080060

SECRETARIA CONCEJO MUNICIPAL
MUNICIPALIDAD DE SAN PABLO DE HEREDIA
TELEFONO 2238-2127/ FAX 2260-2150
smemmez=  CORREO ELECTRONICO concejo@sanpablo.go.cr

CM-146-16

14 de abril de 2016

Sefora

Aracelly Salas Eduarte, Alcaldesa Municipal
Municipalidad de San Pablo de Heredia
Pte,

Estimada sefora;

Para su conocimiento y fines consiguientes me permito remitir acuerdo adoptado //9?7
por éste Organo Colegiado el cual versa: -

CONCEJO MUNICIPAL DE SAN PABLO DE HEREDIA

SESION ORDINARIA 15-16 CELEBRADA EL DiA DOCE DE ABRIL DEL 2016 A PARTIR DE
LAS DIECIOCHO HORAS CON DIECINUEVE MINUTOS

CONSIDERANDO

Dictamen de MINORIA N° CGA-006-2016 de la Comisién de Gobierno vy
Administracion celebrada el dia 06 de abril de 2016.

Preside:
= Srta. Lucia Montoya Quesada, Regidora Municipal

Asesores de la Comision:
* Licda. Pamela Cruz Valerio, Departamento de Recursos Humanos

= Lic. José Lino Rodriguez, Consultor

Ausentes
* Fernando Corrales Barrantes, Regidor Municipal

= Osvaldo Gémez Barquero, Regidor Municipal
= QOscar Hidalgo Mena, Proveedor Municipal
= Luis Diego Sanchez, Representante de la Ciudadania

= Lic. Luis Alvarez Chaves, Asesor Legal Externo



SECRETARIA CONCEJO MUNICIPAL
MUNICIPALIDAD DE SAN PABLO DE HEREDIA
w TELEFONO 2238-2127/ FAX 2260-2150
P s CORREO ELECTRONICO concejo@sanpablo.go.cr

UUBER

= Bernardo Porra Lopez, Vicealcalde

Tema:
= Analizar el Manual de Procedimientos del Proceso de Administracion
Tributaria y el Manual de Procedimientos del Proceso de Control y Desarrollo
Urbano.

Marco Juridico:
= Codigo Municipal, Ley N°7794 y sus reformas

CONSIDERANDO

1. Oficio CIAM-28-2016, recibido el 17 de febrero de 2016, suscrito por el Lic.
Bernardo Porras Lopez, Vicealcalde Municipal, haciendo entrega del Manual
de Procedimientos del Proceso de Administracion Tributaria y el Manual de
Procedimientos del Proceso de Control y Desarrollo Urbano.

2. Acuerdo Municipal CM 72-16 adoptado en la Sesion Ordinaria N° 08-16
celebrada el dia 22 de febrero del presente afo, donde se remitié el oficio
citado a la Comision de Gobierno y Administracion para su respectivo
analisis y posterior dictamen.

3. El consultor informd que los manuales se realizaron participativamente con
los funcionarios municipales pertinentes, asi mismo indic6 que la
herramienta a utilizar (SITRIMU) tiene la capacidad para implementar dichos
manuales.

4. La aprobacién de los manuales es indispensable para la correcta
implementacién de la Plataforma de Servicios Municipales.

5. Minuta N° CGA-08-2016 de la reunion de Comision de Gobierno vy
Administracion celebrada el dia 06 de abril de 2016.

RECOMENDACIONES:
Se le recomienda al Honorable Concejo Municipal:

I.  Aprobar el Manual de Procedimientos del Proceso de Administracién
Tributaria, presentado por la Administracion Municipal.
ll.  Aprobar el Manual de Procedimientos del Proceso de Control y
Desarrollo Urbano, presentado por la Administracion Municipal.
Firma de los miembros de la Comision de Gobierno y Administracion:



SECRETARIA CONCEJO MUNICIPAL
MUNICIPALIDAD DE SAN PABLC DE HEREDIA
TELEFONO 2238-2127/ FAX 2260-2150
CORREOQ ELECTRONICO concejo@sanpablo.go.cr =t

Srta. Lucia Montoya Quesada
Regidora Municipal
UL

ESTE CONCEJO MUNICIPAL ACUERDA

l.  Aprobar el Manual de Procedimientos del Proceso de Administracion
Tributaria, presentado por la Administracién, que versa de la siguiente
maneraq;

MUNICIPALIDAD DE SAN PABLO DE HEREDIA
ALCALDIA MUNICIPAL

s g

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCESO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

PROCEDIMIENTOS

@ Licencia para la comercializacion de bebidas con contenido
alcohdlico

@ Licencia comercial
. © Traslado de licencia comercial
| @ Traspaso de licencia comercial
@ Renovacion de licencia comercial
© Ampliacion de licencia comercial
© Retiro de licencia comercial
© Licencia de espectaculos publicos
@ Licencia de ruteros
© Declaracion de impuesto de licencia comercial
© Declaracion de impuesto de bienes inmuebles
@ Solicitud de no afectacion al impuesto de bienes inmuebles

@ Arreglo de pago

PROYECTO DE REINGENIERIA DE PROCESOS. .
EN ELL MARCO DEL PROYECTO DE GOBIERNO ELECTRONICO
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IDENTIFICACION Y VALIDACION DE FIRMAS DEL MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

PROCESO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

Nombre y cargo Firma

Area emisora del Manual

Lic. Pamela Cruz Valerio
Directora
Proceso de Recursos Humanos

Area de aplicacién del Manual

Administracion Tributaria
Firma

Direccion Ejecutiva
Aracelly Salas Eduarte
Alcaldesa
Municipalidad de San Pablo Firma

B R
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Una de las estrategias de cambio organizacional es la de actualizar sus instrumentos
administrativos para dar paso a nuevas técnicas aplicadas en el disefio y ejecucién de
sus procedimientos de trabajo, mediante la sistematizacién en la elaboracion de
manuales administrativos, facilitando su actualizacién y fortaleciendo la homogeneidad

en su disefio.

En este sentido, en la Municipalidad de San Pablo, entre muchas otras acciones de
cambio, el avance fundamental es haber disefiado un documento congruente con los
requerimientos de informacion para el disefio e implementaciéon de la Plataforma de

Servicios, cuyo pilar fundamental es la simplificacion de tramites.

La Alcaldia Municipal, emite el presente Manual de Procedimientos para la
administracion del proceso Administracion Tributaria de la Municipalidad de San Pablo
de Heredia, como parte del Proyecto de Reingenieria de Procesos que se enmarca en la
etapa de interaccion del Proyecto de Gobierno Electronico que esta Alcaldia patrocina
desde el afio 2014 y que entre todos conforman el compromiso hacia una estrategia que

nos acerque a una una organizacion inteligente.

El presente Manual sefiala los criterios generales que deberan observar las unidades
que intervienen en la ejecucion de los procedimientos requeridos por los ciudadanos,

ciudadanas, vy el sector empresarial, para acceder a una licencia comercial, al retiro de
una licencia comercial, a la declaracién del impuesto de licencia, a la declaracion del

impuesto de bienes inmuebles, a la solicitud de no afectacién del impuesto de bienes
inmuebles y a la solicitud de arreglo de pago en la Municipalidad de San Pablo.

Lo anterior con el propésito de que en la instrumentacién de las actividades inherentes a
estos, se cumpla y se apegue a las disposiciones y lineamientos emitidos en la materia,
y sirva como instrumento de apoyo en el desarrollo de las funciones y actividades
encomendadas a los servidores publicos involucrados en su operacion y dar a conocer
la estructura y funciones con que habran de atender las acciones que le competen a esta
area.
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El beneficio clave es que permite establecer instrumentos administrativos que faciliten
identificar y aplicar mejores mecanismos de coordinaciéon y comunicacion entre el

personal para el mejor desempefio de sus funciones.

El presente Manual esta conformado por el Marco Legal en que se fundamentan los
procedimientos, Politicas de Operacion, Descripcion de Actividades y Diagramas de F lujo
en los procedimientos mencionados. Asimismo, contiene un apartado de Informacién
adicional, para contar con los elementos de juicio adecuados y requeridos para
acompanar la administracion del procedimiento con algunos componentes propios de Ia
pertinencia del Manual, como la estrategia para su actualizacion, y el resguardo de los
documentos producidos por el trabajo y finaliza con un glosario que permite clarificar la

terminologia usada en el presente documento.

A demas se incorpora un catalogo de procedimientos del proceso, el cual permite asignar
un coédigo a cada procedimiento y que permitira agregar o eliminar alguno de ellos si las

circunstancias administrativas, juridicas o de mejoramiento del servicio asi lo requieran.
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El presente manual tiene el propdsito de servir de guia para facilitar a las diferentes
instancias administrativas de la Municipalidad, un compendio de informacién sobre el
proceso de Administracion Tributaria y sus diferentes procedimientos administrativos que

terminan en la prestacién de un servicio.

Ademas busca resumir el establecimiento de las politicas, normas y mecanismos para
el desarrollo de las actividades de cada procedimiento que corresponde al area
administrativa encargada de cada procedimiento, para estandarizarlos.

En cuanto a la organizacién se espera que sirva a los propésitos de facilitar el trabajo, a
los procesos de induccion y capacitacion del personal, optimizando su funcionamiento e
incrementando la eficacia y eficiencia, asi como servir de instrumento para acompafar

los proceso de control interno.

En cuanto a la prestacion de servicios se espera que sirva a los propositos de facilitar la
informacién sustantiva sobre la ejecucion de procesos sustantivos de la Municipalidad, a

la simplificacion de tramites y a la transparencia de la gestion institucional.
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3 CATALOwGo DE PROCEDIMIENTOS

~ PROCEDIMIE

- CODIGO
; 1- LlcenC|a para la comerc;allzamon de bebldas con contenldo alcohdlico | AT-LC-01
- 2-Licencia comercual AT-LC-02; |
3-Traslado de llcenCIa comerCIal ) | AT-LC-03
Z ;4—Traspaso de I|cenc1a comercial 1 AT-LC-04 B
5-Renovacion de licencia comercial AT-LC-05
_B6-Aplicacion de licencia comercial B I AT-LC06 |
_7-Licencia de espectaculos publicos ,W;_AT-LC -07 ;
 8-Licenciapararuteros AT-LC-08
' 9- Retlro de licencia comercnal AT—RLC 09
' 10-Declaracién de |mpuesto de licencia comercial AT-DIL-10
_11- Declaracién del impuesto de bienes inmuebles . | ATDBI-1
12- SoI|C|tud de no afectamon del lmpuesto de bienes inmuebles AT-NAIB-12 :
13- Arreglo de pago | AT-APA-13




. LICENCIA PARA LA COMERCIALIZACION DE BEBIDAS CON
CONTENIDO ALCOHOLICO

Version: | 01 | Fechadeemlsmn'fw' T Paginas | 5a16
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Establecer el marco operativo que corresponde el estudio y resolucion de la solicitud de
la licencia para la comercializacion de bebidas alcohdlicas, con base en las normas
juridicas que la regulan, teniendo como vision la calidad en la prestacion del servicio, la

satisfaccion del usuario y la transparencia de la gestion.

La licencia para la comercializacion de bebidas con contenido alcohdlico se rige por las

disposiciones contenidas en los siguientes instrumentos juridicos:

2.1 Leyes

——

El Codigo Municipal. Ley 7794-1998.

2. Ley 9047- Ley de Regulacion y Comercializacion de bebidas con contenido

alcohdlico.
3. Ley 8383, Ley de Desarrollo Social y Asignaciones Familiares.

4. Ley de Regulacién de horarios de funcionamiento en expendios de bebidas
alcohdlicas. Ley 7663-1997.
2.2 Decretos

5. Reglamento sobre el horario y permanencia de menores en expendios de licores.
Decreto-N°26084-MP

6. Reglamento ala Ley n° 9047, ley para la regulacion y comercializacién de bebidas
con contenido Alcohdlico de la municipalidad de San Pablo de Heredia.

