solicitud del
tramite.

® Documento que se obtiene con el
tramite

Constanciz del Servicio de Agva
Potable.

@ Base legal

* Plan Regulador Terrdtorial del
Canton de Alvarado (A 2.6).

* Reglamento de Construcciones de fa
Murnicipalidad de Alvarado.

* Proyecto de reglamento de uso ds
2gva potadle del acueducto municipal
y 1euso o vertido de aguas residuales:
Cagirutos ILVIIL

* Reglamento ala Lev de Proteccion al
Civdadano del Exceso de Requisitos
y Tramites Adminiswativos: A 20.

@ Consideraciones

* En caso de que existan diferentes
servicios de agra instalagos en la
propizdad, dsben estar inscritos a
nombre d=l propistasio del predio.

* Paa fraccionamientos ¥
uvrbanizaciones, es potestad exclusiva
del Concejo Municipal aprobar la
extznsion del servicio.

* [E: necesario tener 13 constancia ds
disponibitidad de agva antes de
realizar 1a solicitud dal sesvicio.
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CERTIFICADO DE USO DE SUELO

® Descripcion del tramite

La solicitug La d=be realizas vna persona
fizsicz o jusidica para obtener el Uso de
Suelo, con el cual 1z Municipalidad d=
Alvarado certifica que vn  terfeno
cemple con 1z zonificacion establecida
en el Plan Regulador del Canton ds
Alvarado.

® Unidad responsable

Dependencia de Catastro v Valoracion
dsl Depamamento de Orsdenamiento
Territorial de 1a Municipatidad de
Alvarado.

Horario de atencion: Luones-Martes
7000 hastz 15h45 v Miéscoles 7h00
hasta 12000.

Telefonos: 2534-4120 Ext. 120

® Requisitos ; 2

Carta de avtorizacion del dueno de 1a
propiedad que hace constar que el
solicitants tiene 13 potestad para realizas
¢l tramite con copia de ceduia del
propistacio.

. Copia dslplano catastrado, visado porla

Municipalidad, sin redocciones y
legible.

. Certificacion de propiedad emitida por

2l Catastro Nacional o por Notario
Publico, con no mas de un mes de
emision.

4 Formulagio de solicitué dzl pemmiso

debidamente lleno v firmado por el
solicitante, Se deberd indicar va medio
para recibir notificaciones (fax o uva
cofr0 electronica).

® Duracion del tramite _
10 dias habiles contados a partir del dia
siguients 2 la presentacion de la
solicitud, prosrogables 2 vn maximo de
20 das habiles adicionales.

® Documento obtenido con el trimite
Certificacion e Uso de Suelo.

& Base legal

* Plan Regulador Terrtorial del
Canton de Alvarado (4m 9.6, 103 y
12.3).

. Reg?amento de Construcciones de fa
Municipalidad de Alvarado.

* Reglamento a1a Ley de Proteccion at
Civdadano del Exceso de Requisitos
y Tramires Administrativos: Arr. 20.

® Consideraciones
»  Para 13 Certificacion de Uso de Suelo
no se necesita 1a firma de! progietario
en la solicitud. (Ast. 9.6 del Plan
Regulador).

—_—-

\ _x"\\/\

L L0
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VISADO DE PLANOS

@ Descripcion del tramsite

La solicinug 2 debe realizar yna persona
fizicz o juridica para obtener el Visado
de Planos. La Municipatidad ds
Alvarado agrueba el fraccionamiento o
reunion de fincas para que se genere
escritura sobre ellas. Comprende tres

etapas:

g Apropacion Carasoral el Mounicipio

aprueba la reunion/segregacion ds
fincas.

. Generaciin de (denriffeacton de gpropiedad:

vspasio acuds al Registro Nacionat
para que 3¢ fe d2 un nomerso d= finca a
las propiedades resultantes.

. Aprodacion Musicipat sello con el cual

la Municipaiidad da el visto bueno ds
la finca generada con esceitura gel
Registro Nacional.

® Unidad responsable

Degendencia de Catastro v Valoracion
del Depactamento d: Orsdenamiento
Territorial de 1a Municipatidad ds
Alvarado.

Horario de atencion: Lunes-Martes
7n00 hazta 15045 v Misrcoles 7h0D
hasta 12400,

Teleforos: 2534-4120 Ext. 120

@ Requisitos para aprobacion catastral

.Carta de avtorizacion del duetio de 1a

propisdad que hace constar que el
soficitante tisne 1a potestad para realizar
el tramite, con copia de céduia del
propistacio.

2. Certificacion de propiedad emitida por

¢l Registro Piblico o por Notario
Publico, con no mas de uvn mes ds
isid

3.0riginal o vna copia certificada por el

Catastro Naciona! o por notario pablico
del plano catastrado de L2 finca madre.

terrenos a2 seonir. En caso gde 1a
existencia de vna servidombre deberan
mostrarse todas las parcelas existentss v
respliantes,

. Solicitud respectiva (formulasio) con

todz 12 informacion consignada ¥
firmaga por #1 propistasio.

® Reguisitos para aprobacion
icipal

1. Dotacion de servicios basicos

(minimo agva potzble, electricidad ¥
recoleccion de basura) v obras ds
infraestructuea  (minimo acesza ¥
cordon d= cafio), cuando el uso del
tE11EN0 N0 5223 2gropecvasio.

® Duracion del tramite ;
10 dias habiles contados a partir del dia
siguients 2 Ia presentacion de la
soficitud, prosrogables 2 un maximo de
20 dias kabiles adicionales.

® Documento obtenido con el tramite
Vizado d= Planos.

® Base legal
Plan Regulador Tesritorial del Canton
de Atvarado: 4m. 9.6, 121y 1221221,
1222y1223)
Ley de Planificacior Urbana: Capitulo
V.
Reglamento de Construccionss de 1a

Municipalidad de Alvasado.
Reglamento para el Control Nacional
ds Fraccionamientos ¥

Urbanizaciones: Capirulo IT
Reglamento a 1z Ley d= Proteccion at
Civdadano del Exceso de Requisitos ¥
Tramites Administrativos: A 20.

4. Un croquis a escalz de 12 finca mades
con el terreno(s) a segregar o de los ,
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@ Consideraciones 2 S
» Laaprobacion catastraino fungecomo ~ * Fasa proyectos complejos ¥ atipicos el

aprobacion municipal ¥ no hace las plazo de resofucion se puede prolongas
veces de Permiso de Construccion. haszta vn maximo de 30 dias naturales.
(At 11.2 Plan Regulador).

AT 1 2
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PERMISO DE CONSTRUCCION

@ Descripcion del trimite

La solicitud (2 d=be realizar vna persona
fizsicz o juridica para obtener el Permizo
de Construccion, con 12 cval 1a
Municipalidad d= Alvarado concede al
interesado 1a licencia para seafizar un
trabajo de construccion dentro  del
Canton. Pueds incluir las actividades ds
demolicion ¥ movimiento e tiesras.

® Unidad responsable

Degpendencia de Control Constructive
del Departamento d= Osdenamiento
Terdrordal de fa Municipatidad de
Alvarado.

Horario de atencion: Lones-Martes
7n00 hasza 15045 v Miéscoles 7h00
hasta 12h00.

Telsforos: 2534-4120 Ext. 120

®  Requisitos  Generales pamna
Construcciones

. Presentacion de cédula de identidad del

propistario o de su representante lezal y
del soficitants, cuvando no consten en los
archivos municipales. 51 es vna persona
jundica, presentar certificacion de
personeda emitida por el Registo
Nacional o por Notario Publico, con no
mais de pa mes de emizion. 5ilz gestion
se realiza mediante poder, debde
presentar 1 documento ogginal d=
poder especial compliendo con los
requisitos de ley.

. Formulario original de solicitud del

permiso debidamente Ueno y finmado
por ¢l solicitante o su representante, el
profesional responzable v ademds por
los propistarios cvando ssan distintos
del solicitants. Se deberd indicar un
medio para recibir notificaciones, &l cual
prefe'iblemente serd vn fax o un correo
electronico, o bien, podsa indicasse va
lugar fisico dentro del perimeto
municipal de 1a Municipalidad de

Contindia en la siguiente pagina.
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Alvarado, definido en el Reglamento d=
Cobro Administrative Judicial de 1a
entidad.

3. Cartz de avtorizacion d=l dusfo ds la
propiedad que hace constar qus el
solicitante tiene 13 potestad pana
realizar el tramite, con copia de cédula
del propietario.

4. Doz fotocopias simples del Flano ds
Catastro de 1a propisdad (debidaments
visado por 1a Municipatidad e inscrito
en Registro Nacional, sin reducciones
0 pegas, debe ser legible y estar en
buen estado) cvando no consten en 1os
archivos municipales o cvando 32
hayan modificado respecto d= los qus
¥a constan en dichos zechivos.

. Certificacion dz propiedad emitida por
el Catastro Nacional o por Notario
Publn:o con no mas de vn me: ds
emizion.

6. Ef alineamiento del MOFT o0 de 1a
Municipalidad segua el caso de los
planos catastrados y constructivos en
que & Getermine la distancia de la
construccion en  relacion con
carretsras, caminos y calles de 1z red
vial cantonal.

7. Constancia de 12 Pofiza de Riesgos det
Trabajo emitida por el operador de
seguros acreditado.

&. Dos juegos d= copias del original de los
planos constructivos firmados por el
profesional responsable de 1a obra, con
sellos aprobados gel CFIA y el
Ministesio de Salud.

9. Permizo de instalacion del Servicio de
Agva Potablz (paja de agua).

10.Visado sanitario de construccidon
expedido por el Ministerio de Safud.

11. Certificacion de 1a C.C.5.5. g estar al
dia en el pago de sus oblizaciones, de

wn
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conformidad con el articulo 74 de su
Ley Organica.

®  Requisitos
Construcciones
La contratacion de menorses de edad
como manc ds obra, deberd observar
las condiciones del arcwio 98 ¥
concordantes del Codigo de la Nifez ¥
12 Adolescencia y el fiel cumplimisnto

de toda 1a legislacion social aplicable.

La construccion, femodelacion o
:epxacién Que cree vLna sitvacion de
riesge para la seguridad de los
empleados propietarios © tesceros,
requerira 1a  adquisicion  de fa
respectiva poliza ds seguso.

En areas restringidas segon la Ley de
Planificacion Urbanz v las nommas ds
ordenamiento vrbano vigentes paa el
Canton de Alvarado, Gebera apostar el
certificado de vio de suslo emitido por
la Muynicipalidad, en que s=
establezcan  laz  condiciones de
reatizacion d= 1a obra. Si el solicitants
quiere construir debesa indicar ¢l uo
que se le gara, aportasi un estudio
técnico exhaustivo gque demusstre
fehacientement: que 1a obra por
realizar es conforme a 1a zona y
excloye 1z posibilidad de desastre
provocado por inoadacion, derrumbe
o deslizamiento que cavse dafio o
pesjuicio a terceros.

Cuvando 1las obras y actividades
requieran 1a alteracion parcial o total
de los recursos ambientales y humanos
que esteén 2 su alredegor, s21a necesario
aportar la  Viabilidad Ambizntal
vigente.

Cuando 3= trate ge Inmuebles o
edificaciones dsclarados Patrimonio
Arqueologico, Historico, Indigenz o
Cmm:alenlosmmmosdehl.evde
Patrimonio Bxsmnco-qunhectomco
N® 75533, o de edificaciones v obras
relaciorados con 1a construccion quoe
puedan afectar el entomo de esos

Especiales para

Continda en la siguiente pagina.

mmmuebles o edificacionss, se debera
aportar visto Pusno o avtorizacion
pasa construir por parte del Centro ds
Investigacion y Conservacion del
Patrimonio Cultural, d=l Ministerio d=
Cultura y Juventud.

. Es responsabilidad del profesional que

elabosa #1 plano de catastro de fa finca,
dejar constancia y consignar de hecho
todo 110, quebrada o acequia, lagunas,
e:nbalses tajos, mneles, puentss,
digues, alcantariflados, wvertsderos,
cosdones, cunesas, espaldones.
calzadas, edificios, nacientes, pozos.
tuberias de agua potadle, tuberas ds
aguz pluvial, ete. De igual forma, debe
indicar el vso de 1a parcela s=zvn el
Plan Regulador. El interesado deberd
contar para los cazos de rios, lagunas,
aceguias o quebradas, con el
alineamiento respectivo otorgado por
1z Direccion de Usbanizmo del INVU
¥ zjustado cuando asi proceda 2 los
dictamene: ¥ recomendaciones de la
CZ\E\'elMINAE cvando sea de su
competencia segin fas leyes vigentes.
La omision ds esta informacion
conlleva &l sechazo de l1a solicitud
respectiva.

® Duracion del tramite )
10 ias habiles contados a partir del dia
sigpients 2 la p'b'emacmn d: 1a

soficitud, prosrogables 2 va maximo ds
20 dias habiles adicionales.

@ Documento obtenido con el tramite
Permiso d= Construccion.

® Base legal .
Pian Regulador Territorial del Canton
de Alvasado: Asr. 9.7, .6, 105, 124, 125
(4, 2y3) 126, 127y173.

Ley de Planificacion Urbana: Capitulo
ViL

Ley de Construcciones: Am. 17, Capitulo
IV, V, VI VIIIL X, XTI XITy XIII.

Ley de Gestion Integral de R.esduos
N®g339.
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Ley Forestal: 4. 32.34.

Reglamento d: Construccions: de: la
Muricipalidad de Alvarado.
Regtamento de Construcciones: Cagirulo
I Capirulo IV (Am. IV.Q, IV, IV.5)
Cagirulo XXVID (Am XXVILS a
XX VIILG), Capiruto XXIX.

Reglamento para el Control Nacional dz
Fraccionamiento: v Urbanizaciones,
Aparrade IIT.3.9.