2.3 Directrices

7. Directriz. Directriz N° 5 Sobre los lineamientos para extender el certificado de uso

de suelo. Anexo 1.

A nivel interno el manual es aplicable a las siguientes areas administrativas:
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Alcaldia Municipal.
Direccion Tributaria
Proceso de patentes.
Plataforma de servicios.

Al proceso de planificacion para acompafiar los procesos de control interno.

A nivel externo el procedimiento es aplicable a:

1.

Las personas fisicas interesadas en una licencia para la comercializacion
de bebidas alcohdlicas.

Las personas juridicas interesadas en una licencia para la comercializacién

de bebidas alcohdlicas.

Los usuarios indirectos del manual corresponden a todas las personas,
instituciones publicas, organizaciones comunales y empresas que pueden
acceder a la informacion sobre todo el proceso de patentes y los

procedimientos que lo conforman.

4.1 Normas

Requisitos para el estudio y analisis de la solicitud de licencia.

Para el estudio de toda solicitud de licencia de comercializaciéon de bebidas con contenido

alcoholico se procedera a la conformacion de un expediente que debera contener la

siguiente documentacion:

1.

Solicitud del interesado personalmente o a través de la representacion

respectiva en cuyo caso debe presentar autorizacion correspondiente.

Cuando se trate de sociedades, se debe aportar la respectiva certificacion
de la personeria juridica.

Aportar fotocopia de la cedula de identidad del propietario registral del

inmueble donde se pretende desarrollar la actividad comercial. Cuando se
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trate de sociedades se debe presentar la respectiva certificacion de

personeria juridica.
4. Registrar una direccion para notificaciones.
3. Certificado de uso de suelo del tipo A, o del tipo B.

6. Cuando el certificado de uso de suelo es de tipo B, debera acompanar la
solicitud con un documento del Departamento de Ingenieria de la

Municipalidad haciendo constar que las condiciones fueron cumplidas.

7. Aportar copia del permiso sanitario de funcionamiento del Ministerio de
Salud.

8. Aportar constancia de la Caja Costarricense del Seguro Social.

9. Aportar documento de pdliza de riesgos del trabajo, del Instituto Nacional
de Seguros o en su defecto la exoneracion respectiva.

10. Aportar documento del Fondo de Desarrollo Social y Asignaciones
Familiares, mediante el cual se hara constar que la persona juridica o fisica
solicitante de la licencia se encuentra al dia en el pago de sus obligaciones
con el FODESAF.

11. Copia del contrato de arrendamiento (cuando corresponda), o documento

de autorizacion de uso del inmueble por parte del propietario registral.

12. Estar al dia en el pago de impuestos municipales. Valida también para el
propietario del inmueble donde se pretende desarrollar la actividad

comercial.
13. Certificacion literal o registral
4.2 Lineamientos

1. Los servicios de recepcion de tramites para optar por este tipo de licencia,
seran brindados exclusivamente a través de la Plataforma de servicios de

la Municipalidad.

2. El personal de la Plataforma de servicios incorporara a los requisitos

aquellos documentos que pueden ser aportados por la Municipalidad,




como la certificacion literal, la fotocopia o el escaneo de planos, la
constancia de estado en el pago de los impuestos municipales
La entrega de documentos de salida para el solicitante, se realizara en la

Plataforma de servicios, asi como el proceso de notificaciones.

Sera responsabilidad del personal asignado a la plataforma de servicios
proceder en la verificacién, confrontacion y cotejo de la documentacion,

conforme a lo establecido en el presente Manual de procedimientos.

El personal de la Plataforma de servicios remitira diariamente al proceso de

Patentes los expedientes completos y debidamente conformados.

Sera responsabilidad del proceso de patentes, el estudio y resolucion de las
solicitudes de licencia comercial, para lo cual emitird resolucion razonada,

tanto para las solicitudes aprobadas como para las solicitudes denegadas.

Correspondera al personal de la Plataforma de servicios asumir el proceso
de notificacion, en los casos de resoluciones denegatorias, para lo cual
seguira el procedimiento establecido en el manual respectivo para tales
efectos.

El personal de Ia plataforma de servicios procurara que para todo tramite la
persona solicitante brinde una direccién de correo electronico.

Previo a iniciar con el tramite de una solicitud de licencia debera procederse
con la gestién para el certificado de uso de suelo.

10. El proceso de patentes, emitira resolucion de la solicitud en un plazo de 10

11.

naturales, y lo hara mediante resolucién razonada, la cual se entregara al

solicitante.

En aquellos casos en que el contribuyente, representante legal o un tercero
no cumpla con lo establecido en el presente Manual al plantear la solicitud
se procedera a la recepcion de la respectiva solicitud pero tomando nota de
los incumplimientos y se hard constar en un archivo de solicitudes no

tramitadas, las cuales permaneceran en este hasta por un aiio.




12. Los documentos generados por el proceso de patentes, como resoluciones,
notificaciones, respuestas y cualquier otro documento que deba entregarse
a la persona solicitante, se remitira a la plataforma de servicios en formato

digital y la firma sera digital.

13.La Municipalidad mantendra un archivo histérico de los patentados que
hicieron retiro de la licencia y que ya no tienen pendiente ninguna obligacién
de impuestos municipales con la institucion.

14.La Municipalidad mantendra un archivo pasivo de los patentados que
hicieron retiro de la licencia y que aun mantienen alguna obligacion

pendiente con la institucion.

15. Una politica general que la Municipalidad tendra como marco orientador en
el proceso de patentes sera, velar por el interés superior al menor
considerando el respeto a sus derechos a un ambiente fisico y mental sano
de conformidad con la Constitucion Politica, la Convencion sobre los
Derechos del Nifio y demas fuentes normativas del derecho de la nifiez y la
adolescencia.

16. Ninguno de los procedimientos aqui descritos podra modificarse o alterarse
en su contenido, secuencia, ambito o periodo de aplicacion sin la

autorizacién respectiva y formal de la Alcaldia Municipal.
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5.2 Diagrama de flujo del procedimiento

PLATAFORMA DE SERVICIOS

tnicia process

I-Verifica identidad

2-interroga solivg
los fines dela
solicitud

3-Informa sobre
requisitos

5-Verifica-requisitos

i

6-Consulta ranual
de procedimientos

&-lriforma a
salicitante sobre las f4-no—-
inconsistencias

Procede
solicitud?

1 O—Al chxva
ocument;

Fin de proceso
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Continuacion
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PROCESQ DE PATENTES
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5.3 Documentos de referencia
Son aquellos documentos que son requeridos para poder llevar a cabo el
procedimiento adecuadamente y que contienen informacion sustantiva, en ausencia

de la cual no puede tomarse una decision.

Para este procedimiento el documento de referencia es el expediente para estudio y
resolucion que ha sido conformado en la plataforma de servicios de la Municipalidad.

5.4 Registros

Por razones de naturaleza administrativa y juridica algunos documentos que se
generan en el desarrollo del procedimiento y que generalmente corresponden a una
salida, deben ser resguardados en archivos durante un espacio de tiempo

preestablecido.

esolucion razonada de aprobacion Proceso de patentes B A0S

Resolucion razonada de rechazo Proceso de patentes 5 afios

Certificado de funcionamiento | Proceso de patentes 5 afios

Documento de recursos de Proceso de patentes 5 afios

 Respuesta a los recursos de . Proceso de patentes 5 afios
revocatoria

~ Documentos de notificaciones Proceso de patentes 5 afios

Indicaciones:

1-Se anotara el nombre del documento generado en las actividades del

procedimiento.
2- Se anotara la unidad responsable de la conservacién del documento.

3- Se anotara el tiempo que debe durar la conservacién del documento.
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§ CONTROLDECAMBIOS o

En este apartado se debera describir en forma clara y breve las modificaciones que
se realicen en cualquier parte del manual. Como la presente es la version 01, se indica

en la casilla correspondiente la nota: No aplica.

liz

i

. Noaplica | Noaplica | ]
. s E v, o 0 AN s e ‘.,% . . . e e bt _— S
o Solicitado por , ~ )
__Unided administrativa |
Firma ; Fecha
Incorporadopor o
Firma | _fecha |
. _Adorizadopor | T
Firma . Fecha
Indicaciones:

1- Numero de revision: Se debe anotar el numero arabigo

correspondiente a Ia revision del manual.

2- Fecha de actualizacién: Se debe indicar la fecha en la cual se

concluyen los cambios y aprobaciones del procedimiento.

3- Descripcion del cambio: Se describen las razones que motivan el

cambio del procedimiento, indicando en que consiste el cambio.

4- Pagina modificada: Indicar el nimero de pagina donde ha operado el

cambio

7 GLOSARIO

Para los propdsitos de este manual, se entendera por:
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© Actividad: Conjunto de acciones afines ejecutadas por una misma persona o una

misma unidad administrativa, como parte de una funcion asignada.

@ Alcance: Ambito de aplicacién del manual, es decir, a que areas involucra, a que

funcionarios, a cuales usuarios, y la utilidad administrativa.

@ Certificacién literal o registral: Documento del Registro Nacional mediante el
cual se puede certificar las caracteristicas, propietario, gravamenes y anotaciones
de una finca o un bien inmueble.

@ Certificado de uso de suelo del tipo A. Corresponde el certificado de uso de
suelo que se emite en calidad de conforme, en cuyo caso no se somete a ningun

condicionamiento.

@ Certificado de uso de suelo del tipo B: Corresponde a certificado de uso de
suelo que se emite con ciertas condiciones, las cuales deberan materializarse en

todos sus extremos, previo a desarrollar la actividad comercial planeada.

©® Certificado de uso de suelo del tipo C: Corresponde al certificado de uso de

suelo no conforme con la actividad a desarrollar en el sitio.

@ Constancia de la CCSS: Corresponde a un documento extendido por la Caja
Costarricense del Seguro Social de estar inscrito como patrono, trabajador

independiente o en ambas modalidades, segtn corresponda y estar al dia en el
pago de las obligaciones con esta institucion.

© Documento del INS: Este documento es extendido por el Instituto Nacional de
Seguros mediante el cual se debe demostrar la existencia del Seguro de Riesgos
del Trabajo para la actividad especifica que se desea desarrollar o en su defecto
la exoneracién de este. Esta disposicion se aplica al tramite de licencia comercial,
permisos de construccion u otras actividades de la jurisdiccién municipal.

® Documento de FODESAF. Corresponde a una documento mediante el cual se
hace constar que la persona juridica o fisica solicitante, se encuentra al dia en el
pago de sus obligaciones con el FODESAF”.
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Diagrama de flujo: es una de las herramientas mas extendidas para el analisis de
los procesos. La vision grafica de un proceso facilita la comprension integral del
mismo y la deteccion de puntos de mejora. El diagrama de flujo es Ila

representacion grafica del proceso.

Expediente: Esta constituido por el conjunto de documentos generados y/o
recibidos en la Plataforma de servicios de la Municipalidad, por una persona con
el fin de iniciar, desarrollar y concluir el procedimiento para obtener la licencia

municipal.

Licencia: acto administrativo cuyo otorgamiento, previo cumplimiento de

requisitos y pago de ese derecho, autoriza la Municipalidad.

Lineamientos: Conjunto de principios y politicas de caracter administrativo que
rigen y orientan las decisiones entorno al manual de procedimientos, conforme a

objetivos institucionales.

Manual: Instrumento de apoyo administrativo integrado por normas, lineamientos
y procedimientos especificos técnicos, administrativos y de atencién al publico, que

sustentan el procedimiento.

Norma: Ordenamiento imperativo y especifico de accién que persigue un fin

determinado, con la caracteristica de ser rigido en su aplicacion.

Patente: impuesto que percibe la municipalidad por concepto del expendio de

bebidas con contenido alcohdlico.

Patentado: persona fisica o juridica que explota una licencia para el expendio
de bebidas con contenido alcohdlico.