Reglamento de Segusidad en las
Construcciones {INS): Tinelo II- Capitulo
II (De tas demotictones) y Capirulo Il (De las
excavaciones), Tiulo IIICapirwlo Unico
(Del £qulp0 de ProTeceion personal).
Reglamento z 12 Ley de Proteccion al
Civdadano dz=1 Exceso de Requisitos ¥
Tramites Administrativos: A 20.

® Consideraciones sobre
Construcciones

Art. 0.1 del Plan Regulador: “Se
exceptvan de la oblizatoriedad de 1a
ficencia... instalacion de camoas y
Dajantes, construccion ¥ reparacion ds
aceras, instalacion de vegas, rejas,
cortinas de acero, aire acondicionado,
iimpieza ds terreno ds capa vegetal,
cambio de cubiertz de techo menoges a
30m* ¥ cercado d= propiedad”.

Cuando el provecto formare parte d= 1a
Zora ge Interés Coftural y Tusstico
reflejada en el Mapa de Zonas ds
Conirol Especial sera  necesaro
presentas, de previo, un anteproyecto ds
2:te, que demuestre 1z integracion ds
dicha obra al conjunto vrbano existente,
dando énfasiz en justficacion des su
catidag estética ¥ paisajistica, por megio
de elementos graficos como por
gjemplo, maquetas,  perspectivas,
fotomontajes a escala, entre otros.

E: obligatodo, en el momento ds
comenzar 1a comstruccion, acatar las
disposiciones de seguridad que ofrecen
1os siguientes referentes jundicos:

Continda en la siguiente pagina.

2. Ley de Construcciones.

9. Reglamento ge Construcciones.

¢. Reglamento de Seguridad en fas
Constrocciones (Instituto
Nacional de Seguros - INS). Se
zplicara en su totalidad.

d. Ley dz Gestion Intsgral de
Residuos N 8839,

De previo al otorgamiento del permiso
fespectivo, 1z Direccion de Urbanizmo
podrd realizar las inspecciones que
considese pertinentes en el camgo, a fin
de verificar el cumplimiento y veracidad
de los requisitos aportados por el
intereszado.
Los escombros de construccion deben
{tevar tratamisnto especial, por lo que 32
prohibe guemarlos, asrojarlos 2 fios,
quebradas, predios zbandonados o
depositarlos con los rzsiduos solidos
domésticos. Si se va a genesas
ezcombros, debe coordinarse con la
Unidad de Gestion Integral de Residuos
Solidos de esta Municipatidad para que
105 encasgados retiren los residuos del
sitio. Al tramitar el pemmiso ds
construccion se debe presentar:
a. Copiz de 1a solicitud de recoleccion ds
material con ¢ seflo d= 12 Unidad ds
Gestion Integral de Residvos Sofidos.

Transitorio gel are. 83 de 1a ley de
Construcciones: “Los  constructores
avtorizados que figueen en Lz lista
formada conforme con 1o dispuesto <n el
transitorio original de este asticulo,
segun 1z ley N° 1714 del 9 de diciembre
de 1033, podean efectvar construcciones
de edificios o reparaciones con cualquier
class de material siempre que 1a obrano
exceda de cien metros cvadrados. Paa
estos efsctos no serdn necesadas la
autorizacion ¥ vigilanciz por paste ds los
ingeniesos 0 arquitectos a que s refiers
¢l articulo 83 de esta ley™.
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4. Soficitud

5

LICENCIA DE MOVIMIENTO DE TIERRAS Y
EXCAVACIONES

® Descripcion del tramite

La solicitug fa debe realizar yna persona
fisica o juridica para obtener ¢l Licencia
para Movimiento de Tieras y
Excavaciones, con 1z cwal 1a
Municipalidad d= Alvarado concede al
interesado 1a licencia para sealizar vn
movimiento de tierras en su progiedad,
siempre que se respeten 1as disposiciones
del Plan Regulador del Canton de
Alvarado y demas legislacion vigente
aplicable,

® Unidad responsable

Degendencia de Control Constructivo
del Departamento d: Osdenamiento
Terditorial de 1a Municipalidad d=
Alvarado.

Horario de atencion: Lunes-Martes
7h00 hasta 15045 v Miércoles ThOD
hasta 12h00.

Teléfonos: 2534-4120 Ext. 120

® Requisitos

. Carta de avrorizacion de1 duetio de fa

propiedad que hace constar que el
solicitante tieme la potestad pan
realizas el tramite, con copia de cédula
del propietatio.

. Fotocopia del plano de catastro,
debidamente  vizado por la
Municipalidad e inscrito en €l Registro
Nacional, sin reducciones ni pegas ¥
legible.

. Certificacion de propiedad emitida por
el Catastro Nacional o por Notario
Fiblico, con no mas de un mes de
emizion

fespectiva  (formulario
debidamente leno) firmada gor el
propietaio (a).

. Descripeion detaliada de fa ruea de
transposte de escombros, materiales ¥
tierra desde su origen hasta su destino

Continda en la siguiente pagina.

o]

final, el cual debe cumplir con 12 Ley
de Gestion Imtegral ds Residuos
NegE30.

. Constancia de 1z Pofiza de Riesgos del
Teabajo emitidz por el operador ds
seguros acreditado.

. Pago del impuesto de construccion (1%
del valor ge 1a obra).

. Resolucion de SETENA. cuando el
caso 10 amerite, d conformidad conla
legislacion ambiental

@ Duracion del tramite

10 gias habiles contados a partir del dia
siguiente 2 12 presentacion de la
soficitud, prosrogables a un maximo da
20 dias habiles adicionales.

® Documento obtenido con el tramite
Licencia para Movimiento de Tierras y
Excavaciones.

® Base legal
Plan Regvlador Tesstorial del Canton
de Alvarado (A 8.6y 12.5)
Ley de Construcciones: Capirulo ZIIT
Ley de Gestion Integral de Residuos
Ne8838.
Reglamento de Construccionss de a

Municipatidad de Alvasado.
Reglamento para el Control Nacional
ds Fraccionamientos ¥
Urbanizaciones: dpamado IIT.3.9.
Reglamento d= Segusidad en las

Construcciones (INS): Tinuo I
Capiruto III, Tirulo III-Capitulo Unico.
Reglamento d= Construcciones:
Capiruio ZXIX. .
Reglamento a 1z Ley de Proteccion at
Civdadano del Exceso de Requisitos ¥
Tramites Administrativos: As. 20.

ANALISIS Y ACTUALIZACION DE LOS TRAMITES MUNICIPALES DEL DEPARTAMENTO DE

ORDENAMIENTO TERRITORIAL DE LA MUNICIPALIDAD DE ALVARADO

95



® Consideraciones

No deberan dejarse escombros en el
area Gestinada a futuras construcciones
ni en las zonas publicas, sino en ugarses
avtorizados por 1as  instituciones
respectivas.

La Mounicipatidad de Alvarado =2
reserva el derecho de otosgar estos
permisos de acuesdo con los sstudios
de spelo v ovas varables técnicas ds
dizefo.

* Al szolicitar el permiso, se debe

considerar &l amiculo 12.5.3 sobre
“Condiciones de los movimientos ds
tierras", contenido en el Plan
Regulador del Canton de Alvarado.
Parz los movimientos de tiera
mayores de 100m* y en predios
cofindantes con £ios ¥ acequias, se debe
presentar un plan con medidas de
prevencion v mitizacion bajo la
responsabilidad d= va profesional en
geologia, ingenieria o arquitectura, en
el que se especifiquen los elementos
que vtilizard para proteger 105 tersenos
cofindantes y 1os cavces.

Continda en la siguiente pagina.
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PERMISO DE DEMOLICION

® Descripcion del tramite

La soficitod la realizard una persona
fizsica o juridica para obtener el Permiso
de Demolicion, con el cpal 1a
Municipalidad otorgza 21 permiso para
dzmoler cvalguier estructusa dentro ds
su jusisdiccion, siemgre v coando 3=
cumplan fos requisitos solicitados.

® Unidad responsable

Dependencia de Controf Constructivo
dzl Departamento d: Orsdenamisnto
Tersditordal de fa Municipatidad ds
Alvarado.

Horario de atencion: Lunss-Martes
7000 hazta 15045 vy Miéscoles ThOD
hasta 12h00.

Teléforos: 2534-4120 Ext. 120

® Requisitos

1. Soficitud  sespectiva  (formulario
debidaments lleno} firmada por el
propietario.

2. Carta de autorizacion del duefio de fa
propiedad que hace constar que el
solicitante tiene [a potestad para
reatizar el tramite, con copia de cédula
del propietario.

3. Carta difigida a! Departamento d=
Osdenamiento Tesritorial en donde el
interesado(a) se comprometa 2 complis
con las disposiciones de 1a Ley de
Gestion Integral Ge Reziduos No.
£839. Debe aportar con ella
descdpeion detaliada de 1a ruta de
transposte de escombros, materiales y
tierra producidos por 1a demolicion,
dasde su origen hasta su destino final,
asicomo v plan d= mitizacion en caso
de perjulcios a tescesos.

4. Polizz d= Responsabilidad Civil. Sz
ptilizan trabzjadores para realizar 1a

Continda en la siguiente pagina.

demoticion, debe aportasse 1a Potiza ds
Riesgos det Trabajo.

. Fotocopia d=l plano catastrado visado

por 1a Municipalidad, debidamente
mnscrito en £l registro nacional.

. Certificacion de propiedad emitida por

el Registro Poblico o por Notarsio
Publico.

7. Pago d=1 impussto ds construccion.
. Resolucion de SETENA cvando el

cazo fo zmerite, segon la legizlacion
ambiental

® Duracion del timite )
10 gizs habiles contados a partir del dia
siguients 2 la presentacion de 1a
solicitud, prosrogables 2 v maximo de
20 dias haviles adicionales.

® Documento obtenido con el tramite
Permiso d= Demolicion.

® Base legal :
Plan Regulador Territorial del Canton
de Alvasrado: A 9.6, 2.4, 123, 1252
i73.
Ley de Construcciones: Am. 24, Capirudo
XII (4. 5159
Reglamento d= Construccionss de la
Mounicipalidad de Alvarado.
Reglamento de Construpcciones: A
4, IV.3, IV.5, Capirulo ZXVII (Asm.
XXVIIL3 g XXVIILG).
Reglamento de Seguridaé en  las
Construcciones: Tindo [LCapitulo IT (D¢
Ias demoticionss), Tirulo II.Capiruio Unico
(Del £Quip0 de proveccion personal). _
Reglamento 2 la Ley de Proteccion al
Civdadano del Exceso de Requisitos ¥
Tramites Administrativos: A 20.
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® Consideraciones

El articulo 3{VIIL3 del Reglamento d=
Construccionss indica que pasa toda
demolicion apficara 1o indicado en el art.
IV.1: .. dederd cercarss Rastq usa alvura 46
dos mexos (2,00 m) como siinimo, con
cuialguter ripo de cevoa de Idminas o daldoses
0itdas o Dien ocom alowmdre oolccado éx
posess. 7.

511z Municipalidad 1o estima necesario,
podrd exigic que se le presents un
estudio detallado dzl procedimiento que
piensa s=guirse para 1a demolicion y d=
las precaucionss que 3¢ tomaran para
evitar dafios a las construcciones
cercanas. (Armiculo 51, Capitulo XII:
Demoticionss. Ley de Constroccionss).
Lz Mounicipatidad osdenara que :¢
suspendan los trabajos cuando no sean
tomadas las precavciones necesasias
para evitar danos 2 1as construcciones
verinas vy a los servicios usbanos.
(Articulo 32, Capitulo  XII:
Demoliciones. Ley de Construcciones).
Responsadilidad. E1 propietario del predio
en gque se ejecuten demoliciones y el
Ingeniero encargado de la obra, son
fesponsables de cualquier acto U
omision que entrafie una violacion de
et Reglamento v podran  ser
sancionados por ta Municipalidad. Estas
SanCIones no exciuvyen 1a
responsabifidad civil en que incusra con
fespecto  a tercesos. (Articulo 54

Continda en la siguiente pagina.
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Capimio ¥II: Demoliciones. Ley de
Construcciones).

No dsberan dejarse  escombros,
materiales o tiersa en dreas destinadasz a
futuras construcciones ni en zonas
publicas (complir con 1a Ley para 1a
Gestion Integral de Residuos No. 3830
e fo referente 2 1a adecvada disposicion
dz escombros v residuos).

La Municipalidad se sreserva 2l derecho
de otorgar penmizos de acusrdo con los
esmudios de suslo v otras variables
técnicas d= disefio.

En caso de edificacionss con valor
patrimonial ¥ asquitectonico existents
e 1as Zonas d= Control Especial, serd
fequisito especial aportar fot
recientes del inmueble que pretends
demolerse, memosa fotografica con
9asz en el Archivo Nacional v otras
fuentes v el cstedo del Centro ds
Investigacion y Conservacion del
Patrimonio del Ministerio de Cultura y
Juventud.

Ern caso d= ser necesaca la vtilizacion ds
explosivos, dsbera aportarse  la
autorizacion fespectiva del Ministerio
ds Seguridad Publica v el plan d=
manejo de las medidas de precauvcion
que 3¢ tomardn parz procurar la
seguddad dJurants el proceso ds
demolicion. Debe incluirse el plan de
coordinacion con el sistema 9-1-1.

ANALISIS Y ACTUALIZACION DE LOS TRAMITES MUNICIPALES DEL DEPARTAMENTO DE

ORDENAMIENTO TERRITORIAL DE LA MUNICIPALIDAD DE ALVARADO



LICENCIA DE PUBLICIDAD EXTERIOR

® Descripcion del tramite

La solicitué fa debe realizas vna persona
fizica o juridica para obtenes fa Licencia
ds Publicidad Exterior, con fa cval la
Municipalidad de Alvarado autoriza 1a
instalacion o construccion de publicidad

distribucion de casgas, forma v fugar
2n &l que se apoyara.

. Plano de sitvacion de! edificio.
. Fimma profesional responsable gel

diseflo por parte de empresa
proveedora del rotulo o fabricante.

exterior dentro de su jurisdiccion.

® Unidades respoasables

< Dependsncia d= Control Constructivo

gel Departamento de: Osdenamiznto
Tessitorial de 1a Monicipalidad de
Alvarago. Telefono: 25344120 Ext
120

Departamento de Patentes

Teléfono: 2534-4120 Ext. 124
Horario de atencion: Lunes-Viernes
7h00 hastz 15h45.

® Requisitos generales

1. Carta de autorizacion del duero de fa

propiedad que hace constar que el
solicitante tieme [a potestad para
reafizar el tramite, con copia de cédula
del propietatio.

. B doerio del rotulo v el propietasio del
predio en donds se instalara, dsben
estar 2l dia com sus compromisos
municipales (Agt. 3310 Plan

Regulador):
a. Pago de servicios municipales
(basura, ).
b. Declaxacggga ds bicnes
inmusbies al dia.

® Requisitos adicionales segua tipo de
publicidad

1) Estruccuras compleias ¢ Que rengasn meds de

6 = de drea:

2. Plano constructivo de La publicidad y
su estructura de soporte, a escala,
indicando: tipo de soporte, materiales
de construccion, medidas, vbicacion,
lectura (leyenda del romulo), sistema
de ifuminacion, diseo eléctrico,

d. Pofiza de seguro: contra dafios a

tercesos.

2) Pudlicidad adosada 12 fackads:

a. Levantamiento gde 1a fachada con
medidas 2 escala, vhicacion exacta y

que inciuyz el rotulo con &l mensaje
{original y dos copias) o fotografia ds

1o existente v fotocopias a color con
fotomontaje proporcional a 1o nuevo

2 instalar,

3) Pudlicidad con 50p0rTe (ndspendienre:

2. Copia del plano catastro con la
vbicacion a  escala de  las
egificaciones, si las hubisre, vy d2 1a
publicidad, as1 como medidas con
sespecto de fa via publica ¥ las

colindancias, incloyendo

el

alineamiento oficial del MOPT o 1a

Muricigatidad.

©. Poliza de segusos contra dafios a

tercesos.

&) Rorulos Iuminosos € (e ienres:

a. Especificaciones técnicas y Gisedio

sléctrico.

9. Requisitos complementarios de

acuerdo con el tipo d= romio, sez tipo

1,203.

@ Duracion del tramite

15 dias habiles a partir de 1a solicitud del
tramits, en caso de que =l interesado

tenga vna patente comercial.

® Documento obtiens con el tramite
Licencia de Publicidad Extesior.

Continda en la siguiente pagina.
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® Base legal
Plan Regulador Tesatorial d=1 Canton
de Alvarado, Tiuio V.
Ley de Construcciones, Capirulo VIIL
Reglamento d= Construccionss de 1a
Municipatidad de Alvarado.
Reglamento de  Construcciones,
ayricuio IV 135,
Reglamento a 1z Ley dz Proteccion al
Civdadano del Exceso de Requisitos ¥
Tramites Administrativos: A5 20.

® Consideraciones
Publicidad gue s& planea instalar en
desecho d= viz nacional deberd regirse
por &1 Reglamento de los Derechos ds
Via ¥ Publicidad Extesior No. 29 253
del Ministerio de2 Obras Poblicas ¥
Transportes.
Quedan exsntos de solicitud de esta
licencia:

a. Rowmios con un tamario menor a 1,0

m:.
9. Romios o placas de ventanas y

puertas dentro del edificio.
¢. Anvncios de venta, ariendo o
alquiler del mmuebls.

d. Romilos dentro de  centros
comerciales con vista hacia pasillos o
estacionamientos internos.

Al otorgar 1a ficencia el Departamento
de Patentes, dard al solicitante vnma
credencial que deberd exhibirse en un
fugar visible y accesible a! inspector
municipal.

La licenciz para la colocacion de
publicidad exterior permanente tendra
una vigencia de wre: arios; vencido el
plazo, se debera solicitas su renovacion
cumpliendo 105 requisitos que para =32
entonces se soliciten.

Es  Dmgportante entendsr  las
prohibicionss gque hace & Plan
Regulador para fa instalacion,
construccion, feconstruccion, trazo o
pintura de cualguier tipo de publicidad
extedior en sus articulos 34.3, 34.4
345,

Ef pago de 1a Licencia de Publicidad
esta en el articulo 36 del Plan
Reguvlador.

Las sanciones, suspensiones o
demoliciones 32 regulan por ast. 37 del
mismo Plan.

Continda en la siguiente pagina.
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.PJ

PERMISO PARA CONSTRUIR URBANIZACIONES

® Descripcion del tramite

Lz solicitud ta d=be realizar yna persona
fisicz o juridica para obtener ¢l Permico
para Urbanizacionss, con 12 cval 1a
Mounicipalidad de Alvarado autoriza al
responsable a  comstruic uma
vrbanizacion dentro de 1a jurisdiccion ds
Alvarado.

® Unidad responsable

Degpendencia de Control Constructive
dzl Deparmamento ds Orsdenamiento
Terdtordal de 1a Municipatidad d=
Alvarado.

Horario de atencion: Lunes-Martes
700 hasza 15h45 v Miéscoles ThOD
hasta 12h00.

Telefonos: 2534-4120 Ext. 120

@ Requisitos previos a la construccion

Fase 1. Aorodacicn de 10

Carta de avtosizacion dzl dosro de la
propiedad que hace constar que el
solicitante tiene 12 potestad para
reatizar el tramite, con copia de cedula
del propietatio.

Una copia del plano catastrado,
debidaments visado por 1a
Municipatidad y con el alineamiento
de las siguientss Insttuciones, sEgon
cosfesponda:

* Municipalidad ds Alvarado, para

propisdads: con frents a vias ds
rango local.

* MOPT, para propiedades con frente a

vias d= rango nacioral

» INVU, para propisdadss que limiten

corn 1os o quebradas.

« JASEC, INCOFER, ICE, AvA ¥

otras instituciones, pasa propiedades
afectagas por servidombres de su
competencia.

Continda en la siguiente pagina.
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Fase 2. Aprodacics de Planos Consoucrives.
Soficitud  fespectiva  (formulario
debidaments lleno) firmada por el

. Dos copias fisicas y uvna copiz en

formato digital ds los planos
constructivos aprobados por: INVU,
CFIA, MS, AyA, MOPT vy otras
m:tituciones  segim  corresponda,
firmados por el profesional
responsadle.

Constancia de 1a Polizz de Riesgos
emitida por Lz entidad assguradora.
Estar al dia en el pago d= los tributos
municipates.

Viabitidad ambiental vigente emitida
por SETENA.

Cuatro copias dzl disefio de sitio.

® Requisitos Generales para la

Construccion
Formulario original de soficitud del
permiso dsbidamente lfeno v fnmado
por £1 solicitante o su representante y el
profesional responzable v ademas por
los propietarios cvancdo ssan distintos
del soficitante. Se geberd indicar un
medio para recibir notficaciones, el
cual preferiblements sera vn fax o va
correo electronico, o bienm, podra
indicarse ua fugar fisico dentro del
pedmexo  municigal de  la
Municipatidad de Alvarado, definido
en el Reglamento de Cobro
Administrativo Judicial de 1a entidad.

. Dos fotocopias simples del Flano ds

Catastro de 1a propiedad (debidamente
visado por 12 Municipatidad, sin
reducciones o pegas, debe ser legible v
no en papel QU N0 25egULE 3T COrecta
consesvacion), cvando no consten en
tos archivos municipales o cuando 2

hayan modificado respecto d= los que,

ya constan en dichos archivos.
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Certificzcion de propiedad emitidz por
el Catastro Nacional o por Notario
Piblico, con no mas de un mes de
emision.

Constancia de 1z Pofiza de Riesgos del
Trabajo emitida por el operador de
seguros acreditada.

Dos juegos de copias del original de los
planos constructivos firmados por el

profesional rzsponsable de fa obsa, con
sellos aprobados del CFIA vy el
Ministesio de Satud.

Permiso de instalacion del Servicio de
Aguva Potable (paja de agva).

. Visado sanitado de construccion

expedido por &1 Ministerio de Salud.

Certificacion de 1a C.C.5.S. de estar al
gia en el pago de sus obligaciones, ds
conformidad con el zriculo 74 de su
Ley Organica.

® Requisitos Especiales para la

Construccion
La contratacion de menoges de edad
como mano ds obra, debera observar
las condiciones del asticolo 98 ¥
concordantss del Codigo de La Nifez ¥
la Adolescencia v el fiel cumplimisnto
de toda 1a fegislacion social aplicable.

La conmstruccion, remodslacion o
reparacion que cfee una sitvacion ds
resgo para 1a seguddad de los
empieados, propietarios O tesceros,
requerira 1a  adquisicion de la
respectiva poliza de seguro.

En areas restringidas segon 1z Ley de
Planificacion Urbanz v las nommas d=
ordenamiento vrbano vigentes pasa el
Canton de Alvarado, ebesa apostar el
certificado de vso de suslo emitido por
l2 Muynicipalidad, en que 32
establezcan la:  condiciones ds

Continda en la siguiente pagina.
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realizacion d= 1a obra. Si el solicitants
quiere construir debera indicar &l vso
que se le dard, aportard un estudio
tecmico exhaustivo que demmuestes
fehacientement: que 1a obra por
realizar 25 conforme a 1a zona v
excloye 1z posibilidad de desastrs
provocado por inundzcion, derrumbe
o deslizamiento que cavse dafio o
peqjuicio a terceros.

. Cvando 1as obras vy actvidades

rzquieran 1a alteracion parcial o total
e los recursos ambientales y humanos
que estén 2 su alrededor, s21a necesario
aportar 1z Viabilidad Ambiental
vigente.

. Cvando 3= trate de inmuebles o

edificaciones declarados Patrimonio
Asqueoldgico, Historico, Indigenz o
Cultural en los terminos de 1a Ley d=
Patrimonio Histdrico-Arquitectonico
N® 75353, o de edificaciones v obras
relacionados con 1a construccion que
puedan afectar el entomo de esos
mmuebles o edificaciones, se dsbera
aportar visto busno o avtorizacion
para construir por parte del Centro dz
Investizacior vy Conservacion del
Patimonio Cuoftural del Ministerio de
Cultusa y Juventud.

. Es responsabilidad del profesional qus

elabora el plano catastro de 1a finca,
dejar constancia v consignar de hecho
todo 1o, quebrada 0 acequia, lagunas,
embalses, tajos, toneles, puentss,
digues, alcantaritlados, vestederos,
cosdones, cunetas, espaldones,
calzadas, edificios, nacientes, pozos,
tuberias d= agva potable, tuberias ds
agzua pluvial, ete. De igval forma, dabe
indicar el vso de 1a parcela s2gun el
Plan Regulador. El interesado deberd
contar para 1os casos da f1os, lagunas,
acequias o gquebradas, alineamiento
respectivo otosgado por la Direccion
ge Urbanismo del INVU y zjustado
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cuando asi procedz 2 10s dictimenes y
recomendaciones de fa CNE y el
MINAE, cvando s=a d= sp
competencia egun las leyes vigentes.
La omisior de estz informacion
coniteva ¢l frechazo de la solicitud
respectiva

® Duracion del tramite

10 gias habiles contados a partir del dia
siguiente 2 la presentacion de 1a
solicitud, prosrogables 2 un maximo ds
20 dias haviles adicionales.

® Documento obteaido con el tramite
Permiso para construic vna
vrbanizacion.

® Base legal
Plan Regulador Tesritorial d=l Canton
ge Alvarado: amiculos 9.6, 101, 122 en
sus tictsos £, 2y 3; 12.8, 12.10. Tiruio IIT.
Ley de Planificacion Urbana: Capirulo
IV.
Ley de Construcciones: Capiruio III
Ley del Benemésito Cuezrpo ds
Bomberos de Costa Rica: amindos 14,
13, 16, 17,

Reglamento d= Construccionss de 1a

Mounicipatidad de Alvasado.
Reglamento de  Construcciones:
arriculo IL10, IV.6.4.

Reglamento para el Control Nacional
de Fraccionamiento ¥ Urbanizaciones:
Capirwtos Il y IV

Reglamento a 1z Ley de Proteccion al
Civdadano del Exceso de Requisitos v
Tramites Administrativos: As 20.

® Consideraciones
Las licencias de urbanizacion tendra
bz vigencia de va afio para iniciar la
obra, comtado a partr ds su
otorgamiento. Si, pasado ur ano de
otorgada 1a licencia, el administrado
avn desea comstruir 12 obra, debe
solicitar una nueva licencia, pasa lo
cual debe cumplic con todos los
procedimientos v requisitos de ley.
La vigencia del plazo de 1a licencia 3=
extendera, de forma avtomatica hasta
tres 2fos, sin necesidad ds prosroga, si
la obra fuera iniciada con licencia
vigente.

Continda en la siguiente pagina.
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wn

APROBACION Y RECIBO DE OBRAS URBANISTICAS

POR LA MUNICIPALIDAD
@ Descripcion del tramite Cuergo d= Bomberos, y cualguisr otra
La solicitud fa debe realizar vna persona entidad sezun cosresponda.
fisica o juddica para que 1a
Muricipalidad ds Alvarado recibz el ® Duracion del tramite

irea ¢ infraestrucmra para servicios
pUblicos de 1a vrbanizacion.