Procedimiento: Sucesién cronolégica o secuencial de actividades concatenadas,
que precisan, de manera sistematica, la forma de realizar una funcién o un aspecto
de ella. Todo procedimiento involucra actividades, el personal que las realiza y, en
su caso, los formatos requeridos. Los resultados deseados en los procesos
dependen de los recursos, la habilidad y motivacion del personal involucrado en el
mismo, mientras los procedimientos son so6lo una serie de instrucciones

elaboradas para que las siga una persona o conjunto de personas.
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® Proceso; es un conjunto de actividades y recursos interrelacionados que

transforman elementos de entrada en elementos de salida aportando valor afiadido
para el cliente o usuario. El propésito que ha de tener todo proceso es ofrecer al
usuario un servicio correcto que cubra sus necesidades, que satisfaga sus

expectativas, con el mayor grado de rendimiento en costo, servicio y calidad.

® Salario base: para los efectos de esta ley es el establecido en el articulo 2 de la

Ley N.° 7337, de 5 de mayo de 1993, y sus reformas.
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ll. LICENCIA COMERCIAL
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Version: 01
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Establecer el marco operativo que corresponde para el estudio y resolucion de la
solicitud de la licencia comercial, con base en las normas juridicas que la regulan,
teniendo como vision la calidad en la prestacion del servicio, la satisfaccion del usuario

y la transparencia de la gestion.

2_MARCO LEGAL

La licencia comercial se rige por las disposiciones contenidas en los siguientes

instrumentos juridicos:
21 Leyes
1. El Codigo Municipal. Ley 7794-1998.

2. Ley 7925, del 12 de octubre de 1999. Impuestos Municipales de San Pablo de
Heredia.

3. Ley de Regulacién de horarios de funcionamiento en expendios de bebidas
alcohdlicas. Ley 7663-1997.

4. Ley 7440. Ley General de espectaculos publicos
5. Ley 7540. Ley de armas y explosivos
6. Ley 84095. Ley General del servicio Nacional de Salud Animal.

7. Ley 8939. Ley de proteccion a la Nifiez y la Adolescencia, frente al contenido

nocivo de Internet otros medios electronicos
8. Ley6683. Ley sobre derechos de autor y derechos conexos.
2.2 Decretos

1.  Reglamento sobre el horario y permanencia de menores en expendios de
licores. Decreto-N°26084-MP
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2. Reglamento para licencias municipales de la Municipalidad de San Pablo

Heredia.

3. Decreto-N°26084-MP-Reglamento sobre el horario y permanencia de menores

en expendios de licores.
4. Decreto 37985. SP. Reglamento a la ley de armas y explosivos

5. Decreto 24611. J. Reglamento a la ley de derechos de autor y derechos

conexos

6. Decreto 26397. Reglamento a la ley general de espectaculos publicos,

materiales, audiovisuales e impresos
2.3 Directrices

1. Directriz N° 5 Sobre lineamientos para extender el certificado de uso de suelo.

Anexo 1

3 _ALCANCE

A nivel interno el procedimiento es aplicable a las siguientes areas administrativas:

Alcaldia Municipal.
Direccién Tributaria
Proceso de patentes,

Plataforma de servicios.

oA e N

Al proceso de planificacion para acomparar los procesos de control

interno,

A nivel externo el procedimiento es aplicable a:

Las personas fisicas interesadas en una licencia comercial
2. Las personas juridicas interesadas en una licencia comercial
Los usuarios indirectos del manual corresponden a todas las personas,

instituciones publicas, organizaciones comunales y empresas que
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pueden acceder a la informacién sobre todo el proceso de patentes y los

procedimientos que lo conforman

2.4 Normas
Requisitos para el estudio y analisis de la solicitud de licencia.

Para el estudio de toda solicitud de licencia comercial, se procedera a la conformacion

de un expediente que debera contener la siguiente documentacion:

1. Solicitud del interesado personalmente o a través de la representacion
respectiva en cuyo caso debe presentar autorizacion correspondiente.
Registrar una direccién para notificaciones.

Certificado de uso de suelo del tipo A, o del tipo B.

Cuando el certificado de uso de suelo es de tipo B, debera acompanar
la solicitud con un documento del Departamento de Ingenieria de la
Municipalidad haciendo constar que las condiciones fueron cumplidas.

5. Aportar copia del permiso sanitario de funcionamiento extendido por el
Ministerio de Salud.

6. Aportar constancia de la Caja Costarricense del Seguro Social.

7. Aportar documento de poliza de riesgos del trabajo, del Instituto
Nacional de Seguros o en su defecto la exoneracion respectiva.

8. Copia del contrato de arrendamiento (cuando corresponda), o
documento de autorizacién de uso del inmueble por parte del propietario

registral.

9. Estar al dia en el pago de impuestos municipales. Valida también para
el propietario del inmueble donde se pretende desarrollar la actividad
comercial.

10. Certificacion literal o registral
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11. A estos requisitos se deben incorporar aquellos que especificamente

regulen la naturaleza de la actividad comercial que se pretende

desarrollar. Anexo 2

2.5 Lineamientos

1.

Los servicios de recepcion de tramites para optar por este tipo de
licencia, seran brindados exclusivamente a través de la Plataforma de
servicios de la Municipalidad.

El personal de la Plataforma de servicios incorporara a los requisitos
aquellos documentos que pueden ser aportados por la Municipalidad,
como la certificacion literal, la fotocopia o el escaneo de planos, la
constancia de estado en el pago de los impuestos municipales

La entrega de documentos de salida para el solicitante, se realizara en
la Plataforma de servicios, asi como el proceso de notificaciones.

Sera responsabilidad del personal asignado a la plataforma de servicios
proceder en la verificacion, confrontacion y cotejo de la documentacién,
conforme a lo establecido en el presente Manual de procedimientos.
Sera responsabilidad del proceso de patentes, el estudio y resolucion de
las solicitudes de licencia comercial, para lo cual emitira resolucién
razonada, tanto para las solicitudes aprobadas como para las solicitudes

denegadas.

Correspondera al personal de la Plataforma de servicios asumir el
proceso de notificacion, en los casos de resoluciones denegatorias, para
lo cual seguira el procedimiento establecido en el manual respectivo

para tales efectos.

El personal de la plataforma de servicios procurara que para todo tramite
la persona solicitante brinde una direccién de correo electrénico.

Previo a iniciar con el tramite de una solicitud de licencia debera

procederse con la gestion para el certificado de uso de suelo.
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10.

11.

12.

13.

14.

El personal de la Plataforma de servicios remitira diariamente al proceso

de Catastro los expedientes completos y debidamente conformados.

El proceso de patentes, emitira resolucion de la solicitud en un plazo de
10 dias naturales, y lo hara mediante resolucion razonada, la cual se
entregara al solicitante.

En aquellos casos en que el contribuyente, representante legal o un
tercero no cumpla con lo establecido en el presente Manual al plantear
la solicitud se procedera a la recepcion de la respectiva solicitud pero
tomando nota de los incumplimientos y se hara constar en un archivo de
solicitudes no tramitadas, las cuales permaneceran en este hasta por un
afo.

Los documentos generados por la unidad encargada del proceso de
patentes, como resoluciones, notificaciones, respuestas y cualquier otro
documento que deba entregarse a la persona solicitante, se remitira a la
plataforma de servicios en formato digital y la firma sera digital.

Una politica general que la Municipalidad tendra como marco orientador
en el proceso de patentes serd, velar por el interés superior al menor
considerando el respeto a sus derechos a un ambiente fisico y mental
sano de conformidad con la Constitucion Politica, la Convencion sobre
los Derechos del Nifio y demas fuentes normativas del derecho de la
nifiez y la adolescencia.

La Municipalidad mantendra un archivo histérico de los patentados que
hicieron retiro de la licencia y que ya no tienen pendiente ninguna

obligacién de impuestos municipales con la institucion.

15.La Municipalidad mantendra un archivo pasivo de los patentados que

hicieron retiro de la licencia y que aln mantienen alguna obligacion
pendiente con la institucion.
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by
Rt oavely

16.Ninguno de los procedimientos aqui descritos podra modificarse o
alterarse en su contenido, secuencia, ambito o periodo de aplicacién sin

la autorizacién respectiva y formal de la Alcaldia Municipal.
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4.2 Diagrama de flujo del procedimiento
PLATAFORMA DE SERVICIOS

Inicia proceso

I-Verifica idanudad

T

2-Interroga sobre
los fines de la
sohicitud

3-Informa sobre
refuisitos

S5-Verifica requisitos

6-Consulta.manual
de procedimientos

8-nforma a
splictante sobre las <g—ng-——
inconsistencias

J

i% 10-Archiva jg
”zgucu ment
% pﬁ'

Fin de progeso
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Continuacion

PLATAFORMA DE SERVICIOS
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integia en &l
expediente
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estudio a proceso
de patentes

PROCESO DE PATENTES
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i
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documentas
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Continuaciéon

Firt de proceso
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4.3 Documentos de referencia

Son aquellos documentos que son requeridos para poder llevar a cabo el
procedimiento adecuadamente y que contienen informacion sustantiva, en ausencia

de la cual no puede tomarse una decision.

Para este procedimiento el documento de referencia es el expediente para estudio y
resolucion que ha sido conformado en la plataforma de servicios de la Municipalidad.

4.4 Registros

Por razones de naturaleza administrativa y juridica algunos documentos que se
generan en el desarrollo del procedimiento y que generalmente corresponden a una -
salida, deben ser resguardados en archivos durante un espacio de tiempo

preestablecido.

esolucion razonada de |
. . aprobacion , . Lo

Resolucién razonada de rechazo Proceso de patentes 5 ARos
- Certificado de funcionamiento Proceso de patentes | 5Afos
Documento de recursos de Proceso de patentes % 5 Afos

______revocatoria .
|” Respuestaalosrecursosde |  Procesodepatentes | 5Afos

revocatoria .

Documentos de notificaciones Proceso de patentes i 5 Afios

Indicaciones: -

1-Se anotara en nombre del documento generado en las actividades del

procedimiento.
2- Se anotara la unidad responsable de la conservacién del documento.

3-Se anotara el tiempo que debe durar la conservaciéon del documento.
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En este apartado se debera describir en forma clara y breve las modificaciones que
se realicen en cualquier parte del manual. Como la presente es la version 01, se indica

en la casilla correspondiente la nota: No aplica.

act )

B rev alizac
| _No aplica No aplica | .. Noaplica |__No aplica
Solicitado por T
_._Unidad administrativa | e :

Firma : Fecha
~_Incorporadopor
Firma fecha

Autorizado por o

Firma fecha

Indicaciones:

1- Numero de revision: Se debe anotar el numero arabigo

correspondiente a la revisién del manual.
2- Fecha de actualizacion: Se debe indicar la fecha en la cual se

concluyen los cambios y aprobaciones del procedimiento.
3- Descripcion del cambio: Se describen las razones que motivan el
cambio del procedimiento, indicando en que consiste el cambio.

4- Pagina modificada: Indicar el nimero de pagina donde ha operado el

cambio

6 GLOSARIO

Para los propdsitos de este manual, se entendera por:
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@

Actividad: Conjunto de acciones afines ejecutadas por una misma persona o una

misma unidad administrativa, como parte de una funcién asignada.

Alcance: Ambito de aplicacion del manual, es decir, a que areas involucra, a que

funcionarios, a cuales usuarios, y la utilidad administrativa.

Certificacion literal: Documento del Registro Nacional mediante el cual se puede

certificar las caracteristicas, propietario, gravamenes y anotaciones de una finca o

un bien inmueble.

Certificado de uso de suelo del tipo A. Corresponde el certificado de uso de
suelo que se emite en calidad de conforme, en cuyo caso no se somete a ninglin

condicionamiento.

Certificado de uso de suelo del tipo B: Corresponde a certificado de uso de
suelo que se emite con ciertas condiciones, las cuales deberan materializarse en

todos sus extremos, previo a desarrollar la actividad comercial planeada.

Certificado de uso de suelo del tipo C: Corresponde al certificado de uso de
suelo no conforme con la actividad a desarrollar en el sitio.

Constancia de la CCSS: Corresponde a un documento extendido por la Caja
Costarricense del Seguro Social donde consta o no consta el hecho de estar

inscrito como patrono, trabajador independiente o en ambas modalidades, segun
corresponda y estar al dia en el pago de las obligaciones con esta institucion.

Documento del INS: Este documento es extendido por el Instituto Nacional de
Seguros mediante el cual se debe demostrar la existencia del Seguro de Riesgos
del Trabajo para la actividad especifica que se desea desarrollar o en su defecto
la exoneracién de este. Esta disposicion se aplica al tramite de licencia comercial,

permisos de construccién u otras actividades de la jurisdiccién municipal.

Diagrama de flujo: es una de las herramientas mas extendidas para el analisis de
los procesos. La vision grafica de un proceso facilita la comprensién integral del
mismo y la deteccion de puntos de mejora. El diagrama de flujo es Ia

representacion grafica del proceso.
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Expediente: Esta constituido por el conjunto de documentos generados y/o
recibidos en la Plataforma de servicios de la Municipalidad, por una persona con
el fin de iniciar, desarrollar y concluir el procedimiento para obtener la licencia

municipal.

Licencia: acto administrativo cuyo otorgamiento, previo cumplimiento de

requisitos y pago de ese derecho, autoriza la Municipalidad.

Lineamientos: Conjunto de principios y politicas de caracter administrativo que
rigen y orientan las decisiones entorno al manual de procedimientos, conforme a

objetivos institucionales.

Manual: Instrumento de apoyo administrativo integrado por normas, lineamientos
y procedimientos especificos técnicos, administrativos y de atencion al publico, que
sustentan el procedimiento.

Norma: Ordenamiento imperativo y especifico de accién que persigue un fin

determinado, con la caracteristica de ser rigido en su aplicacion.

Patente: impuesto que percibe la municipalidad por concepto del expendio de

bebidas con contenido alcohdlico.

Patentado: persona fisica o juridica que explota una licencia para el expendio
de bebidas con contenido alcohdlico.

Procedimiento: Sucesion cronolégica o secuencial de actividades concatenadas,
que precisan, de manera sistematica, la forma de realizar una funcién o un aspecto
de ella. Todo procedimiento involucra actividades, el personal que las realiza y, en
su caso, los formatos requeridos. Los resultados deseados en los procesos
dependen de los recursos, la habilidad y motivacion del personal involucrado en el
mismo, mientras los procedimientos son sélo una serie de instrucciones

elaboradas para que las siga una persona o conjunto de personas.

Proceso: es un conjunto de actividades y recursos interrelacionados que
transforman elementos de entrada en elementos de salida aportando valor afiadido
para el cliente o usuario. El proposito que ha de tener todo proceso es ofrecer al
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usuario un servicio correcto que cubra sus necesidades, que satisfaga sus

expectativas, con el mayor grado de rendimiento en costo, servicio y calidad.
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer el marco operativo que corresponde para el estudio y resolucion de la
solicitud de traslado de una licencia comercial, con base en las normas juridicas que
la regulan, teniendo como vision la calidad en la prestacion del servicio, la satisfaccion

del usuario y la transparencia de la gestién.

El traslado de una licencia comercial se rige por las disposiciones contenidas en los

siguientes instrumentos juridicos:
21 Leyes
1. El Cédigo Municipal. Ley 7794-1998.

2. Ley 7925, del 12 de octubre de 1999. Impuestos Municipales de San Pablo de
Heredia.

3. Ley de Regulacién de horarios de funcionamiento en expendios de bebidas
alcohdlicas. Ley 7663-1997.

4. Ley 7440. Ley General de espectaculos publicos

5. Ley 7540. Ley de armas y explosivos

6. Ley8495. Ley General del servicio Nacional de Salud Animal.
7.  Decretos

8. Reglamento sobre el horario y permanencia de menores en expendios de
licores. Decreto-N°26084-MP.

9. Reglamento para licencias municipales de la Municipalidad de San Pablo

Heredia.

10.  Decreto-N°26084-MP-Reglamento sobre el horario y permanencia de menores

en expendios de licores.
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2.2 Directrices

1. Directriz N°® 5 Sobre los lineamientos para extender el certificado de uso de
suelo. Anexo 1

A nivel interno el procedimiento es aplicable a las siguientes areas administrativas:

Alcaldia Municipal.
Direccion Tributaria

1.

2

3. Proceso de patentes.

4. Plataforma de servicios.
5

Al proceso de planificacion para acompanar los procesos de control

interno.

A nivel externo el procedimiento es aplicable a:

1. Las personas fisicas interesadas en un traslado de licencia comercial

2. Las personas juridicas interesadas en el traslado de una licencia
comercial

3. Los usuarios indirectos del manual corresponden a todas las personas,
instituciones publicas, organizaciones comunales y empresas que
pueden acceder a la informacion sobre todo el proceso de patentes y los

procedimientos que lo conforman

41 Normas
Requisitos para el estudio y analisis de la solicitud de licencia.

Para el estudio de toda solicitud de licencia comercial, se procedera a la conformacion

de un expediente que debera contener la siguiente documentacion:

1. Solicitud del interesado personalmente o a través de la representacion
respectiva en cuyo caso debe presentar autorizacion correspondiente.
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Registrar una direccién para notificaciones.

Certificado de uso de suelo del tipo A, o del tipo B.

Cuando el certificado de uso de suelo es de tipo B, debera acompaniar
la solicitud con un documento del Departamento de Ingenieria de la
Municipalidad haciendo constar que las condiciones fueron cumplidas.
Aportar copia del permiso sanitario de funcionamiento del Ministerio de
Salud.

Aportar constancia de la Caja Costarricense del Seguro Social.

Aportar documento de podliza de riesgos del trabajo, del Instituto
Nacional de Seguros o en su defecto la exoneracién respectiva.

Copia del contrato de arrendamiento (cuando corresponda), o
documento de autorizacion de uso del inmueble por parte del propietario

registral.

Estar al dia en el pago de impuestos municipales. Valida también para
el propietario del inmueble donde se pretende desarrollar la actividad

comercial.

10. Certificacion literal o registral

11. A estos requisitos se deben incorporar aquellos que especificamente

regulen la naturaleza de la actividad comercial que se pretende

desarrollar. Anexo 2

4.2 Lineamientos

1.

Los servicios de recepcion de tramites para optar por este tipo de
licencia, seran brindados exclusivamente a través de la Plataforma de
servicios de la Municipalidad.

La entrega de documentos de salida para el solicitante, se realizara en
la Plataforma de servicios, asi como el proceso de notificaciones.

Sera responsabilidad del personal asignado a la plataforma de servicios
proceder en la verificacién, confrontacion y cotejo de la documentacion,

conforme a lo establecido en el presente Manual de procedimientos.
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Sera responsabilidad del proceso de patentes, el estudio y resolucion de
las solicitudes de licencia comercial, para lo cual emitira resolucion
razonada, tanto para las solicitudes aprobadas como para las solicitudes

denegadas.

Correspondera al personal de la Plataforma de servicios asumir el
proceso de notificacion, en los casos de resoluciones denegatorias, para
lo cual seguira el procedimiento establecido en el manual respectivo

para tales efectos.

El personal de la plataforma de servicios procurara que para todo tramite
la persona solicitante brinde una direccion de correo electrénico.

Previo a iniciar con el tramite de una solicitud de licencia debera
procederse con la gestion para el certificado de uso de suelo.

El personal de la Plataforma de servicios incorporara a los requisitos
aquellos documentos que pueden ser aportados por la Municipalidad,
como la certificacion literal, la fotocopia o el escaneo de planos, la
constancia de estado en el pago de los impuestos municipales

El personal de la Plataforma de servicios remitira diariamente al proceso
de patentes los expedientes completos y debidamente conformados.

10. El area administrativa encargada del procedimiento, emitira resolucion

1.

de la solicitud en un plazo de 10 dias naturales, y lo hara mediante
resolucion razonada, la cual se entregara al solicitante.

En aquellos casos en que el contribuyente, representante legal o un
tercero no cumpla con lo establecido en el presente Manual al plantear
la solicitud se procedera a la recepcién de la respectiva solicitud pero
tomando nota de los incumplimientos y se hara constar en un archivo de
solicitudes no tramitadas, las cuales permaneceran en este hasta por un

ano.

12. Los documentos generados por la unidad encargada del proceso de

patentes, como resoluciones, notificaciones, respuestas y cualquier otro
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documento que deba entregarse a la persona solicitante, se remitira a la
plataforma de servicios en formato digital y la firma sera digital.

13. Una politica general que la Municipalidad tendra como marco orientador
en el proceso de patentes sera, velar por el interés superior al menor
considerando el respeto a sus derechos a un ambiente fisico y mental
sano de conformidad con la Constitucién Politica, la Convencién sobre
los Derechos del Nifio y demas fuentes normativas del derecho de la

nifiez y la adolescencia.

14. La Municipalidad mantendra un archivo histérico de los patentados que
hicieron retiro de la licencia y que ya no tienen pendiente ninguna

obligacién de impuestos municipales con la institucion.

15. La Municipalidad mantendra un archivo pasivo de los patentados que
hicieron retiro de la licencia y que aln mantienen alguna obligacién

pendiente con la institucion.

16.Ninguno de los procedimientos aqui descritos podra modificarse o
alterarse en su contenido, secuencia, ambito o periodo de aplicacion sin

la autorizacion respectiva y formal de la Alcaldia Municipal.
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§__METODOS DE TRABAJO_

5.1

Descripcién de actividades

' SECUENCIA DE ETAPAS

1-Recepcidn

+ verificacién de requisitos

ROCEDIMIENT

>9._<_c>u,

11 Verifica identidad de persona solicitante

1-2 Interroga a la persona interesada, sobre el propésito de la solicitud _umﬁm

poder orientarla sobre la naturaleza y alcance de la licencia
1-3 Informa sobe los ﬂmnc_m;om para llevar a cabo su tramite
1-4 Toma datos y los i luye en el formulario de la base de datos. Anexo 3

- Si la solicitud no_procede:

1-7 Informa a la persona sobre las inconsistencias o la falta de documentos, y
lo orienta para presentar de manera correcta la solicitud a efecto de continuar |

con el tramite de su gestion.

- 1-8 Entrega documento. Se describe en el Qon:Smauo los motivos de E

improcedencia de su solicitud.
1-9 Archiva solicitud en archivo pasivo digital y fisico.

Nota: Persona puede ..muwmmmw con wmQSm;o o documento pendiente y se
inicia en actividad 1-11

1-10 Registra en base de datos

- 1-5 Verifica el ocB_u__S_m:ﬂo de los requisitos para la solicitud de Ia licencia.
~1-6 Consulta el manual de procedimientos

{

|

5

i

Plataforma de
servicios:

Sila mo__n_E,m cqoomam
1-11 Emite certificacion literal del duefio del derecho

1-12 Emite documento sobre estado de impuestos municipales tanto del duefio -

como de solicitante

1-13 Imprime solicitud y obtiene firma de persona que solicita licencia o vmﬂmo:m
autorizada

1-14 Asienta rubrica en el formulario y notifica a la persona solicitante, la :

modalidad que tendra su tramite.
1-15 Entrega copia de recibo a persona
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1-16 Confecciona una carpeta con expediente.

1-17 Folia la documentacion y la agrega al expediente.