® Unidad respoasable

Degendencia de Control Constructivo
dsl Departamento d= Osdenamiento
Terdtorial de la Municipatidad de
Alvarado.

Horario de atencion: Lones-Martes
7000 haszta 15045 v Misrcoles Th00
hasta 12000.

Telforos: 2534-4120 Ext 120

@ Reguisitos
Cartz de avtorizacion dzl duerio de fa
progiedad que hace constar que el
solicitante tieme [a potestad pana
reafizar el tramite, con copia de cédula
del propietario.
Soficitud de secibo de obras, firmada
por el propietasio, y dirigidz ai Concejo
Mounicipal. ;
Plano (s) catastrado (s) de las areas
poblicas a2 traspasar a 1
Mounicipatidad.
Informes de control d= calidad de las
obras de infraestructusa indicadas en
planos, emitidas por Laboratosio que
esté cesrtificade por 1z Entidad
Costarricense e Acreditacion (ECA),
SegLL cofresponda.
Cartas de recibo conforme de las obras
por parte de AyA, JASEC, ICE y

Continda en la siguiente pagina.
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10 éias habiles contados a partir del dia
siguiente a2 la presentacion de 1a

soficitud, prosrogables a un maximo de
20 dhas kabiles adicionales.

® Documento obtenido con el trimite
Constanciz d= aprobacion y recibo d=
obras vrbanisticas.

® Base legal
Plan Regutador Teseitorial del Cantdn
de Alvarado: Amicudos 1210y 13,
Reglamento a {a Ley dz Proteccion al
Civdadano d=1 Exceso dz Requisitos y
Tramitzs Administrativos: A 20.

@ Consideraciones

E! recibo de las obsas dastnadas a
espacios publicos queda a criterio de la
Dependsnciz d= Control Constructivo
¥ d2l Concejo Municipal de Alvarado.
Por ends, 1z presentacion dz la
solicited de fecibo no implica suv
aprobacion.

Ef asticudo 13.1, en s inciso b) indica
que el Concejo Municipal, mediants
acuesdo muaicipal expreso, emiticd un
certificado de obra terminada, segin 1o
dictamine 1z Comision de Obras
Piblicas de fa Municipatidad de
Alvarado.
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Continda en la siguiente pagina.
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Mounicipalidad de Alvarado
Pacayas, 2016

N e
R =L L X%

| a‘bv‘f“

Fuente: Elaboracién propia, 2016.
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Apéndice C. Boleta de comprobante Gnico para la solicitud de un tramite.

f’-f‘; — o
N = N\
,  MUNICIPALIDAD DE ALVARADO g \
w PLATAFORMA DE SERVICIOS MUNICIPALES w \\
e Rl o e :

Comprobante de solicitud de Tramite Municipal

Trémite solicitado;

Departamento:

Fecha:

Nombre del solicitante:

Cédula: Teléfono:
Propietario (c):
Cédula: Teléfono:

Recibido de documentacion incompleta

Se le otorga un plazo de diez dias hdbiles para completar la documentacion. Pasado
este tiempo se continuard con el plazo restante establecido para resolver.

(Articulo 6 de la Ley de proteccion of ciudadano contre tramites excesivos).

Requisito (s) faltante (s):
Observaciones:

I",:'\I ) / ,"II
.Q:\\ lr !
\M Firma solicitante Municipalidad de Aluumdo /
T e

Fuente: Elaboracién propia, 2016.
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Documentos elaborados para
Acueducto Municipal

Se presenta a continuacién la documentacion que
se realiz6 para la Dependencia de Acueducto
Municipal de la Municipalidad de Alvarado.

Apéndice D. Hoja para solicitar la disponibilidad de agua.

™

£ MUNICIPALIDAD DE ALVARADO
DEFARTAMENTO DE ORDENAMIENTO TERRITORIAL
{2 F EF

Solicitud de Constancia de Disponibilidad de Agua

Fecha: Mo, tramita

(Datos dle propietariofa) o represertarte legal

Personc:  Fisica( ) Juridica { )

Mombre: Cadula:
Demicilio:
Telafona: Calular:
Direccidn a-mail:

p -/

(Salicitante def servicio 3
Mombre: Cédula:
Demicilio:

Teléfono: Calular:
Direccién a-mail:

M A

Patos de la propiedad ™

Mo. Plane Cotostro: Me. Finca:

Direccién exocteoe

Distrito: Araa: m-.

Tipe de uso dal agua: Domiciliceic ) Gobizrna -
Reproduckive [ ) Praferenciad ( )

Actividad o readizar:
Finalidod del tramite: ([ ) Cotostror { ) Permiso de construccidn

\. (Hove J

Observaciones:

Firmao v cédula dal solicitanta

Fuente: Elaboracion propia, 2016.
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Apéndice E. Hoja para verificar los requisitos presentados por el usuario en el tramite de
disponibilidad de agua.

o

¥ MUNICTPALIDAD DE ALVARADO
PLATAFORMA DE SERVICIOS MUNICIPALES
Le=R o 5 ]

Verificacion de requisitos para extersion de
Disponibilidod de Aguo

1) Presentacidn de cédula de identidod del propistorio o de su
representante  legol. 5 es una persona juridico,  presentar
certificacion de personeric emitida por el Registro Nocional o por
Motario Pdblico, con menos de un mes de emisidn.

2) Caorto de outorizocidn del duefio de lo propiedad gue haoce constar
gue el solicitonte tiene la potestod para realizar el trdmite, con copia
de cédula del propietario.

3) Fotocopio del plono cotostrado, visodo por la Municipolidod, sin
reducciones ni pegas v legible.

4) Estar ol dio en el pago de impuestos, servicios municipaoles v con la Cojo

a. 5 estd al dic, poner sello de *Al dia” de Cojo Municipal.

b, Verificar que lo declaracidn de propiedod esté al dia v poner
sello.
5) Rewisar si lo propiedod va tiene algdn servicio de agua:
() Domiciligric () Reproductive () Gobierno () Preferencial

Observacionas:

sello Plataforma

Funcicnario:

Acueducto:

Fuente: Elaboracion propia, 2016.
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Apéndice F. Boleta de inspeccién a utilizar por el/la profesional responsable de Acueducto para
otorgar la disponibilidad de agua.

TN

2 MUNICIPALIDAD DE ALVARADO

= DEPARTAMENTO DE OFDENMNAMIENTO TEFFITORLAL
2 ¥ R

™

Formulario de inspeccidn para otorgar Disponibilidad de Agua

Informacian Técnica
Fechos Mo,

Datos ae propfetariofa)

Persgnce: Fisica( ) Juridica{ )

Momibare: | Cadulo:
Domicilio:

Teléfono: Celular:

Direccian e-mil:

Datos de propiedad

Mo, Plano Cotostro: Ao de registro:

Mo, Finco: Propiedod declarodo: ™ 5i( ) Mol )
Direccion exacta:

Distritos Areq: .

Diatos del sisterma de agua pofable
Mormiore: Maciente:
Momizre del tangue: Copocidod: m’/

Didmetro de tuberio: puly Distoncio aproxmado a tuberic: m

Infermacidn recaboda en la inspeccian \

Fechie

Acceso o lo propiediad: Calle plblica { ) Servidumbre ()

Linea de tuberia con respecto anivel de calle: Sokwe { ) Anivel ( ) Bajo( )
Caontidad de metros: m.

La propiedod dispone de vios de occeso directo o por servidumbre: [ )

El sistema debe posar por el fremte del predio: ()

Acceso o servicios bdsicos:

Electricidod: 5i( JMNo( )
Agua potoble Buena Regular Deficiente
Continuidad

\ - )

Continda en la siguiente pagina.
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Observaciones pertinentes:

Equipa técnico
Ingenieria
MNombre: Carné:

Firmao:

Acompaficonte
Mombre: Cédula:

Firmaz

Firma propietario(a):

Fuente: Elaboracién propia, 2016.
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Apéndice G. Hoja para solicitar el servicio de conexién de agua potable.

-

_ MUNICIPALIDAD DE ALVARADO
£ o DEPARTAMENTO DE ORDENAMIENTO TERRITORIAL
G2 Ry

Solicitud de Constancia del Servicio de Agua Potable

Fecheor Mo. tramite

Tipo de tramite: Muevasclicitud ( ) Retiro( ) Trosposo ()

-"Eiﬂfﬂs dle propietariofa) o representante legal ™
Personoe Fisica( ) Juridica( )

Momibres Céclulo:

Domicilio:

Teléfono: Celular:

Direccion e-mail:

Fimmcs:

N S
(Solicitante del servicio )
Momibres Céclulo:

Domicilio:

Teléfono: Celular:

\E)IFE{CIDH e-rmails _
( Datos de fa propiediad ™
Mo. Plano Cotostro: Me. Finca:

Direccion exacto:

Dristritao: Arec: m.
Tipo de servicios  Domiciliario ( ) Gobierno ( )

\_ Reproductive { ) Preferencial { ) p.

Observacionas:

Firma v cédula del solicitants

Fuente: Elaboracién propia, 2016.
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Apéndice H. Hoja para verificar los requisitos presentados por el usuario en el tramite de servicio de
conexién de agua potable.

S

x A
abad
2

MUNICIPALIDAD DE ALVARADO
PLATAFORMA DE SERVICIOS MUNICIPALES
G & B

Verificacion de requisitos para la obtencion del

Servicio de Agua Potable

1) Presentacion de cédula de identidod del propistaric o de su
representante legal. § es una persona juridica, presentar certificacion
de personeria emitida por el Registro Nacional o por Notario Pdblico,
con menos de un mes de emision.

2) Carta de autorizacion del duefio de la propiedod qgue hace constar que
el solicitante tiene la potestad para realizar el trdmite, con copia de
cédula del propietario.

3) Fotocopia del plane catostrodo, visado por la Munidpalidod, sin
reduccionas ni pegas v legible.

4) Propietario al dia en el pago de servicios e impuestos municipales.

5) Constoncia de Disponibilidod de Agua.

&) Formulario respectivo, fechado v firmado, indicomdo el tipoe de servicio
deseado (domiciliario, preferencial, reproductivo, gubernoamental).

Observaciones:

Sello Plataforma

Funcichomic:

Acueducto:

Fuente: Elaboracion propia, 2016.
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Documentos elaborados para
Catastro y Valoracion

A continuaciébn aparecen los documentos Valoracion del Departamento de Ordenamiento
elaborados para la Dependencia de Catastro y Territorial de la Municipalidad de Alvarado.

Apéndice |. Hoja para solicitar el uso de suelo.

¥ MUNICIPALIDAD DE ALVARADO
DEPARTAMENTO DE ORDENAMIENTO TERRITORIAL
G ¥R

Solicitud del Certificado de Uso de Suelo

<

Fechao: Mo. tramite

"'Eiafm de propietario(a) o representante legal ™
Personc:  Fisica () Juridica { )

Momikbre: Cédula:

Domicilio:

Teléfono: Celular:

.eireu:c'ln'n e-rnail: )

r/_’!;bfh?mte el servicio

Maomibre: Cadula:
Domicilio:

Teléfono: Celular:

@ireccin’n e-rnail:

e

Datas ae lo propiedaa’ en donde se realizard ef estualio

Mo. Plang Cotastro: Mo. Finca:

Direccion exochos

Distritos Area del terreno: e
Finalidad del certificado: Corstruccién { ) Ampliodan () Corsulta{ )

Fraccionamiento { ) Remodelocién{ ) Potentes { ) Urbonizocién [ )

s0 gue se le dord al inmueble:

Observociones:

Firma y cédula del solicitante

Fuente: Elaboracién propia, 2016.
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Apéndice J. Lista de verificacién de requisitos presentados por el usuario en el tramite de solicitud
de uso de suelo.

MUNICTIPALIDAD DE ALVARADO
PLATAFORLIA DE SERVICIOS MUNICIPALES
G2 Y

Verificacion de requisitos pora solicitud de

Certificacion de Uso de Suelo

1) Presentocion de cédula de identidod del propietaric o de su
representonte legal, por ombos lodos. S oes una persona juridica,
presentar certificacion de personeria emitida por el Registro Nocional o
por Notario Plblico, con menos de un mes de emiion,

7) Carto de outorizocion del duefio de lo propiedad gue hoce constar gue
el solicitante tiene lo potestod para realizar el tramite, con copio de
cédula del propistario.

3) Fotocopio del plano cotostrodo, visode por ko Municipalidod, sin
redluccionas ni pegas v legible.

4) Certificacion de propiedod emitida por el Registro Nacional o por
Motario Plblico, con no mds de un mes de emision.

5) Formulario originol de solidiud del permiso debidamente llenc v
firmado por el solicitante o su representante v el profesional responsable
y ademds por los propietarios cuando sean distintos del solicitonte. Se
deberd indicor un medio paro recihir notificociones, el cual
preferiblemente serd un fox o un correo electrdnico, o bien, podrd
indicarse un lugar fiico dentro del perimetro municipal de o
Mumicipalidod de Alvorado, definido en el Reglomento e Cobro
Administrative Judicial de la entidad.

&) Estar al dio con bienes inmuebles v tributos {ogua v basura).

Olbservacionss:

s2llo Plataforma

Fumncicrario:

Catostro v Valoracidn:

Fuente: Elaboracion propia, 2016.
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Apéndice K. Hoja para solicitar el visado de planos.

6"

x MUNICTIPALIDAD DE ALVARADO
DEPARTAMENTO DE ORDENAMIENTO TERRITORIAL
(2 ¥y

Solicitud de Visado de Planos

Fecha: Mo. tramite

Datos de propietaniofa) o representante legal

Personos Fisica( ) Juridical )

Momibre: Cadulo
Domicilio:

Teléfono: Celulor:

Direccion e-mail:

Fimmcs

(" Solicitarte diel servicio A
Momibre: Caculon
Domicilios
Teléfono: Celular:

i i il
% ireccidn e-mai Y

(—Datos dle for fimca modre )

Mo, Plano Cotastro: Mo, Fincos:
Diireccion exacto:
\_D’lstr'ltn:

Olbservacionss:

Firma v cédula del solicitante

Fuente: Elaboracion propia, 2016.
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Apéndice L. Lista de verificacion de requisitos presentados por el usuario en el tramite de solicitud
de visado de planos.