1-18 Traslada expediente fisico completo a proceso de patentes
1-19 Registra en base de datos para dar seguimiento

2-Estudio de solicitud

| 2-1 Recibe el expediente enviado desde plataforma de servicios
2-2 Verifica el contenido de la doc Bmsﬁmo_o:am_;mxvm‘a_msﬁm

,m-w<m__am calidad de los requisitos que constan en expediente
2-4 Realiza un andlisis técnico sobre las normas que regulan el _u_‘ooma_a_m:ﬁo

, w&nmmo; de
- patentes

3-Resolucion de solicitud

| Si no Procede:

- 3-1 Emite resolucion denegatoria

. 3-2 Firma resolucién

. 3-3 Traslada resolucién denegatoria a Plataforma de servicios
. 3-4 Registra en base de datos

4N ,ﬁaomnmosm _,

~ | 4-1 Recibe resolucion szmmmﬂozm
. A.N Registra en base d

, | Plataformade
Realiza proceso de notificacion. Nota: m .E.oammo de :o:anmﬂ.m:_ tiene servicios
m: propio manual de procedimientos o o

5-Resolucion de solicitud

Si _qunm%

,W 5-1 Emite resolucién aprobada

. 5-2 Emite certificado de licencia
' 5-3 Realliza facturacion w
5-4 Firma resolucién y certificado i
5-5 ._.qmm_mo_m resolucién, certificado y factura a Plataforma de servicios

Proceso de
patentes

6-Entrega de documentos

Plataforma de
servicios

m-o mm@_m:m en cmmm Qm amSm nqoowa_B_m:S ﬂ :m__wmao
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3

3

I

VS

5.2 Diagrama de flujo del procedimiento

PLATAFORIVIA DE SERVICIOS

ncia proceso

1-Verifica identidad

!

W

2-interroga sobre
los fines dela
solicitud

!

3Informa sobre
requistos

S-verfica requisitos

b-Consulta manual
de procedimientos

8-informa a
solivitante sobrelas 48 no
inconsistencias

.

FoPrace
sofinitud ¥

\\% 10-Archiva ¢
Yocument
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Continuacién

PLATAFORMA DE SERVICIOS

4

12-Foliala
documentacidivy a
integra en el
expediente

PROCESO DE PATENTES

1
i
v
14-Trastada a
estisdic a proceso
de patentes

16-Verifica el
contenido de!
expediente

17-Valida, calidad y
pertinencia de los
documentas

w

18-Realiza un
andlisis téenico de'la
solicitud

8 Praceds

‘ S,
torgantient
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Continuacion
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Continuaciéon

PLATAFORMA DE SERVICIOS
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5.3 Documentos de referencia

Son aquellos documentos que son requeridos para poder llevar a cabo el
procedimiento adecuadamente y que contienen informacion sustantiva, en ausencia

de la cual no puede tomarse una decisién.

Para este procedimiento el documento de referencia es el expediente para estudio y
resolucion que ha sido conformado en la plataforma de servicios de la Municipalidad.

5.4 Registros

Por razones de naturaleza administrativa y juridica algunos documentos que se
generan en el desarrollo del procedimiento y que generalmente corresponden a una
salida, deben ser resguardados en archivos durante un espacio de tiempo

preestablecido.

o S e
esolucién razonada de , Proceso. de patentes

__aprobacion |
Resolucnon razonada de rechazo . ,Proceso de patentes‘\‘, o
Certificado de funcionamiento | Proceso de patentes N
Documento de recursos de ! Proceso de patentes |
, revocatoria S
Respuesta a los recursos de ; ‘Proceso de patentes _g 5 Afios
revocatoria
5 Documentos de notificaciones : Proceso de patentes .5 Anos

Indicaciones:

1-Se anotara en nombre del documento generado en las actividades del
procedimiento.

2- Se anotara la unidad responsable de la conservacion del documento.

3- Se anotara el tiempo que debe durar la conservacion del documento.
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En este apartado se debera describir en forma clara y breve las modificaciones que

se realicen en cualquier parte del manual. Como la presente es la version 01, se indica

en la casilla correspondiente la nota: No aplica.

~ No aplica No aplica No aplica

I — {

Unidad administrativa N

Fecha

Firma

Incorporado por ,

‘,’Autorizado‘“por )

Indicaciones:

1-

Firma

Numero de revision: Se debe anotar el numero arabigo

correspondiente a la revision del manual.

Fecha de actualizacién: Se debe indicar la fecha en la cual se
concluyen los cambios y aprobaciones del procedimiento.

Descripcion del cambio: Se describen las razones que motivan el
cambio del procedimiento, indicando en que consiste el cambio.

Pagina modificada: Indicar el nimero de pagina donde ha operado el

cambio

Para los propésitos de este manual, se entendera por:
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Actividad: Conjunto de acciones afines ejecutadas por una misma persona o una

misma unidad administrativa, como parte de una funcion asignada.

Alcance: Ambito de aplicacidn del manual, es decir, a que areas involucra, a que

funcionarios, a cuales usuarios, y la utilidad administrativa.

Certificacion literal o registral: Documento del Registro Nacional mediante el
cual se puede certificar las caracteristicas, propietario, gravamenes y anotaciones

de una finca o un bien inmueble.

Certificado de uso de suelo del tipo A. Corresponde el certificado de uso de
suelo que se emite en calidad de conforme, en cuyo caso no se somete a ningun

condicionamiento.

Certificado de uso de suelo del tipo B: Corresponde a certificado de uso de
suelo que se emite con ciertas condiciones, las cuales deberan materializarse en

todos sus extremos, previo a desarrollar la actividad comercial planeada.

Certificado de uso de suelo del tipo C: Corresponde al certificado de uso de

suelo no conforme con la actividad a desarrollar en el sitio.

Constancia de la CCSS: Corresponde a un documento extendido por la Caja
Costarricense del Seguro Social donde consta 0 no consta el hecho de estar
inscrito como patrono, trabajador independiente o en ambas modalidades, segun
corresponda y estar al dia en el pago de las obligaciones con esta institucion.

Documento del INS: Este documento es extendido por el Instituto Nacional de
Seguros mediante el cual se debe demostrar la existencia del Seguro de Riesgos
del Trabajo para la actividad especifica que se desea desarrollar o en su defecto
la exoneracién de este. Esta disposicion se aplica al tramite de licencia comercial,
permisos de construccion u otras actividades de la jurisdiccion municipal.

Diagrama de flujo: es una de las herramientas mas extendidas para el analisis de
los procesos. La vision grafica de un proceso facilita la comprension integral del
mismo y la deteccién de puntos de mejora. El diagrama de flujo es Ia

representacion grafica del proceso.
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Expediente: Esta constituido por el conjunto de documentos generados y/o
recibidos en la Plataforma de servicios de la Municipalidad, por una persona con
el fin de iniciar, desarrollar y concluir el procedimiento para obtener la licencia

municipal.

Licencia: acto administrativo cuyo otorgamiento, previo cumplimiento de

requisitos y pago de ese derecho, autoriza la Municipalidad.

Lineamientos: Conjunto de principios y politicas de caracter administrativo que.
rigen y orientan las decisiones entorno al manual de procedimientos, conforme a

objetivos institucionales.

Manual: Instrumento de apoyo administrativo integrado por normas, lineamientos
y procedimientos especificos técnicos, administrativos y de atencion al publico, que

sustentan el procedimiento.

Norma: Ordenamiento imperativo y especifico de accién que persigue un fin

determinado, con la caracteristica de ser rigido en su aplicacion.

Patente: impuesto que percibe la municipalidad por concepto del expendio de

bebidas con contenido alcohdlico.

Patentado: persona fisica o juridica que explota una licencia para el expendio
de bebidas con contenido alcohdlico.

Procedimiento: Sucesién cronolégica o secuencial de actividades concatenadas,
que precisan, de manera sistematica, la forma de realizar una funcién o un aspecto
de ella. Todo procedimiento involucra actividades, el personal que las realiza y, en
su caso, los formatos requeridos. Los resultados deseados en los procesos
dependen de los recursos, la habilidad y motivacién del personal involucrado en el
mismo, mientras los procedimientos son sélo una serie de instrucciones

elaboradas para que las siga una persona o conjunto de personas.

Proceso: es un conjunto de actividades y recursos interrelacionados que
transforman elementos de entrada en elementos de salida aportando valor afiadido

para el cliente o usuario. El propésito que ha de tener todo proceso es ofrecer al
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kv
a5

usuario un servicio correcto que cubra sus necesidades, que satisfaga sus

expectativas, con el mayor grado de rendimiento en costo, servicio y calidad.
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IV. TRASPASO DE LICENCIA COMERCIAL
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PROCEDIMIENTO
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Establecer el marco operativo que corresponde para el estudio y resolucion de la
solicitud traspaso de una licencia comercial, con base en las normas juridicas que la
regulan, teniendo como vision la calidad en la prestacion del servicio, la satisfaccion

del usuario y la transparencia de la gestion.

2 MARCO LEGAL

El traspaso de una licencia comercial se rige por las disposiciones contenidas en los

siguientes instrumentos juridicos:
2.1 Leyes
1. El Cédigo Municipal. Ley 7794-1998.

N

Ley 7925, del 12 de octubre de 1999. Impuestos Municipales de San Pablo de

Heredia.
3.  Decretos
4. Reglamento para licencias municipales de la Municipalidad de San Pablo

Heredia.

3 ALCANCE

A nivel interno el procedimiento es aplicable a las siguientes areas administrativas:

Alcaldia Municipal.
Direccion Tributaria
Proceso de patentes.
Plataforma de servicios,

N

Al proceso de planificacion para acompadar el proceso de control interno.

A nivel externo el procedimiento es aplicable a:

1. Las personas fisicas interesadas en un traspaso de licencia comercial
2. Las personas juridicas interesadas en un traspaso de una licencia

comercial
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3. Los usuarios indirectos del manual corresponden a todas las personas,

instituciones publicas, organizaciones comunales y empresas que

pueden acceder a la informacion sobre todo el proceso de patentes y los

procedimientos que lo conforman

41 Normas

4 POLITICASDEOPERACION

Requisitos para el estudio y analisis de la solicitud de licencia.

Para el estudio de toda solicitud de licencia comercial, se procedera a la conformacion

de un expediente que debera contener la siguiente documentacion:

1.

2.

Aportar constancia de la Caja Costarricense del Seguro Social.

Fotocopia de la cédula de identidad del solicitante o representante
legal. En caso de sociedades, presentar adicionalmente certificacion

de personeria juridica
El cedente debe de estar al dia con los tributos municipales

Solicitud del interesado personalmente o a ftravés de la
representacion respectiva en cuyo caso debe presentar autorizacion
correspondiente.

Devolver el certificado original de la licencia municipal del cedente.
Registrar una direccion para notificaciones.

Aportar documento de péliza de riesgos del trabajo, del Instituto

Nacional de Seguros o en su defecto la exoneracién respectiva.

Copia del contrato de arrendamiento (cuando corresponda), o
documento de autorizacion de uso del inmueble por parte del
propietario registral.

Estar al dia en el pago de impuestos municipales. Valida también
para el propietario del inmueble donde se pretende desarrollar la

actividad comercial y para el cedente de la licencia.




MUNICIPALIDAD DE SAN PABLO DE HEREDIA
ALCALDIA MUNICIPAL
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCESO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
PROCEDIMIENTO: TRASPASQ DE LICENCIA COMERCIAL
CODIGO AT-LC-04

10. A estos requisitos se deben incorporar aquellos que especificamente

regulen la naturaleza de la actividad comercial que se pretende

desarrollar. Anexo 2
4.2 Lineamientos

1. Los servicios de recepcion de tramites para optar por este tipo de
licencia, seran brindados exclusivamente a través de la Plataforma de
servicios de la Municipalidad.

2. El personal de la Plataforma de servicios incorporara a los requisitos
aquellos documentos que pueden ser aportados por la Municipalidad,
como la certificacion literal, la fotocopia o el escaneo de planos, la
constancia de estado en el pago de los impuestos municipales

3. Laentrega de documentos de salida para el solicitante, se realizara en
la Plataforma de servicios, asi como el proceso de notificaciones.