MUNICIPALIDAD DE ALVAEADO
PLATAFORLLA DE SERVICIOS MUNICIPALES
G2 % Y

Verificacion de requisitos para solicitud del Visado de Planos

1) Presentocidn de cédulo de identidod del propietorio o de su
representante legal. 5i es uno persona juridico, presentar certificocion
de personeria emitida por el Registro Macional o por Motario Poilico,
CON Menos de un mes de emision.

2) Carto de autorizocion del dueno de la propiedod que hace constar gque
el solicitante tiene lo potestod para realizar el trémite, con copia de
cédula del propistario.

3) Certificocion de propiedod emitido por el Registro Pdblico o por
Motorio POblico, con no més de un mes de emitida.

43 Original o una copia certificada por el Cotostre Nacional o por notorio
publico del plone de lo finca maodre.

5) Un croguis de la finca modre con el terreno(s) o segregar o de los
terrenos o reunir, En coso de la existencia de una senvidumiore deberdn
mostrorse todos los parcelas existentes v resultantes,

&) Solicitud respectiva (formularic) con toda la informocion consignoda y
firmada por 2l propietario.

7) Dotacion servicios basicos:

o, Aguo potable (51 tiene disponibilidod de ogua de uno ASADA, &5
necesario que esté debidamente inscrita ante el AyA).

b Elactricidod.

c. Recoleccion de basura.

&) Obros de infraestructura minima (ocera v cordan de cano).

@) Estar ol dioc con bienes inmuebles v tributos {ogua v bosura).

Observacionss:

sello Plataforma

Furcicnarios

Cotostro y Valoracion

Fuente: Elaboracion propia, 2016.
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Apéndice M. Boleta dirigida al usuario para que haga consultas por escrito ala Dependencia de
Catastro y Valoracion.

i
S

_
J,r/ @T MUNICIPALIDAD DE ALVARADO @\

@ PFLATAFORNA DE SERVICIOS MUNICIPATES

|'|II s o 2 = 52 L '||
- —
BOLETA DE CONSULTA AL DEDﬂRTAMENTD DE
CATASTRO Y VALORACION
Fechao: Mo.
Tramite realizado
Permiso de Comstruccidn () Uso da suelo () Visodo de planos ()
Mombre:
Cédula: Telé&fono:
Descripcidn de la comnsulto:
IIIII I|IIIII
'\.\”- Firma solicitonte Recibido en Plataforma *,

e
o e
- ——

Fuente: Elaboracion propia, 2016.
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Documentos elaborados para
Control Constructivo

A continuacion aparecen los documentos Constructivo del Departamento de Ordenamiento
elaborados para la Dependencia de Control Territorial de la Municipalidad de Alvarado.

Apéndice N. Lista de verificacién de requisitos para el trAmite de permiso de construccion.

MUNICIPALIDAD DE ALVARADO
PLATAFORLA DE SERVICIOS MUNICIEALES
L=

Verificacion de requisitos para Permiso de Construccion

1) Presentocion de cddula de identided del propistario o de su representonte
legad. 5 es uno persona junidico, presentor certificocion de personeria
emitida por el Registro Maociona o por Motorio Publico, con menos de un
mes de emisidn.

2) Formulario original de solicitud dal parmise debidomerte lleno v firmade
por 2l soliditonte, profesional responsable v por propistarics.

3) Corto de autorizacidn del dusfio de lao propisdod gue hoca constor gue el
solicitante tiene lo potestod para realizar el tramite, con copio de cédula
del propistaric.

4) Dos fotocopios dal plone cotostrode, visado por lo Munidpolidad, sin
reduccionss ni pegas v legible.

5) Certificacidn de Propiedad (Informe Registral) emitido por el Registro
Macional o por Notario Pdblico, con menos de un mes de emisidn.

&) El alineamiznto del MOPT o de la Municipalided seadin el cose de los plonos
cotostrodos v constructives en que se determine la distoncio de lo
construccion en relocidn con carreteras, caminos v calles de la red wvial
cantonal.

7) Constoncia de lo Péliza de Riesgos del Trobajo emitida per el operodar de
seguros ccreditado.

8) Dos juegas de copios del ariginal de los plonos constructivos firmados por el
profesional resporsable de la obra, con selles cprobados del CFIA v el
Ministario de Salud.

3} Instadacian al Servicio de Aguo Potable (tonexidn).

10) Cartificade de Uso da Sualo.

1) Cartificacian de la C.C5.5. de estor al dic en 2l pogo de sus obligadiones, da
conformidad con el articulo 74 de su Ley Orgdnica.

12} Estar ol dio con bienas inmuebles v tributos {egun v bosura).

Observacionas:

zzllo Plataforma
Funcicnario:
Control Constructivo:
Fuente: Elaboracion propia, 2016.
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Apéndice N. Hoja para solicitar el permiso de movimiento de tierras y excavaciones.

MUNICIPALTDAD DE ALVARADO
DEPARTAMENTO DE ORDENAMIENTO TERRITORIAL
c2 * 53

Solicitud de Licencia para Movimiento de Tierras v Excavaciones

Fache: Mo, trémite

1 Dates de propietariofa) o representante fegal N
Personce Fisica( ) Juridica( )
Momibre; Cadula:
Domicilio:
Teléfono: Celular:
.\hFlrm:::. J
(" Solicitarite def seriio
Momibre: Cedulon
Domicilic:
\_Teléfonu: Celular:

o

b

# Datos die f prapiediad en dende se reaiizard ef movimiento ™
Mo, Plono Cotastro: Mo, Finco:
Direccion exacto:
Diistrito: Volumen o extroer: .
Lugar de destino del movimiento de tierros:

Ecuipo utilizado:
'\!dur de lo obro: _,/'l
~,

'f.t'-'-"mfe:'.ﬁmm’ O Ermpresa resporsatle
Momibre:

Cédula: Mo, de Corné CFlA:
Direccidn:
Teléfono: i Celular:
.\hFirmc:: J

Olxsersacionss:

Firmna v cédula del solicitants
Fuente: Elaboracion propia, 2016.
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Apéndice O. Lista de verificacion de requisitos para el tramite de movimiento de tierras y
excavaciones.

P ey N

o
e
%ﬁﬂg MUNICIPALIDAD DE ALVARADO

FLATAFOEREMA DE SERVICIOS MITIICIPATLES
i 32 3 S

Verificacion de requisitos para solicitud de
Licencia para Movimiento de Tierras v Excavaciones

1) Prasentocion de cédula de identidad o certificacion de personeric.

2} Corta de autorizacidn del dueric de la propiedod qgue hoce constor gue
al sclicitante tizne lo potastod para realizar el tramite, con copia de
cédula del propietario.

3} Fotocopia dal plono catastrade, visado por la Municipalidad.

4) Certiticacian de propiedad, con no mas dz un mies de emisidn.

53 Solicitud completa con la firmao del interesado (o).

&) Descripcidn detallada de la ruta de tronsporte de escombros.

7} Comstancia de la Polizo de Riesgos del Trobajo emitida por el opercdor
de seguros aoreditade.

3} Pogo dal impuesto de construccian (1% del valor de lo cbra).

9) Foctura proformao en la cudl se detalle: valor de la obra, volumen o
axcavar y el responsable da la ejecucion de la obra

10) Decloracion jurcda del profasional responzable de la obro, en la cual se
indigue la disposicion del material extroide.

11} Cuonde el volumen de tierra sea menor de 200m” -

a. Plane del movimiento de tierros gue se wo a hacer, con una visto
herizental v dos cortes loteralas.

12) Cucnde el volumen de tierra sea moyor de 200m’™:

a. [Dhos juegos de planos dal movimiento da tierres a realizar debidamente
sellade por al CFIA.

b. Resclucian d= SETEMA, cuando &l coso lo amerite.

c. Estudio de Impocte Ambiental (de acuerds con los dimensiones del
proyecta).

13} Estar ol dia con bienes inmusebles y tributos (agua v bosura).

Observacionas:

sello Plataforma

Funcionario:

Conitrol Constructiva:

Fuente: Elaboracion propia, 2016.
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Apéndice P. Lista de verificacién de requisitos para el tramite de demolicién.

MUNICIPALIDAD DE ALVARADO
FLATAFORLA DE SERVICIOS MUNICIFALES
2

Verificacién de requisitos para solicitud de Permiso de
Demolicidn

1) Presentocion de cédulo de identidod del propietario. 5 es persona
juridica, presentar certificacion de perseneria con menos de un mes de
emision.

2) Carto de autorizacion del duerio de lo propiedod que hace constar que
el solicitante tiene la potestod paro realizar el trdmite, con copia de
cédula del propietario.

3) Solicitud completa con la firma del interesado (o).

4) Cartao dirigida ol Depaortomento de Ordenomiento Territorial en donde
el interesodo(o) se comprometa o cumplir con los disposicionss de 1o
Ley de Gestion Integrol de Residuos Mo. 8830, Debe oportor con ello
descripcion  detollodo de la ruto de tramsporte de escomibros,
mictericles y tierra producidos por la demolicion, desde su origen hosto
su desting final, asi como un plon de mitigocion en coso de perjuicios o
terceros.

5) Padliza cle responsciilidod civil,

&) Polizo ce riesgos del trabajo.

7) Fotocopia del plono catostrado visodo por la Municipalidod,

8) Certificocion de propiedad emitido por el Registro Macional o por
Motorio Pdblico.

o) Pago del impuesto de comstruccion,

10) Resolucidn de SETEMA cuando el coso lo amerite de conformidad con
Iot legislacion ambiental,

11) Estar ol dic con bignes inmuehles v tributos (agua v bosura).

Olservacionss

sallo Plataforma

Furncicnario:

Control Comstructivo:

Fuente: Elaboracién propia, 2016.
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Apéndice Q. Boleta para solicitar la instalacién de publicidad exterior.

DEFARTAMENTO DE ORDENAMIENTO TERRITORIAL
G R

* iy
g;l ¥ MUNICIPALIDAD DE ALVARADO
-

Solicitud de Publicidad Exterior

Permanenta { ) Temporal { )
Fecha: Ma.

Propietariofa) de réfulo publictarns o representante legal
Personc:  Fisica{ ) Juridica{ )
Mombre: Cédula:

Domicilio:

Teléfono: Celular:
Firmce

(Duerio {al def predio en dondle se instalard ef rotulo
Momiras Cadula:

A

Domicilio:

ItkhTEInE!ﬁ:unt:r:

 Salicitante del servicio
Momibre: | Cédula:

A

Domicilio:

Teléfonos Celular:
Firmno:

.

¢ Datos de la propiedad en donde se ubica el rétulo
Mo. Plang Catostros Mo, Fimco:

AN

Direccion exoctos

Dristrito:

Tipo de publicidad:  Estructura complaje [ ) Adosada o fachada [ )
Soporte independiante [ ) Rétulo luminosoe ()

Destino de edificacion Comerde [ ) Ircusstricl {3

'\_ Servicios [ ) Agropecucrio [ ) Otra )

vy

¢ Profesional o ermpresa responsable
Mormilre:

Cédulo: Mo. de Camé CFlA:

Direccion:

Teléfono: i Celular:
E-mails
\Einnq:

Fuente: Elaboracién propia, 2016.
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Apéndice R. Lista de verificacidon de requisitos para la solicitud del tramite de instalacion de
publicidad exterior.

o™

MUNICIPALIDAT DE ATVARADO

FLATAFORMNIA DE SERVICIOS MUNICIPALES
O W R

Verificacion de requisitos para solicitud de Publicidad Exterior
Permanante [ ) Temporal ()

1) Presentocion de cédula de identidod del propietario o de su
representante legal.

7) Corta de autorizacion del dueno de la propiedod gue hoce constar que
el solicitante tiene lo potestod para redlizar el trdmite, con copio de
cédula del propietario.

3) Personos juridicos: Escrituna de Constitucion de la sociedad,

4) Corroborocion de que, tanto el dueno del rotulo como el propietario del predio
en donde se instolard, estdn al dia con tributos v compromisos municipalas:

o, Pogo de servicios municipales {bosura, ogua, bienes inmuebles).
b. Dedoracion de bienes inmuebles ol dicy

ESTRUCTURAS COMPLE)AS

1) Plono constructivo de o publicidod v su estructura de soporte, o escolo,
indicando:

tipo de soporte

maoteriales de construccion

medidos

plano de situccion del edificio

lectura

sistemal de iluminccion

diseno eléctrico

distrilbucion de cargos

forma en que se adherird ol edificio

fimmo profesiona respomsoble del diseno por parte de empresa

proveedora del rdtulo o el fobriconte.

PUBLICIDAD ADOSADA A LA FACHADA

1) Croguis disefiado en un programa de dibujo v a escala, o bien, a mano alzoda
debidamente ccobtade v escalodo. Debe contener lo siguiente:

a. fochoda del edificio.
. ubicacdion exacta de colocacion del rotula,
. loleyenda contenida en &l (dos copics).

- 0 hien, Fotogrofia de lo existente v fotocopios o color con fotomontoje
proporcional a ko nuews o instalar,

PUBLICIDAD CON $OPORTE INDEPENDIENTE
1) Alineamiento oficdial del MOPT o lo Municipalidod,

2) Paliza de seguros contra danos o terceros.

== =la|~|e|a|o|o|e

Continda en la siguiente pagina.
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g 2 MUNICIPATLIDAD DE ALVARADO
L

FLATAFORMNIA DE SERVICIOS MUMICIPALES
02 W R

™

ROTULOS LUMINOSOS E INTERMITENTES

1) Especificociones teonicas v disero eléctrico de lo publicidad.,

2) Requisitos complemerntarios segln tipo de rétulo.

SUSTITUCION, RECONSTRUCCION O MODIFICACION

1) Especificociones teonicos.

?) Plonos ocotodos v o escolo del rotulo, en donde s muestre su
emplozamiento dentro del edificio v g levenda del memsoje.

Observociones

selle Plataforma

Funcionarico:
Control Constructive:

Fuente: Elaboracién propia, 2016.
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Apéndice S. Hoja de verificacion de requisitos para solicitar un permiso de construccién de obras
urbanisticas.

TN

MUNICIPALIDAD DE ALVARADO

FLATAFORNIA DE SERVICTOS MUMICIPALES
(a2 3 R

Verificacion de requisitos para solicitud de Permiso para
Urbanizaciones

Aprobacion de anteproyecto

1) Presentocion de cedule de identidod del propietoric o de su
represenbante legal,

2} Caorta de autorizacion del dueno de 1o propiedod gue hace constar que
el solicitonte tiene la potestod para realizar el trdmite, con copia de
cédula del propietario.

2) Uno copio del plono cotostrado, debidomente visado por o
Municipalidod v con 2l alineamiento de instituciones respectivos, segdn
Correspondo.

Aprobacion de Plonos Constructivos

1) Solicitud respectiva (formulario debidamente lleno) firmodo por el
propietario,

2) Dos copios ficos v uno copio en formoto digital de los plonos
constructivos aprobados por: INVUL CRIA, MS, AvA, MOPT v otros
instituciones  segln  comrespondo,  firmodos  por el profesional
responsable.

3) Constoncio de la Paliza de Riesgos emitida por lo entidod oseguradora

4) Bstor al dic en el pogo de los tributos municipoles.

5) Viohilidod ambiental vigente emitido por SETEMNA.

4) Cuctro copics del diseno de sitio.

Observaciones:

sella Plataforma

Funcionario:

Control Constructivo:

Fuente: Elaboracién propia, 2016.
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Apéndice T. Boleta para solicitar el recibo de obras urbanisticas por parte de la Municipalidad de

Alvarado.
" N
MUNICIPALIDAD DE ALVARADO
=3 DEPARTAMENTO DE OEDENAMIENTO TERRITORIAL

G = Y

Solicitud de aprobacion y recibo de obras urbanisticas

Fechao: MNao.

¢ Dropiatariofa) de urbarizacidn ™
Persona:  Fisica( ) Juridica( )

MNaormbre: Cédula:

Dormicilio:

Tel&fono: Celulcr:

k\Firmu: y,
7 Solicitanta dbl servicio ™
MNaormilare: Cadula:

Dormicilio:

Teléfono: Celular:

.kFirmu:

7 Datos ab o propiedad en donde se ubica la urbanizoddn ™
Ma. Plano Cotostros Mao. Finca:
Direccion exacta:

'\Dl'strito: Mo. de viviends:

# Drofesional o empresa resporisable ™y
MNaormibre:

Cédula Mo. de Camé CFlA:

Direccion:

Tel&fono: i Celular:

E-muiil:

\ Firme: J

Observacionas:

A

Fuente: Elaboracién propia, 2016.
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Apéndice U. Hoja para verificar requisitos para solicitar que la Municipalidad de Alvarado reciba las
obras urbanisticas construidas.

MUNICIPALIDAD DE ALVARADO
PLATAFORMNA DE SERVICIOS MUNICIPALES
Gl Ry

Verificacidn de requisitos para aprobacion v recibo de obros de
Urbanizacion

1) Presentocion de cédula de identidod del propietaric o de su
represemtonte legal. 51 es una persona juridico, presentar certificacion
de personeric emitida por el Registro Macional o por Notario Pdblico,
con menos de un mes de emision.

2) Carta de outorizacidn del duefio de la propiedod que hoce constar que
el solicitonte tiene la potestod pora realizor el trémite, con copia de
cédula del propietario.

3) Solicitud de redbo por escrito, firmado por el propietorio o interescdo,
y dirigida al Concejo Municipal.

4) Plono (s) catostrodo (5) de los drecs poblicos o trosposor a la
Municipalidad.

5) Informes de control de calidad de las obros de infroestructura indicodaos
en plonos, emitidos por Laboratorio que esté certificado por la Entidad
Costarricense de Acraditacion (ECA), segin corresponda.

6) Caortos de recibo conforme de los obros por parte de AvA, JASEC, ICE v
Cuerpo de Bomberos, v cualquier otro entidod segdn corresponda,

Observaciones:

Sellg Plataforma

Funcionario:

Control Comstructivo:

Fuente: Elaboracion propia, 2016.
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Imagenes

En este apartado se presenta el registro
fotogréfico de varios eventos que tuvieron lugar

Apéndice V. Capacitacion brindada a
Guadalupe Quirds Arias sobre documentacién
elaborada para la Municipalidad de Alvarado.

T3]

Fuente: Elaboracion propia 2016.

Apéndice W. Charla explicativa dada a Rafael
Barquero Calvo acerca de los documentos
elaborados para la Municipalidad de Alvarado.

Fuente: Elaboracion propia, 2016.

dentro del desarrollo de la practica en la
Municipalidad de Alvarado.

Apéndice X. Técnicos de la mesa de enlace
TEC, pertenecientes a los municipios de El
Guarco, Paraiso y Oreamuno, revisando los
documen}os elaborados.

Fuente: Elaboracion prpia, 2016.

Apéndice Y. Técnicos de Paraiso, La Unién y
Turrialba dando recomendaciones sobre los
documentos hechos para Alvara:

e i |
Ve ity i

Fuente: Elaboracion propia, 2016.
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Apéndice Z. Integrantes de la mesa de enlace TEC, de Turrialba, Oreamuno y El Guarco, analizando
la doumer}tallpi_én realizada.

Fuente: Elaboracion propia, 2016.
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Anexos

Documentos existentes en la Municipalidad

Anexo A. Hoja de solicitud de disponibilidad de agua potable.

ALVARADO

(T

Y Fecha [ /2015 N°

MUNICIPALIDAD DE ALVARADO

ACUEDUCTOS
SOLICITUD DE DISPONIBILIDAD DE AGUA
A POTABLE
DATOS DEL PROPIETARIO
Nombre
Cédula N°

Teléfono(s) o celular:

DATOS DE LA PROPIEDAD
Namero Folio Real:
Direccion exacta de la propiedad en que solicita disponibilidad

N° de plano catastrado:

Solicito el respectivo visto bueno de disponibilidad de Agua Potable en:
( ) PLanos consTRUCTIVOS () PLANOS CATASTRADOS

<> Si su propiedad ya cuenta con servicio de agua potable y lo que necesita es certificar dicho
n 9

servicio, marque la siguiente casilla. ( ) £ 12 PRI~ -

.

% |Solicito el respectivo visto-bueno-de-disponibilidad-de- )
Tipo de servicio: ( ) Domiciliario ( ) reproductivo ( ) gobierno ( ) preferencial ( ) otro

Firma del Propietario

Cédula N°

Si requiere disponibilidad en planos catastrados, Especifique el fin o uso de dicho
servicio.

Continda en la siguiente pagina.

ANALISIS Y ACTUALIZACION DE LOS TRAMITES MUNICIPALES DEL DEPARTAMENTO DE

ORDENAMIENTO TERRITORIAL DE LA MUNICIPALIDAD DE ALVARADO

131



MUNICIPALIDAD DE ALVARADO
ACUEDUCTOS

SOLICITUD DE DISPONIBILIDAD DE AGUA POTABLE.
REQUISITOS

1. Solicitud debidamente llena y firmada por el propietario del inmueble.

3. Copia de céduia.

4. Original y una copia sin reducir del plano catastrado de la propiedad para la cual

se requiere disponibilidad.
{' 5./ Si en la propiedad existen otros servicios de agua potable instalados, estos

\

“deben estar a nombre del propietario.

6. En los casos de fraccionamientos o urbanizaciones, estas deben de tener
aprobado ya el Sub-Proceso de anteproyecto del desarrollo a realizar.

\.

Sello de Caja Sello de Catastro
Impuestos Municipales al dia Al dia en Trémites

5

3 \} i
s~ % \/

Fuente: Dependencia de Acueducto Municipal, Municipalidad de Alvarado. (s.f)

ANALISIS Y ACTUALIZACION DE LOS TRAMITES MUNICIPALES DEL DEPARTAMENTO DE

ORDENAMIENTO TERRITORIAL DE LA MUNICIPALIDAD DE ALVARADO
132



Anexo B. Hoja del formulario de inspeccién para disponibilidad de agua utilizada por los
funcionarios de la Dependencia de Acueducto Municipal.

MUNICIPALIDAD ’"‘E ALVARADO

VAQ

'Jv-vk /‘" Ao
Canton Hd* Iz Provincia de Cartago
”)c creto No. 28 del 9 de julio de 1908
TL'I,E: 534-4120
Fovmadaeiode ¢ Z
o de ernsfeeccicre
Forar
Yispronibilidad de agua
Fecha &é#m / 2201 =
Numeroge finca g Arga m2, Plano Catagtro C-___° afjo

Direch{()n: : s

Propietario O\éolicitante, %
Sistema@yé abastece i : Diémetr}%(e tuberia, A
Capacid;d( del o los tanques__» /{/’,1 54

Nacientes gé lo abastecen 2

Distancia aproximada ala tyk/na que abastecera m = :

—

Estatus a mug{ de re 1stro declarada sin declararar

Acceso a la px;épledad H - serv1dumbre il
Nivel con respéto a linea de tuberfa:[ZJ A nivel [ Sobre nivel de calle [ Bajo nivel de calle

B

Cantidad\dle metros

CondlcmneJ del servicio consulta a vecinos:

\
Cantidad deJ ua =] Buenol] Regular L] Deficiente. \ ;\‘gfh
~—  Continuidadel servicio. i Bueno "} Regular i} Deficiente
/
Servicio de electricidad: =1 si [ no Geeeyd o Serviciod 1OCSNCOS.

observaciones: Eeche T percii l"\'"b"'

Fuente: Dependencia de Acueducto Municipal, Municipalidad de Alvarado. (s.f)
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Anexo C. Hoja de solicitud de conexion del servicio de agua potable o paja de agua, empleada en
Acueducto Municipal.

MUNICIPALIDAD DE ALVARADO
PACAYAS

Canton VI de la Provincia de Cartago
Decreto No. 28 del 9 de julio de 1908
TELE: 534-4120

SOLICITUD DE TRAMITE PAJ./\ DE AGUA
SOLICITUD DE PAJA NUEVA ( ) RETIRO ( ) TRASPASO ( )

NOMBRE 0 RAZON SOCIAL __N° CEDULA

DIRECCION FISCAL i
PROVINCIA CANTON DISTRITO

TEL. HAB. 5 ___TFL. OFICINA _ . CELULAR

APDO. N° FAX _ E-MAIL

NO_.AVRE DEL REPRESENTANTE LLEGAL (EN CASO DE EMPRESAS)

Ne CEDULA DOMICILIO FISCAL

PROVINCIA CANTON 5 DISTRITO
TEL. HAB. > TEL. OFICINA CELULAR
APDO. P ____NeFax

CORREOQ CORREOELCTRONICO

- Datos del Inmueble:

Nimero Folio Real: Duplicado: Derecho: =
Plano catastro Aidio

Ubicacion (seitas exactas)

L_trito: Barrio:

Solicito la instalacién de una paja de agua de tipo
Domiciliaria ( ) Reproductiva () Preferencial ( ) Gobierno ( ) Ordinaria ( )

Para ser instalada o traspasada a nombre de

Direccién

Solicitante V°® B° Propietario

1-VISTO BUENO DE CAJA R s S S S
FIRMA Y SELLO

Fuente: Dependencia de Acueducto Municipal, Municipalidad de Alvarado. (s.f)
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Anexo D. Formulario para solicitar el Certificado de uso de suelo en la Municipalidad.

ALVARADO

@

&
¥ =
; Solicitud de Certificado de Uso Suelo Bolstag
Fecha:
7 N
SOLICITANTE
Nombre: Cédula:
P -
PROPIETARIO: j
Nombre: Cédula:

Representante Legal:
(En caso de Persona Juridica)

A
= 7
PARA NOTIFICAR:
Teléfono: Celular: Correo:
Direceion:
N .
\

DATOS DE LA PROPIEDAD:
Plano Catastrado N*: Distrito: Folio Real:
Direccion de la Propiedad:

Ao o

=
CON EL FIN DE:
__Construccién _ Remodelacién _ Ampliacion _ Reparacion __ Fraccionamiento
__Patentes __ Restauraciéon __ Urbanizacién _ Segregaciones _ Consulta

4

ﬂ..lSO QUE SE LE VA DAR AL INMUEBLE:

__Residencial __ Comercio y Servicios __ Oficinas __Parqueo _ Recreativo _ Taller
Bodega o Galeron Agricola  Industrial ~ Comunal e institucional

__Cambio de uso (especifique):

Especifique el tipo de Construccion:

Indique area en m’ aproximadamente

DOCUMENTOS RECIBIDOS: :
____ Fotocopia legible de Plano Catastrado. Sin reducir ni pegas.
__ Informe Registral certificado
S 5
3 % 5

Recibe:

Firma del Solicitante

Fuente: Dependencia de Catastro y Valoracion, Municipalidad de Alvarado. (s.f)
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Anexo E. Hoja de solicitud del Visado de Planos empleado en la Municipalidad.