4. Sera responsabilidad del personal asignado a la plataforma de servicios
proceder en la verificacion, confrontacién y cotejo de la documentacion,
conforme a lo establecido en el presente Manual de procedimientos.

5. Sera responsabilidad del proceso de patentes, el estudio y resolucion de
las solicitudes de licencia comercial, para lo cual emitird resolucién

razonada, tanto para las solicitudes aprobadas como para las solicitudes
denegadas.

6. Correspondera al personal de la Plataforma de servicios asumir el
proceso de notificacion, en los casos de resoluciones denegatorias, para
lo cual seguira el procedimiento establecido en el manual respectivo

para tales efectos.

7. El personal de la plataforma de servicios procurara que para todo tramite

la persona solicitante brinde una direccion de correo electronico.

8. Previo a iniciar con el tramite de una solicitud de licencia debera

procederse con la gestion para el certificado de uso de suelo.
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9. Elpersonal de la Plataforma de servicios remitira diariamente al proceso
de patentes los expedientes completos y debidamente conformados.

10. El proceso de patentes, emitira resolucion de la solicitud en un plazo de
10 dias naturales, y lo hara mediante resolucién razonada, la cual se
entregara al solicitante.

11.En aquellos casos en que el contribuyente, representante legal o un
tercero no cumpla con lo establecido en el presente Manual al plantear
la solicitud se procedera a la recepcion de la respectiva solicitud pero
tomando nota de los incumplimientos y se hara constar en un archivo de
solicitudes no tramitadas, las cuales permaneceran en este hasta por un
afo.

12.Los documentos generados por la unidad encargada del proceso de
patentes, como resoluciones, notificaciones, respuestas y cualquier otro
documento que deba entregarse a la persona solicitante, se remitird a la
plataforma de servicios en formato digital y la firma sera digital.

13. Una politica general que la Municipalidad tendra como marco orientador
en el proceso de patentes sera, velar por el interés superior al menor
considerando el respeto a sus derechos a un ambiente fisico y mental
sano de conformidad con la Constitucion Politica, la Convencion sobre

los Derechos del Nifio y demas fuentes normativas del derecho de la
nifiez y la adolescencia.

14. La Municipalidad mantendra un archivo histérico de los patentados que
hicieron retiro de la licencia y que ya no tienen pendiente ninguna
obligacién de impuestos municipales con la institucion.

15.La Municipalidad mantendra un archivo pasivo de los patentados que
hicieron retiro de la licencia y que aln mantienen alguna obligacién

pendiente con la institucion.

16.Ninguno de los procedimientos aqui descritos podra modificarse o
alterarse en su contenido, secuencia, ambito o periodo de aplicacion sin
la autorizacion respectiva y formal de la Alcaldia Municipal.
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5.3 Documentos de referencia

Son aquellos documentos que son requeridos para poder llevar a cabo el
procedimiento adecuadamente y que contienen informacion sustantiva, en ausencia

de la cual no puede tomarse una decision.

Para este procedimiento el documento de referencia es el expediente para estudio y
resolucion que ha sido conformado en la plataforma de servicios de la Municipalidad.

5.4 Registros

Por razones de naturaleza administrativa y juridica algunos documentos que se
generan en el desarrollo del procedimiento y que generalmente corresponden a una
salida, deben ser resguardados en archivos durante un espacio de tiempo

preestablecido.

1 razonadade Proceso de patentes

zl ‘ .

Resolucién razonada de rechazo | ~Proceso de patentes

_ Certificado de funcionamiento | sceso de patentes
Documento de recursos de Proceso de patentes
revocatoria o
 Respuesta a los recursos de Proceso.de patentes 5 Afios
, revocatoria P E : ,
Documentos de notificaciones Proceso de patentes ; 5 Afos

Indicaciones:

1-Se anotara en nombre del documento generado en las actividades del

procedimiento.
2- Se anotara la unidad responsable de la conservacion del documento.

3-Se anotara el tiempo que debe durar la conservacién del documento.
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En este apartado se debera describir en forma clara y breve las modificaciones que
se realicen en cualquier parte del manual. Como la presente es la version 01, se indica

en la casilla correspondiente la nota: No aplica.

oaplica No aplica No aplica |
| Sollgtado por e et ,> M
Unided administrativa |~ L
Firma t fecha
__Incorporado por S e o
Firma Fr o o fecha.
Autorizado por ) }
Firma _fecha
Indicaciones:

1- Numero de revision: Se debe anotar el numero arabigo
correspondiente a la revisién del manual.

2- Fecha de actualizacion: Se debe indicar la fecha en la cual se
concluyen los cambios y aprobaciones del procedimiento.

3- Descripcion del cambio: Se describen las razones que motivan el

cambio del procedimiento, indicando en que consiste el cambio.
4- Pagina modificada: Indicar el nimero de pagina donde ha operado el

cambio

Para los propésitos de este manual, se entendera por:
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@ Actividad: Conjunto de acciones afines ejecutadas por una misma persona o una

misma unidad administrativa, como parte de una funcién asignada.

® Alcance: Ambito de aplicacién del manual, es decir, a que areas involucra, a que

funcionarios, a cuales usuarios, y la utilidad administrativa.

© Certificacién literal o registral: Documento del Registro Nacional mediante el

cual se puede certificar las caracteristicas, propietario, gravamenes y anotaciones
de una finca o un bien inmueble.

© Certificado de uso de suelo del tipo A. Corresponde el certificado de uso de
suelo que se emite en calidad de conforme, en cuyo caso no se somete a ningun

condicionamiento.

© Certificado de uso de suelo del tipo B: Corresponde a certificado de uso de
suelo gque se emite con ciertas condiciones, las cuales deberan materializarse en

todos sus extremos, previo a desarrollar la actividad comercial planeada.

© Certificado de uso de suelo del tipo C: Corresponde al certificado de uso de

suelo no conforme con la actividad a desarrollar en el sitio.

® Constancia de la CCSS: Corresponde a un documento extendido por la Caja
Costarricense del Seguro Social donde consta o no consta el hecho de estar

inscrito como patrono, trabajador independiente 0 en ambas modalidades, segun
corresponda y estar al dia en el pago de las obligaciones con esta institucion.

© Documento del INS: Este documento es extendido por el Instituto Nacional de
Seguros mediante el cual se debe demostrar la existencia del Seguro de Riesgos
del Trabajo para la actividad especifica que se desea desarrollar o en su defecto
la exoneracion de este. Esta disposiciéon se aplica al tramite de licencia comercial,

permisos de construccién u otras actividades de la jurisdiccion municipal.

© Diagrama de flujo: es una de las herramientas mas extendidas para el analisis de
los procesos. La vision grafica de un proceso facilita la comprensién integral del
mismo y la deteccién de puntos de mejora. El diagrama de flujo es la

representacion grafica del proceso.
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Expediente: Esta constituido por el conjunto de documentos generados y/o
recibidos en la Plataforma de servicios de la Municipalidad, por una persona con
el fin de iniciar, desarrollar y concluir el procedimiento para obtener la licencia

municipal.

Licencia: acto administrativo cuyo otorgamiento, previo cumplimiento de

requisitos y pago de ese derecho, autoriza la Municipalidad.

Lineamientos: Conjunto de principios y politicas de. caracter administrativo que
rigen y orientan las decisiones entorno al manual de procedimientos, conforme a

objetivos institucionales.

Manual: Instrumento de apoyo administrativo integrado por normas, lineamientos
y procedimientos especificos técnicos, administrativos y de atencion al publico, que

sustentan el procedimiento.

Norma: Ordenamiento imperativo y especifico de accion que persigue un fin

determinado, con la caracteristica de ser rigido en su aplicacion.

Patente: impuesto que percibe la municipalidad por concepto del expendio de

bebidas con contenido alcohdlico.

Patentado: persona fisica o juridica que explota una licencia para el expendio
de bebidas con contenido alcohélico.

Procedimiento: Sucesion cronologica o secuencial de actividades concatenadas,
que precisan, de manera sistematica, la forma de realizar una funcion o un aspecto
de ella. Todo procedimiento involucra actividades, el personal que las realiza y, en
su caso, los formatos requeridos. Los resultados deseados en los procesos
dependen de los recursos, la habilidad y motivacion del personal involucrado en el
mismo, mientras los procedimientos son s6lo una serie de instrucciones

elaboradas para que las siga una persona o conjunto de personas.

Proceso. es un conjunto de actividades y recursos interrelacionados que
transforman elementos de entrada en elementos de salida aportando valor afiadido

para el cliente o usuario. El proposito que ha de tener todo proceso es ofrecer al
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usuario un servicio correcto que cubra sus necesidades, que satisfaga sus

expectativas, con el mayor grado de rendimiento en costo, servicio y calidad.
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1_PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer el marco operativo que corresponde para el estudio y resolucion de la
solicitud de renovacién de una licencia comercial, con base en las normas juridicas
que la regulan, teniendo como vision la calidad en la prestacion del servicio, Ia

satisfaccion del usuario y la transparencia de la gestion.

2 __MARCO

La renovacién de una licencia comercial, se rige por las disposiciones contenidas en

los siguientes instrumentos juridicos:
21 Leyes
1.  El Cédigo Municipal. Ley 7794-1998.

2. Ley 7925, del 12 de octubre de 1999. Impuestos Municipales de San Pablo de
Heredia.

3. Ley de Regulacion de horarios de funcionamiento en expendios de bebidas
alcohdlicas. Ley 7663-1997.

4. Ley 7440. Ley General de espectaculos publicos

5. Ley 7540. Ley de armas y explosivos

6. Ley 8495. Ley General del servicio Nacional de Salud Animal.
7. Decretos

8. Reglamento sobre el horario y permanencia de menores en expendios de
licores. Decreto-N°26084-MP.

9. Reglamento para licencias municipales de la Municipalidad de San Pablo
Heredia.

10.  Decreto-N°26084-MP-Reglamento sobre el horario y permanencia de menores

en expendios de licores.
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2.2 Directrices

1. Directriz N° 5 Sobre los lineamientos para extender el certificado de uso de
suelo. Anexo 1

A nivel interno el procedimiento es aplicable a las siguientes areas administrativas:

Alcaldia Municipal.
Direccion Tributaria
Proceso de patentes.

Plataforma de servicios.

o~ 0 Db =

Al proceso de planificacién para acompariar el proceso de control interno.

A nivel externo el procedimiento es aplicable a:

1. Las personas fisicas interesadas en la renovaciéon de una licencia
comercial

2. Las personas juridicas interesadas en la renovacion de una licencia
comercial

3. Los usuarios indirectos del manual corresponden a todas las personas,
instituciones publicas, organizaciones comunales y empresas que
pueden acceder a la informacion sobre todo el proceso de patentes y los

procedimientos que lo conforman

4 POLITICAS DE OPERACION

41 Normas
Requisitos para el estudio y analisis de la solicitud de licencia.

Para el estudio de toda solicitud de licencia comercial, se procedera a la conformacién

de un expediente que debera contener la siguiente documentacion:

1. Solicitud del interesado personalmente o a través de la representacion
respectiva en cuyo caso debe presentar autorizacién correspondiente.
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Presentar el certificado de la licencia comercial vencido

Registrar una direccién para notificaciones.
Aportar copia del permiso sanitario de funcionamiento del Ministerio de
Salud, si no estuviere vencido.

5. Aportar constancia de la Caja Costarricense del Seguro Social, si no

estuviere vencido

6. Aportar documento de poliza de riesgos del trabajo, del Instituto
Nacional de Seguros o en su defecto la exoneracién respectiva, si no

estuviere vencido.

7. Copia del contrato de arrendamiento (cuando corresponda), o
documento de autorizacién de uso del inmueble por parte del propietario

registral.

8. Estar al dia en el pago de impuestos municipales. Valida también para
el propietario del inmueble donde se pretende desarrollar la actividad
comercial y para el cedente de la licencia.