DEPARTAMENTO BIENES INMUEBLES

CATASTRO Y VALORACION ‘ NYBOLET/
FORMULARIO PARA VISADO DE PLANOS

‘ FECHA:

RECIBIDO POR; |

| NOMBRE DEL SOLICITANTE: i

|

ey S
[ mpo e v’}%}xbo— ‘ Sl | esaonaion oo
Uffecto Catastro i D Si | D Si ‘ DM |
; |
l DEchto Municipal !E No ¢ E]No DNO ‘\

(Of\/]ENTAR\O%

I

D\/B GESTION AMBIENTAL D VB INGENIERIA

Firmam_u Firma Gl
RECIBIDO CONFORME: SELLO
A T b e B o , -
l —
| N"BOIETA ! MUNICIPALIDAD DE ALVARADO PACAYAS

| I DEPARTAMENTO DE BIENES INMUEBLES CATASTRO Y VALORACION
COMPROBANTE PARA RETIRO DE PLANO VISADO

FECHA:

RECIBIDO POR:

NOMBRE DEI SOLICITANTE:

FINCA (S) A REVISAR: SLLLO

Telefono: 2534-4126 » Fax 2534- 4359, E-mail: mun1aLvarado@3(upma17 com

Fuente: Dependencia de Catastro y Valoracion, Municipalidad de Alvarado. (s.f)
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Anexo F. Hoja de devolucion de planos utilizado en la Municipalidad.

ALVARADO

MUNICIPALIDAD DE ALVARADO

Cantén VI de La Provincia de Cartago
Decreto No. 28 del 9 de julio de 1908

DEPARTAMENTO BIENES INMUEBLES
CATASTRO Y VALORACION

FORMULARIO PARA DEVOLUCION DE PLANOS

BChA D e e 1
ENTREGADO POR: ING. ANAIS MARCELA DAVILA JIMENEZ

FINCA (S) A REVISAR:
N2 PLANO CATASTRO:

COMENTARIOS:

RECIBIDO CONFORME: SELLO

RETIRA:

CEDULA:

FIRMA:

Telefono: 2534-4120 = Fax 2534-4350, Correo: adavila@munialvarado.go.cr

Fuente: Dependencia de Catastro y Valoracién, Municipalidad de Alvarado. (2016)
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Anexo G. Solicitud del permiso de construccion que se emplea en la Municipalidad de Alvarado.

Fuente: Dependencia de Control Constructivo, Municipalidad de Alvarado. (s.f)
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Anexo H. Hoja empleada en Control Constructivo para solicitar el permiso de movimiento de tierras.

MUNICIPALIDAD DE ALVARADO

Canton Vi de la Provincia de Cartago
Decreto No. 28 del § de julio de 1908

Asunto: Solicitud Movimiento de tierras.

El sefior (a) : , N° identificacién: solicita
permiso de movimiento de fierras. La finalidad del movimiento de tierras es la siguiente:

Datos del inmueble: N° de finca , N° plano catastrado
Direccién:

Valor total de la obra : ‘ ¢

Permiso del movimiento de fiena: (1% del ¢

valor total de la obra).
e _—
Vaior del permiso: =

Equipo utilizado:
Volumen de suelo a remover (m3):

Horas / maquinaria;

El propietario manifiesta que respetard y velard por la no afectacién de:

I. Predios vecinos e infraestructura municipal y privada, tal como vias publicas, sistemas de
caneria de agua potable y servidas, poliducto de la Refinadora Costarricense de Petrdleo

(RECOPE) y tuberias de diversa indole y edificaciones.

2. Infraestructura eléctiica de la Junta Administradora del Servicio Eléctrico de Cartago
(JASEC), sistemas de telecomunicaciones del Instituto Costarricense de Electricidad (ICE) y de
Operadoras privadas de telecomunicaciones (teléfono fijo y celular, fibra dptica, redes de

internet y television por cable).

Teléfono: 534-4120 Ext: 12@ =Correo: adavila@munialvarado.go

Continda en la siguiente pagina.
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MUNICIPALIDAD DE ALVARADO

Cantén Vi de la Provincia de Cartago
Decreto No. 28 del 8 de julio de 1808

3. Velard por la no obstruccidn de vias publicas (tanto nacionales como cantonales y via férea

con su derecho), asi como la limpieza de las mismas en caso de fierra o barro generada por la

misma remocidn, y que pueda poner en peligro tanto a peatones como vehiculos.

Ademds de esta solicitud completa el propietario debe presentar:
s Factura proforma, en la cual se detalle: el valor de la obra, el volumen contemplado y el
responsable de la ejecucion de la obra.
e Declaracion jurada del profesional responsable de la obra en la cual se indique

= disposicion del material extraido.

En caso de dafios a la infraestructura publica o privada arriba citada,
el solicitante de dicho movimiento de tierra, correra con los costos de

reparacion.

Solicitante del movimiento

Nombre:

Firma:

Recibe:

Nombre:

Firma:

c.c. Archivo

Teléfono: 534-4120 Ext: 126 = Correo: adavila@munialvarado.go

Fuente: Dependencia de Catastro y Valoracién, Municipalidad de Alvarado. (s.f)
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Documentos de otras

municipalidades
Anexo |. Documento empleado en la Municipalidad de Alajuela para solicitar la disponibilidad de
agua.
Sy e ND
:‘l!.'ﬂj
| ! MUNICIPALIDAD DE ALAJUELA
- ACUEDUCTOS ¥ ALCANTARII I ADOS

SOLICITUD DE DISPONIBILIDAD DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO
SANITARIO

DATOS DEL FROPIETARIO

Mombre

Cédula N® Teléfono(s)

DATOS DE LA PROPIEDAD

Mimero Folio Real:

Direccion exacta de la propiedad en que solicita disponibilidad

N°® de plano catastrado:

Solicito el respectivo visto bueno de disponibilidad de Agua Potable en:

D PLANOS CONSTRUCTIVOS D PLANOS CATASTRADOS

Solicito el respectivo visto bueno de disponibilidad de Alcantarillado Sanitario en:

D PLANOS CONSTRUCTIVOS D PLANOS CATASTRADOS

Si requiere disponibilidad en planos catastrados,
especifique el fin 0 uso de dicho servicio.

Firma del Propietario

Cédula N®

Continda en la siguiente pagina.
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MUNICIPALIDAD DE ALAJUELA
ACUEDUCTOS Y AL CANTARIT T ADOS

SOLICITUD DE DISPONIBILIDAD DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO
SANITARIO

REQUISITOS
{Publicado en La Gaceta N° 169, migrcoles 04 de Setiembre del 2002)

L] 1. Solicitud debidamente llena y firmada por el propietario del inmueble.
]2 Copia de la cédula de identidad del propietario del inmueble.

3. Planos constructivos de la obra v una copia del plano catastrado de la propiedad para la
cual se requiere disponibilidad.

4. Original y una copia sin reducir del plano catastrado de la propiedad para la cual se requiere
disponibilidad.

L1 5. informe registral de la propiedad, certificado por una institucion competente.

NOTAS:

A) Si el propietario del inmueble es una persona juridica, entonces debe presentar:
+ Fotocopia de la cédula juridica
=+ Cerificacion de personeria juridica vigente (con no mas de un mes de emitida)
= Fotocopia de la cédula de identidad del representante legal

B) Los requisitos tres y cuatro son excluyentes, y deberdn presentarse segln s2a que la solicitud de
disponibilidad de los servicios de agua potable se haga en los planos constructivos de la obra o en
el plano catastrado de la propiedad.

C) Sien la propiedad existen otros servicios de agua potable instalados, estos deben estar a nombre
del propietario.

D) En los casos gque se requiera segregar una finca en una cantidad mayor a 10 propiedades esta
debe ser remitida al Sub-Proceso de Acueducto y Alcantarillade Municipal v ademas debe de
agregarse a esta solicitud un croguis o anteproyecto del desarrollo a realizar.

Fuente: Pagina web Municipalidad de Alajuela. (s.f)
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Anexo J. Boleta de solicitud de disponibilidad de agua utilizada en el Municipio de San Carlos.
MUNICIPALIDAD DE SAN CARLOS
Departamento de Acueductos
Calle Central-Avenida 2. Apdo. 13. 4400 Ciudad Quesada
Tel: 2401-0930 / Fax: 2460-0939
jeffryma@munisc.go.cr / www.munisc.go.cr

FORMULARIO SOLICITUD PARA DISPONIBILIDAD DE AGUA
Fecha:

DATOS DE LA O EL DUENO DE LA PROPIEDAD

Nombre del o la solicitante:

Cédula (Fisica o Juridica) No:

Representante legal (en caso de persona juridica): Cédula:

Domicilio fiscal:

Teléfonao: Celular: Fax: Correo electrénico:

DATOS DE LA PROPIEDAD

Direccidn Exacta:

No. de Finca:

No. de Plano Catastrado:

Firma de la o el duefio de la propiedad
No. de cédul

Ademas debe llenar la siguiente declaracion:

MNo. de Plano Catastradoe:

Firma de la o el duefio de la propiedad
No. de cédul

Ademas debe llenar la siguiente declaracion:

Declaracion Jurada
Yo, de calidades antes mencionadas, apercibido(a) de las penas con que se castigan los delitos de falso testimonic y
perjurio, declaro bajo fe de juramento que la informacion gue indico es verdadera.

Firma de la o el propietario: Cédula No:

Para uso del Departamento de Acueductos

Funcionario(a) que recibe la sclicitud: Fecha:
Resolucian: [ ) Aprobado { ) Rechazado

Responsable de |la aprobacion: Fecha:
Responsable de la aplicacion: Fecha:

Se aclara que para el tramite de Disponibilidad de agua ES INDISPENSABLE que el o la solicitante se encuentre al dia en
el pago de tributos municipales.

Todos nuestros tramites y servicios son TOTALMENTE GRATUITOS

Estos formularios estan disponibles en la pagina de la Municipalidad de San Carlos, en la siguiente direccién:

hitp:fiwww munisc.go.cr/Paginas/Visitantes/Documentos. aspx

“De la mano con las comunidades

Fuente: Pagina web Municipalidad de San Carlos. (s.f)
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Anexo K. Hoja con requisitos para tramitar usos de suelo y visado de planos en San Carlos.

MUMICIPALIDAD DE SAN CARLOS
B, Direccion de Ingenieria
Ei';‘ ﬁ v Calle Central-Avenida 2. Apdo. 13. 4400 Ciudad CQuesada
- N Tel: 2401-0853 / Fax: 2460-0393
envinca@munisc.go.cr / Www.munisc.go.cr

Requisitos para Uso de Suelos, Desfogue Pluvial

y Lineas de Construccion

- Fotocopia de Plano Catastrado.
- Que la propiedad esté debidamente declarada.

- Propietario al dia en el pago de tributos municipales.

Requisitos para Visado de Planos

- Plano catastrado original o copia certificada.
- Fotocopia del plano de catastro sin reducir.

- Original de carta de disponibilidad de agua del acueducto local al que
pertenezca.

“De la mano con las comunidades™

Fuente: Pagina web Municipalidad de San Carlos. (s.f)
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Anexo L. Primera hoja del Catalogo de tramites de la Municipalidad de Palmares.

Catilogo de tramites:

Ingenieria

USO DE SUELO:

Este tramite es necesario para el solicitar patente, es parte de los requisitos para

el solicitar el permiso del funcionamiento del ministerio de salud v su renovacion, para
cualquier construceion que no sea viviendas unifamiliares (a menos de que otra
institucion se lo soliciten tales como los bancos, para bonos de vivienda en fin). .

Requisitos:

Solicitud de uso de Suelo debidamente llena v firmada por el duefio de la
propiedad.

Una copia del plano catastrado.

Sello de estar al dia de los impuestos municipales de bienes inmuebles y otros
tributos municipales (este sello es emitido en Plataforma de Servicios)

Si es Persona Juridica, debe presentar personeria juridica AL DIA, vy la solicitud
firmada por el representante legal de la sociedad

Si el terreno colinda con rios, quebradas, acequias, lagos, embalses naturales o
artificiales, nacientes o manantiales. trae el lineamiento en los planos
catastrados, emitidos por la Direccion de Urbanismo del INVU.

Si el terreno esta frente a ruta nacional, traer el lineamiento emitido por el
MOPT.

PERMISO DE CONSTRUCCION:

Realizar el permiso de contraccion es necesario para cualquier construccion que se
realice en al canton.

Requisitos:

Solicitud firmada por el solicitante, el propietario del terreno v el profesional
responsable de la obra.

Dos copias del Plano Catastrado con el Visado Municipal.

Copia de la Escritura o Informe Registral de la Propiedad.

Estar al dia en los Impuestos y Servicios Municipales y Declaracion de Bienes
Inmuebles

Certificacion original del INS, de la suscripcion de la Poliza de Riesgos de
Trabajo (una vez aprobado el permiso).

Estar al dia con el pago de las cuotas obrero patronales de la Caja Costarricense
del Seguro Social.

Copia de la Cédula de 1dentidad del duefio de la propiedad.

En caso que el propietario del terreno o solicitante sea una persona juridica,
debe adjuntar una personeria juridica con menos de dos meses de emitida.
Planos de Construccion, visados por el Colegio de Ingenieros v de Arquitectos
de Costa Rica (minimo dos juegos originales).

Fuente: Pagina web Municipalidad de Palmares. (s.f)
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Anexo M. Formulario para permiso de construccion de la Municipalidad de La Cruz.

5 MUNICIPALIDAD DE LA CRUZ

DE]’ARTAMESTO DE IN GEN'II.RIA

SOLICITUD PARA PERMISO DE CONSTRUCCION

Deszcripeiton breve del o

LI L L S

Dhireceion exacta del Proyector ... e

Informacion de la propiedad: IN° Folo Beal. ... M= Plane Catastro. .o oo,
Informacion del propiztario del terreno o reprezentante legal:
4= SO
W Cadula. ..o B Rl fame
Diireecion de residencia actual: ... e
Provimeia. .ooee e Camtdm L DHEtTIte. oo
Informacion del profezional responsable de la obra:

Mombre Profesionals. ..o e e e

B = o P - » : - =S

Firma v Mo. da Cédula del Propistario del Tarreno

REQUISITODS
{ 1 SOLICITUD DERIDAMENTE LLENA
{ )DLANDS APROEADOS (CFIA)
{ ) PLAND CATASTRADO VISADO (DPTO. DE CATASTRO)
{ JALINEAMIENTO MUNICTPAL O DEL MOPT
{ )ESTUDIO REGISTRAL DE LA PROPEDAD
{ ) DECLARATORIA DE INTERES S0CIAL
[ ) CONTEATO DE SERVICTIOS PROFESIONALES
{ ) CERTIFICACION DE MO DEUDAS DE CC38
{ JESTAR AL DIA CON LA MUNICIPALIDAD
{ )FOTOCORA DE CEDULA AMEOQS LADOS
{ JFOTOCOPIA DE LA CEDULA TURIDICA
{ ) FOTOCOPIA DE LA PERSONERIA URIDICA.
{ JEECED Y CONSTANCIA DE POLIZA (INS)

echa recepcion del ramite. - ] ]
Nombre v firma funcicnario (2) que recibe: PARA

! ! Us0
MUNICIFAL

Continda en la siguiente pagina.
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DOCUMENTOS QUE SE DEBEN ADJUNTAR A LA SOLICITUD DE PERMISO

1.

L s b

o

13.
14.

DE CONSTRUCCION

{ ) Solicitud de Permiso de Construccion debidamente llena v firmada por el propietario o
representante legal del proyecto.

{ ) Minimo dos jusgos de planos constructivos, debidamente aprobados v tazades por el
Colegio Federado de Ingeniercs v Arquitectos.

{ ) Una copia del plano catastrado visade para construir.

{ ) Estudio registral de la propiedad en la que se va a construr.

{ ) Para lasz construcciones beneficiadas por la Ley 7052 (bono de vivienda) se debe
presentar una copia de la "Declaratoria de Interés Social”.

{ ) Solicitar al Instituto MNacional de Seguros (INS). Constancia dirigida a la Municipalidad
donde mdique ] propietario de 1z obra, ubicacion del proyecte, costo del mismo ¥ vigencia
de la Poliza (previa solicind al Departamente de Ingenieria de boleta para poliza).

{ ) Copia del contrato de consultoria de servicios profesionales.

{ ) Certificacion de la CCES donde se indique que el mnteresado no tiene deudas con la
mstitucicn (patrono no moroso).

{ ) Vialidad Ambiental, segin tipe de proyecto, extendida por SETEINA.

. { ) Alineamiento del MOPT, marcado en plano de catastro, i la construccion esta frente a

Futa Macional o Interamericana.

- {3 Visto bueno del Departamento de Zona Maritimo Terrestre para las obras a realizarse en

la ZONA MARITIMA (concesiones v ofras).

- { ) Visto bueno del MINAE para los proyvectos que necesiten la corta o remocion de arboles

v entubamiento de cuerpes de agua o desvios de cause, movimientos de tierras.

{ ) Visto busno de disponibilidad de servicio eléctrico.

{ ) Visto bueno de disponibilidad de servicio de agua potzble (AYA, acueducto rural,
ofroz).

PERSONA JURTDICA

15.
16.

Fotocopia de Personeria Juridica.
Fotocopia de la Cédula del Representante Lagal.

NOTAS IMPORTANTES:

1.

-

i

El permizo ze concede sujeto a que se respete las condiciones estipuladas en el plano.
Cualquier cambic o ampliacidn que se pretenda realizar zl provecto original deberi ser
solicitado al departamento de ingenieria previo a su ejecucion v mediante la presentacion de
loz documentos requeridos.

Salvo disposicién contraria las construccionss tendran un retire frontal o antejardin de 3
mts. ¥ se indicara en el respective”™ Visado Municipal™ del plano catastro.

Es obligacién del propietario construir la acera frente a esta construccion, tal como se
establece el Articulo IV.4.1-42-4 3-4 4 del Beglamento a la Ley de Construcelones.

El propietaric de la obra e: responsable de los dafics v perjuicios que se originan a las
propiedades vecinas como consecuencia de la gjecucion de los trabajos de excavacion,
quedando obligado 2 tomar con anterioridad todas las medidas necesarias para impedir que
38 CAUSEN.

Esta oficina tiene 10 dias habiles para responder positiva o negativamente su solicitud,
mientras ne cumpla con todos los requisitos de ley se tiene por denegade el permiso
solicitado, no aplicando el silencio administrativo.

Al firmar estz selicitud, el propietario autoriza el libre ingreso a su propiedad de los
Inspectores Municipales, durante toda etapa de construccidn.

Fuente: Pagina web Municipalidad de La Cruz, Guanacaste. (s.f)
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Anexo N. Informacién sobre licencias constructivas existentes en la Municipalidad de Pococi.

PERMISOS DE CONSTRUCCION

SERVICIOS Y TARIFAS - PERMISOS DE CONSTRUCCION

Actualmente se esta trabajando en conjunto con el Colegio Federado de Ingenieros y Arquitectos para
la implantacion de un nueve sistema digital para la tramitacion de los permisos constructivos en el cantan,
como parte de los convenios que se han tomado se encuentra la unificacion de requisitos en materia

constructiva, a saber para la obtencion de permisos de

Permisos de obras constructivas generales

Permiso de movimientos de tierra

Pemmisos de demolicion

Permisos de obras menores o de mantenimiento
Si bien actualmente se manejan requisitos para lo antes indicado en un corto plazo, para que entre a regir a
principios del préximo afio, se pretende junto con todas las municipalidades del pais, unificar los requisitos

que se solicitan para la obtencidn de todas estas licencias.
Estos requisitos que muy probablemente entraran a regir a partir del afio 2013 son:

Para Obras Generales:
1. Dos juegos de Planos constructives que cuenten con el sello dnico del CFIA

L

Plano Catastrado Visado y visible a tamario escala

w

Certificacion de la propiedad emitida por el Registro Publico con no mas de 3 meses de emitida

IS

Constancia de pdliza de riesgos emitida por el INS

ol

La propiedad debe estar al dia con los impuestos municipales y debe realizar la declaracion de
la construccion previamente ante el Dpto. de Catastro Municipal

@

Carta de Disponibilidad de agua potable

-l

Copia de cedula del propietario, en caso de ser persona juridica aportar personeria juridica y copia
de cedula del representante legal de la sociedad

=]

Alineamientos segun correspenda

Municipalidad: cuando enfrente a vias locales

MOPT: cuando enfrente a vias nacionales

INVU: cuando el inmueble o sus linderos sean atravesados o limiten con rios o quebradas

ICE : cuando el inmueble =e vea afectade por servidumbre de alta tension

INCOFER: cuando el inmueble se vea afectado por servidumbre de de linea de ferrocarril

AyA o quien administre el suministro: cuando el inmueble se vea afectado por servidumbre de aguas
RECOPE: cuando el inmueble se vea afectado por oleoductos.

MINAET: cuando el inmueble se vea afectado por nacientes, pozos, zona de proteccion de ries, obras en
cause, etc

DGAC: cuando el inmueble se vea afectado por zonas de afectacion de aeropuertos.
SETENA: cuando se requiera la viabilidad ambiental.

ZMT. cuando el inmueble se encuentre en la franja de doscientos metros de ancho a todo lo large de los
litorales Atlantico y Pacifico de la Repiblica, cualquiera que sea su naturaleza, medidos horizontalmente a
partir de la linea de la pleamar ordinaria y los terrenos y rocas que deje el mar en descubierto en la marea
baja (Para este caso se debera contar previamente con la Concesion respectiva)

En caso de que el tramitador del permiso no sea el propietario registral de la finca, se debera
aportar adicionalmente una carta en donde se autorice a la persona para llevar a cabo el tramite respective
y retirar los permisos.

Para Demolicién y movimientos de tierra:
1. Dos juegos de Planos constructivos que cuenten con el sello tnico del CFIA

Continda en la siguiente pagina.
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e

Para el caso de movimientos de tierra los planos deben incluir las curvas de nivel del terreno, los
rellenos de material y los cortes respectivos.

L

Lamina con descripcidn detallada de la ruta de transporte de escombros, materiales o tierra desde su
lugar de origen hasta su destino final

e

Plano Catastrado Visado y visible a tamafio escala

o

Certificacion de la propiedad emitida por el Registro Publico con no mas de 3 meses de emitida

o

Constancia de poliza de riesgos emitida por el INS

Sl

Viabilidad ambiental emitida por la SETEMA en caso de movimientos de tierra mayores a los 300 m3
& para la demolicién de obras con un area constructiva mayor a los 500 m2

o

La propiedad debe estar al dia con los impuestos municipales y debe realizar la declaracidn de
la construccidn previamente ante el Dpto. de Catastro Municipal

bl

Copia de cedula del propietario, en caso de ser persona juridica aportar personeria juridica y copia
de cédula del representante legal de la sociedad

10. Alineamientos segun corresponda (indicados anteriormente)

Para obras menores o de mantenimiento:

Se califican obras de mantenimiento aquellas en que no se vaya a modificar estructuralmente

una construccion (Vigas, columnas, estructura de teche), por ejemplo: repello, pintura, mallas o cercas,
cambio de ventanas o puertas, cambio de ceramica, cielo raso, obras de fontaneria levantamiento de
paredes livianas internas, cubierta de techo, reparaciones eléctricas menores, tapias prefabricadas. NO se
aceptaran como obras menores en las que se pretenda llevar a cabo agregados que superen los 20 m2

de ampliacion a una obra constructiva ya existente o si ampliacion se pretende realizar en una segunda
planta.

Sus requisitos son:

. Plano Catastrado Visado y visible a tamafrio escala

2. Presupuesto detallado de todos los materiales que se pretendan utilizar en la obra

[

Croquis detallado de las obras a realizar indicando los retiros de la construccion con respecto al lote,
obras existentes en la propiedad y donde se anote claramente los trabajos que se pretendan llevar a
cabo.

Gt

Certificacion de la propiedad emitida por el Registro Publico con no mas de 3 meses de emitida

w

. Constancia de pdliza de riesgos emitida por el INS

(=]

. La propiedad debe estar al dia con los impuestos municipales y debe realizar la declaracion de
la construccion previamente ante el Dpto. de Catastro Municipal

-

. Carta de Disponibilidad de agua potable

b

Copia de cédula del propietario, en caso de ser persona juridica aportar personeria juridica y copia
de cédula del representante legal de la sociedad

©

Alineamientos segun corresponda (indicados anteriormente)

Fuente: Control Constructivo

Actualizado - junio 2016

Fuente: Pagina web Municipalidad de Pococi (2016).
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Anexo N. Legislacion nacional vigente aplicable al ordenamiento territorial.

Normativa Ndmero Descripcion
Ley de Catastro Nacional 6545 IEstablecg el conjunto de Instrument.ols y normas para el
evantamiento catastral y su conformacion por zonas.
Ley de Planificacion _Establlece las directriggs que riggn a los o,r_ganismos, que
Nacional 5525 mterwepen en la planificaciéon nacional y politica econémica
costarricense.
Ley de Planificacion 4240 Describe parametros necesarios para trabajar en la
Urbana planificacion nacional y local del pais.
Ley de espectaculos Regula las funciones del Estado costarricense para proteger a
publicos, material 7440 la sociedad del acceso que se tenga a los espectaculos
audiovisual e impresos publicos y audiovisuales.
Ley de simplificacion de 8220 Explica todo lo concerniente a la proteccién del ciudadano del
tramites exceso de trdmites administrativos y requisitos.
Ley orgénica del Orc_iepgmiento dgl _ pqtrimonio natL_JraI e ipstrumer)tos de
) 7554 definicién, de limitacion y manejo de &areas silvestres
ambiente !
protegidas.
Ley sobre el uso, manejo 7779 Procura una planificacion ambiental adecuada del manejo y
y conservacion del suelo uso de los suelos.
Ley de expropiaciones 9286 Regula la expropiacién forzosa por causa de interés publico
(Reforma integral) comprobado.
Proteccidn del Estado a recursos forestales del pais destinados
Ley Forestal 7575 :
al aprovechamiento del ser humano.
Ley §opre D|V|§|qn . 4366 Regula la division provincial, cantonal y distrital de la Nacién.
Territorial Administrativa
Brinda lineamientos sobre las construcciones a nivel nacional,
Ley de Construcciones 833 vias publicas, parques y edificios, entre otros, asi como la
promocién de la seguridad en ellas.
Plan Regulador Territorial Regula las actividades econdmicas, usos de suelo y riesgos
del cantén de Alvarado i gue pueden presentarse en el Cantén de Alvarado.
Reglamen.to de - Da un respaldo amplio a la Ley de Construcciones.
Construcciones
Reglamento para el
tramite de visado de 27967 El reglamento propone pautas a seguir para tramitar visados de
planos para la planos de diferentes edificaciones en un ayuntamiento.
construccion
Reglamento de seguridad o5 253 Brinda normas a seguir en la industria de la construccién a nivel
en construcciones nacional.
Reglamento para el
control nacional de Regula la construccion en Costa Rica de urbanizaciones,
fraccionamientos y i desarrollos residenciales y fraccionamientos.
urbanizaciones
Reglamento Técnico para
Disefio y Construccién de Ofrece un marco técnico para realizar, aprobar y revisar obras
Urbanizaciones, 2006-730 | de infraestructura de agua potable, pluvial y alcantarillado

Condominios y
Fraccionamientos

sanitario en estas obras.

Fuente: Elaboracion propia, (2016).
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