9. Certificacion literal o registral.

10. A estos requisitos se deben incorporar aquellos que especificamente
regulen la naturaleza de la actividad comercial que se pretende

desarrollar. Anexo 2
4.2 Lineamientos

1. Los servicios de recepcion de tramites para optar por este tipo de
licencia, seran brindados exclusivamente a través de la Plataforma de
servicios de la Municipalidad.

2. El personal de la Plataforma de servicios incorporara a los requisitos
aquellos documentos que pueden ser aportados por la Municipalidad,
como la certificacién literal, la fotocopia o el escaneo de planos, la

constancia de estado en el pago de los impuestos municipales

3. La entrega de documentos de salida para el solicitante, se realizara en

la Plataforma de servicios, asi como el proceso de notificaciones.
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Sera responsabilidad del personal asignado a la plataforma de servicios
proceder en la verificacion, confrontacion y cotejo de la documentacion,
conforme a lo establecido en el presente Manual de procedimientos.
Sera responsabilidad del proceso de patentes, el estudio y resolucion de
las solicitudes de licencia comercial, para lo cual emitira resolucién
razonada, tanto para las solicitudes aprobadas como para las solicitudes
denegadas.

Correspondera al personal de la Plataforma de servicios asumir el
proceso de notificacion, en los casos de resoluciones denegatorias, para
lo cual seguira el procedimiento establecido en el manual respectivo

para tales efectos.

El personal de Ia plataforma de servicios procurara que para todo tramite

la persona solicitante brinde una direccion de correo electronico.

Previo a iniciar con el tramite de una solicitud de licencia debera

procederse con la gestion para el certificado de uso de suelo.

El personal de la Plataforma de servicios remitira diariamente al proceso
de patentes los expedientes completos y debidamente conformados.

10. El proceso de patentes, emitira resolucion de la solicitud en un plazo de

11.

10 dias naturales, y lo hard mediante resolucion razonada, la cual se
entregara al solicitante.

En aquellos casos en que el contribuyente, representante legal o un
tercero no cumpla con lo establecido en el presente Manual al plantear
la solicitud se procedera a la recepcion de la respectiva solicitud pero
tomando nota de los incumplimientos y se hara constar en un archivo de
solicitudes no tramitadas, las cuales permaneceran en este hasta por un

ano.

12.Los documentos generados por la unidad encargada del proceso de

patentes, como resoluciones, notificaciones, respuestas y cualquier otro
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documento que deba entregarse a la persona solicitante, se remitira a la

plataforma de servicios en formato digital y la firma sera digital.

13. Una politica general que la Municipalidad tendra como marco orientador
en el proceso de patentes serd, velar por el interés superior al menor
considerando el respeto a sus derechos a un ambiente fisico y mental
sano de conformidad con la Constitucién Politica, la Convencion sobre
los Derechos del Nifio y demas fuentes normativas del derecho de la

nifiez y la adolescencia.

14. La Municipalidad mantendra un archivo histérico de los patentados que
hicieron retiro de la licencia y que ya no tienen pendiente ninguna

obligacién de impuestos municipales con la institucién.

15. La Municipalidad mantendra un archivo pasivo de los patentados que
hicieron retiro de la licencia y que aun mantienen alguna obligacién

pendiente con la institucion.

16. Ninguno de los procedimientos aqui descritos podra modificarse o
alterarse en su contenido, secuencia, ambito o periodo de aplicacién sin

la autorizacién respectiva y formal de la Alcaldia Municipal.
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5.2 Diagrama de flujo del procedimiento
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5.3 Documentos de referencia

Son aquellos documentos que son requeridos para poder llevar a cabo el
procedimiento adecuadamente y que contienen informacién sustantiva, en ausencia

de la cual no puede tomarse una decision.

Para este procedimiento el documento de referencia es el expediente para estudio y
resolucion que ha sido conformado en la plataforma de servicios de la Municipalidad.

5.4 Registros

Por razones de naturaleza administrativa y juridica algunos documentos que se
generan en el desarrollo del procedimiento y que generalmente corresponden a una
salida, deben ser resguardados en archivos durante un espacio de tiempo
preestablecido.

Proceso de patentes

de rechazo

razonac \ .. Procesodepatentes 5 Afos

Certificado de funcionamiento | Procesode patentes | 5Afios
Documento de recursos de ; Proceso de patentes 5 Afios

... revecatoria .
. Respuesta a los recursos de : ~ Proceso de patentes : 5 Afos

... Trevocatoria | : ,
' Documentos de notificaciones | Proceso de patentes 5 Afos
Indicaciones:

1-Se anotara en nombre del documento generado en las actividades del

procedimiento.
2- Se anotara la unidad responsable de la conservacion del documento.

3-Se anotara el tiempo que debe durar la conservacion del documento.
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6 _CONTROL DE CAMBIOS

En este apartado se debera describir en forma clara y breve las modificaciones que
se realicen en cualquier parte del manual. Como la presente es la versién 01, se indica

en la casilla correspondiente la nota: No aplica.

‘aplica

‘No aplica No aplica "No aplica

Unidad administrativa

Firma Fecha
Incorporado por )
o Eme _fecha |
- Autorizado.por |
Firma __fecha
.

Indicaciones:

1-

7 GLOSARIO

Numero de revision: Se debe anotar el numero arabigo
correspondiente a la revision del manual.

Fecha de actualizacion: Se debe indicar la fecha en la cual se

concluyen los cambios y aprobaciones del procedimiento.

Descripciéon del cambio: Se describen las razones que motivan el
cambio del procedimiento, indicando en que consiste el cambio.

Pagina modificada: Indicar el nimero de pagina donde ha operado el

cambio

Para los propdsitos de este manual, se entendera por:
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Actividad: Conjunto de acciones afines ejecutadas por una misma persona o una

misma unidad administrativa, como parte de una funcién asignada.

Alcance: Ambito de aplicacion del manual, es decir, a que areas involucra, a que

funcionarios, a cuales usuarios, y la utilidad administrativa.

Certificacion literal o registral: Documento del Registro Nacional mediante el
cual se puede certificar las caracteristicas, propietario, gravamenes y anotaciones

de una finca o un bien inmueble.

Constancia de la CCSS: Corresponde a un documento extendido por la Caja
Costarricense del Seguro Social donde consta o no consta el hecho de estar
inscrito como patrono, trabajador independiente o en ambas modalidades, segtn

corresponda y estar al dia en el pago de las obligaciones con esta institucion.

Documento del INS: Este documento es extendido por el Instituto Nacional de
Seguros mediante el cual se debe demostrar la existencia del Seguro de Riesgos
del Trabajo para la actividad especifica que se desea desarrollar o en su defecto
la exoneracion de este. Esta disposicion se aplica al tramite de licencia comercial,
permisos de construccion u otras actividades de la jurisdiccion municipal.

Diagrama de flujo: es una de las herramientas mas extendidas para el analisis de
los procesos. La visién grafica de un proceso facilita la comprensién integral del
mismo y la deteccion de puntos de mejora. El diagrama de flujo es la

representacion grafica del proceso.

Expediente: Esta constituido por el conjunto de documentos generados y/o
recibidos en la Plataforma de servicios de la Municipalidad, por una persona con
el fin de iniciar, desarrollar y concluir el procedimiento para obtener la licencia

municipal.

Licencia: acto administrativo cuyo otorgamiento, previo cumplimiento de
requisitos y pago de ese derecho, autoriza la Municipalidad.
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@ Lineamientos: Conjunto de principios y politicas de caracter administrativo que

rigen y orientan las decisiones entorno al manual de procedimientos, conforme a

objetivos institucionales.

Manual: Instrumento de apoyo administrativo integrado por normas, lineamientos
y procedimientos especificos técnicos, administrativos y de atencién al publico, que

sustentan el procedimiento.

Norma: Ordenamiento imperativo y especifico de accion que persigue un fin

determinado, con la caracteristica de ser rigido en su aplicacion.

Patente: impuesto que percibe la municipalidad por concepto del expendio de

bebidas con contenido alcohdlico.

Patentado: persona fisica o juridica que explota una licencia para el expendio
de bebidas con contenido alcohélico.

Procedimiento: Sucesion cronolégica o secuencial de actividades concatenadas,
que precisan, de manera sistematica, la forma de realizar una funcién o un aspecto
de ella. Todo procedimiento involucra actividades, el personal que las realiza y, en
su caso, los formatos requeridos. Los resultados deseados en los procesos
dependen de los recursos, la habilidad y motivacién del personal involucrado en el
mismo, mientras los procedimientos son sélo una serie de instrucciones

elaboradas para que las siga una persona o conjunto de personas.

Proceso: es un conjunto de actividades y recursos interrelacionados que
transforman elementos de entrada en elementos de salida aportando valor afiadido

para el cliente o usuario.
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1

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer el marco operativo que corresponde para el estudio y resolucién de la

solicitud de ampliacién de una la licencia comercial, con base en las normas juridicas

gue la regulan, teniendo como visién la calidad en la prestacién del servicio, la

satisfaccion del usuario y la transparencia de la gestion.

2 MARCO LEGAL

La licencia comercial se rige por las disposiciones contenidas en los siguientes

instrumentos juridicos:

21
1.

Leyes

El Cédigo Municipal. Ley 7794-1998.

Ley 7925, del 12 de octubre de 1999. Impuestos Municipales de San Pablo de
Heredia.

Ley de Regulacion de horarios de funcionamiento en expendios de bebidas
alcohdlicas. Ley 7663-1997.

Ley 7440. Ley General de espectaculos publicos
Ley 7540. Ley de armas y explosivos

Ley 8495. | ey General del servicio Nacional de Salud Animal.

Decretos

Reglamento sobre el horario y permanencia de menores en expendios de
licores. Decreto-N°26084-MP.

Reglamento para licencias municipales de la Municipalidad de San Pablo

Heredia.

Decreto-N°26084-MP-Reglamento sobre el horario y permanencia de menores

en expendios de licores.
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2.3 Directrices

1. Directriz N° 5 Sobre los lineamientos para extender el certificado de uso de

suelo. Anexo 1

A nivel interno el procedimiento es aplicable a las siguientes areas administrativas:

Alcaldia Municipal.
Direccion Tributaria
Proceso de patentes.
Plataforma de servicios.

o k0w o

Al proceso de planificacion para acompaiiar el proceso de control interno.

A nivel externo el procedimiento es aplicable a:

1. Las personas fisicas interesadas en la ampliacion de una licencia
comercial

2. las personas juridicas interesadas en la ampliacién de una licencia
comercial

3. Los usuarios indirectos del manual corresponden a todas las personas,

instituciones publicas, organizaciones comunales y empresas que
pueden acceder a la informacion sobre todo el proceso de patentes y los

procedimientos que lo conforman

4 POLITICAS DE OPERACION

4.1 Normas
Requisitos para el estudio y analisis de la solicitud de licencia.

Para el estudio de toda solicitud de licencia comercial, se procedera a la conformacion

de un expediente que debera contener la siguiente documentacion:

1. Solicitud del interesado personalmente o a través de la representacion
respectiva en cuyo caso debe presentar autorizaciéon correspondiente.
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Registrar una direccion para notificaciones.

Certificado de uso de suelo del tipo A, o del tipo B.

Cuando el certificado de uso de suelo es de tipo B, deberd acompanar
la solicitud con un documento del Departamento de Ingenieria de la
Municipalidad haciendo constar que las condiciones fueron cumplidas.
Aportar copia del permiso sanitario de funcionamiento del Ministerio de
Salud.

Aportar constancia de la Caja Costarricense del Seguro Social.

Aportar documento de poéliza de riesgos del trabajo, del Instituto

Nacional de Seguros o en su defecto la exoneracién respectiva.

Copia del contrato de arrendamiento (cuando corresponda), ©
documento de autorizacién de uso del inmueble por parte del propietario

registral.

Estar al dia en el pago de impuestos municipales. Valida también para
el propietario del inmueble donde se pretende desarrollar la actividad
comercial y para el cedente de la licencia.

10. Certificacion literal o registral.

11. A estos requisitos se deben incorporar aquellos que especificamente

regulen la naturaleza de la actividad comercial que se pretende

desarrollar. Anexo 2

4.2 Lineamientos

1.

Los servicios de recepcion de tramites para optar por este tipo de
licencia, seran brindados exclusivamente a través de la Plataforma de
servicios de la Municipalidad.

El personal de la Plataforma de servicios incorporara a los requisitos
aquellos documentos que pueden ser aportados por la Municipalidad,
como la certificacion literal, la fotocopia o el escaneo de planos, la

constancia de estado en el pago de los impuestos municipales
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10.

1.

La entrega de documentos de salida para el solicitante, se realizara en
la Plataforma de servicios, asi como el proceso de notificaciones.

Sera responsabilidad del personal asignado a la plataforma de servicios
proceder en la verificacion, confrontacion y cotejo de la documentacion,
conforme a lo establecido en el presente Manual de procedimientos.
Sera responsabilidad del proceso de patentes, el estudio y resolucion de
las solicitudes de licencia comercial, para lo cual emitira resolucion
razonada, tanto para las solicitudes aprobadas como para las solicitudes

denegadas.

Correspondera al personal de la Plataforma de servicios asumir el
proceso de notificacion, en los casos de resoluciones denegatorias, para
lo cual seguira el procedimiento establecido en el manual respectivo
para tales efectos.

El personal de la plataforma de servicios procurara que para todo tramite

la persona solicitante brinde una direccion de correo electronico.

Previo a iniciar con el tramite de una solicitud de licencia debera

procederse con la gestion para el certificado de uso de suelo.

El personal de la Plataforma de servicios remitira diariamente al proceso

de patentes los expedientes completos y debidamente conformados.

El proceso de patentes, emitira resolucion de la solicitud en un plazo de
10 dias naturales, y lo hard mediante resolucién razonada, la cual se
entregara al solicitante.

En aquellos casos en que el contribuyente, representante legal o un
tercero no cumpla con lo establecido en el presente Manual al plantear
la solicitud se procedera a la recepcion de la respectiva solicitud pero
tomando nota de los incumplimientos y se hara constar en un archivo de
solicitudes no tramitadas, las cuales permaneceran en este hasta por un

afio.
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12.Los documentos generados por la unidad encargada del proceso de
patentes, como resoluciones, notificaciones, respuestas y cualquier otro
documento que deba entregarse a la persona solicitante, se remitira a la
plataforma de servicios en formato digital y la firma sera digital.

13. Una politica general que la Municipalidad tendra como marco orientador
en el proceso de patentes serd, velar por el interés superior al menor
considerando el respeto a sus derechos a un ambiente fisico y mental
sano de conformidad con la Constitucién Politica, la Convencién sobre
los Derechos del Nifio y demas fuentes normativas del derecho de la

nifiez y la adolescencia.

14. La Municipalidad mantendra un archivo histérico de los patentados que
hicieron retiro de la licencia y que ya no tienen pendiente ninguna

obligacién de impuestos municipales con la institucion.

15. La Municipalidad mantendra un archivo pasivo de los patentados que
hicieron retiro de la licencia y que aun mantienen alguna obligacion

pendiente con la institucion.

16.Ninguno de los procedimientos aqui descritos podra modificarse o
alterarse en su contenido, secuencia, ambito o periodo de aplicacion sin

la autorizacion respectiva y formal de la Alcaldia Municipal.
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5.2 Diagrama de flujo del procedimiento
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5.3 Documentos de referencia

Son aquellos documentos que son requeridos para poder llevar a cabo el
procedimiento adecuadamente y que contienen informacion sustantiva, en ausencia

de la cual no puede tomarse una decision.

Para este procedimiento el documento de referencia es el expediente para estudio y
resolucion que ha sido conformado en la plataforma de servicios de la Municipalidad.

5.4 Registros

Por razones de naturaleza administrativa y juridica algunos documentos que se
generan en el desarrollo del procedimiento y que generalmente corresponden a una
salida, deben ser resguardados en archivos durante un espacio de tiempo
preestablecido.

Resolucion razonada de | Proceso de patentes

__aprobacion ]

Resolumon razonada de rechazo Proceso de patentes é; 5 Afos
Certlflcado de funcronamlento Proceso de patentes | S5Afos

Documento de recursos de ‘ Proceso de patentes _ 5 Afios

revocatoria ‘
Respuesta a Ios recursos de | Proceso de patentes 5 Ahos
- Documentos de notlflcamones Proceso de patentes 5 Afos
Indicaciones:

1-Se anotara en nombre del documento generado en las actividades del

procedimiento.
2- Se anotara la unidad responsable de la conservacién del documento.

3-Se anotara el tiempo que debe durar la conservacion del documento.
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§ _CONTROL DE CAMBIOS

En este apartado se debera describir en forma clara y breve las modificaciones que
se realicen en cualquier parte del manual. Como la presente es la version 01, se indica

en la casilla correspondiente la nota: No aplica.

“Unidad administrativa § R
Firma _Fecha
Ly
Incorporado por —
Firma | fecha = |
AutOrizad_é por
Firma fecha

Indicaciones:
1- Numero de revision: Se debe anotar el numero arabigo

correspondiente a la revision del manual.

2- Fecha de actualizacidon: Se debe indicar la fecha en la cual se
concluyen los cambios y aprobaciones del procedimiento.

3- Descripciéon del cambio: Se describen las razones que motivan el
cambio del procedimiento, indicando en que consiste el cambio.

4- Pagina modificada: Indicar el nimero de pagina donde ha operado el

cambio

7 GLOSARIO

Para los propdsitos de este manual, se entendera por:
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Actividad: Conjunto de acciones afines ejecutadas por una misma persona o una
misma unidad administrativa, como parte de una funcion asignada.

Alcance: Ambito de aplicacion del manual, es decir, a que areas involucra, a que

funcionarios, a cuales usuarios, y la utilidad administrativa.

Certificacion literal o registral: Documento del Registro Nacional mediante el
cual se puede certificar las caracteristicas, propietario, gravamenes y anotaciones

de una finca o un bien inmueble.

Certificado de uso de suelo del tipo A. Corresponde el certificado de uso de
suelo que se emite en calidad de conforme, en cuyo caso no se somete a ningun

condicionamiento.

Certificado de uso de suelo del tipo B: Corresponde a certificado de uso de
suelo que se emite con ciertas condiciones, las cuales deberan materializarse en

todos sus extremos, previo a desarrollar la actividad comercial planeada.

Certificado de uso de suelo del tipo C: Corresponde al certificado de uso de

suelo no conforme con la actividad a desarrollar en el sitio.

Constancia de la CCSS: Corresponde a un documento extendido por la Caja
Costarricense del Seguro Social donde consta o no consta el hecho de estar
inscrito como patrono, trabajador independiente o en ambas modalidades, segln

corresponda y estar al dia en el pago de las obligaciones con esta institucion.

Documento del INS: Este documento es extendido por el Instituto Nacional de
Seguros mediante el cual se debe demostrar la existencia del Seguro de Riesgos
del Trabajo para la actividad especifica que se desea desarrollar o en su defecto
la exoneracion de este. Esta disposicion se aplica al tramite de licencia comercial,

permisos de construccion u otras actividades de la jurisdiccion municipal.

Diagrama de flujo: es una de las herramientas mas extendidas para el analisis de
los procesos. La vision grafica de un proceso facilita la comprension integral del
mismo y la deteccién de puntos de mejora. El diagrama de flujo es la

representacion grafica del proceso.
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Expediente: Esta constituido por el conjunto de documentos generados y/o
recibidos en la Plataforma de servicios de la Municipalidad, por una persona con
el fin de iniciar, desarrollar y concluir el procedimiento para obtener la licencia

municipal.

Licencia: acto administrativo cuyo otorgamiento, previo cumplimiento de

requisitos y pago de ese derecho, autoriza la Municipalidad.

Lineamientos: Conjunto de principios y politicas de caracter administrativo que
rigen y orientan las decisiones entorno al manual de procedimientos, conforme a

objetivos institucionales.

Manual: Instrumento de apoyo administrativo integrado por normas, lineamientos
y procedimientos especificos técnicos, administrativos y de atencion al publico, que

sustentan el procedimiento.

Norma: Ordenamiento imperativo y especifico de accién que persigue un fin

determinado, con la caracteristica de ser rigido en su aplicacion.

Patente: impuesto que percibe la municipalidad por concepto del expendio de

bebidas con contenido alcoholico.

Patentado: persona fisica o juridica que explota una licencia para el expendio
de bebidas con contenido alcohdlico.

Procedimiento:; Sucesion cronolégica o secuencial de actividades concatenadas,
que precisan, de manera sistematica, la forma de realizar una funcién o un aspecto
de ella. Todo procedimiento involucra actividades, el personal que las realiza y, en
su caso, los formatos requeridos. Los resultados deseados en los procesos
dependen de los recursos, la habilidad y motivacién del personal involucrado en el
mismo, mientras los procedimientos son sélo una serie de instrucciones

elaboradas para gque las siga una persona o conjunto de personas.

Proceso: es un conjunto de actividades y recursos interrelacionados que
transforman elementos de entrada en elementos de salida aportando valor afiadido

para el cliente o usuario.
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Vii. LICENCIA COMERCIAL PARA RUTERO

PROCESO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

i

Version: 01  Fechadeemision ~ Paginas _ 96a110

PROCEDIMIENTO

LICENCIA COMERCIAL PARA RUTERO
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1 PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer el marco operativo que corresponde para el estudio y resolucion de la
solicitud de la licencia comercial para rutero, con base en las normas juridicas que la
regulan, teniendo como vision la calidad en la prestacion del servicio, la satisfaccion

del usuario y la transparencia de la gestion.

2 MARCO LEGAL

La licencia comercial para rutero, se rige por las disposiciones contenidas en los

siguientes instrumentos juridicos:
21 Leyes
1. ElI Cédigo Municipal. Ley 7794-1998.

2. Ley 7925, del 12 de octubre de 1999. Impuestos Municipales de San Pablo de
Heredia.

3. Ley 8495, Ley General del servicio Nacional de Salud Animal.
4. Decretos
5. Reglamento para licencias municipales de la Municipalidad de San Pablo

Heredia.

3 ALCANCE

A nivel interno el procedimiento es aplicable a las siguientes areas administrativas:

Alcaldia Municipal.
Direccién Tributaria.
Proceso de patentes.

Plataforma de servicios.

o b W po -~

Al proceso de planificacidén para acompaniar el proceso de control interno.

A nivel externo el procedimiento es aplicable a:
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1. Las personas fisicas interesadas en la ampliacién de una licencia

comercial

2. Las personas juridicas interesadas en la ampliacién de una licencia
comercial

3. Los usuarios indirectos del manual corresponden a todas las personas,
instituciones publicas, organizaciones comunales y empresas que
pueden acceder a la informacién sobre todo el proceso de patentes y los

procedimientos que lo conforman

4.1 Normas
Requisitos para el estudio y analisis de la solicitud de licencia.

Para el estudio de toda solicitud de licencia comercial, se procedera a la conformacion

de un expediente que debera contener la siguiente documentacion:

1. Solicitud del interesado personalmente o a través de la representacion
respectiva en cuyo caso debe presentar autorizaciéon correspondiente.
Registrar una direccion para notificaciones.

Certificacién de contador publico autorizado de la proporcién de los
ingresos generados en el Canton de San Pablo de Heredia

4. A estos requisitos se deben incorporar aquellos que especificamente
regulen la naturaleza de la actividad comercial que se pretende

desarroliar. Anexo 2

4.2 Lineamientos

1. Los servicios de recepcion de tramites para optar por este tipo de
licencia, seran brindados exclusivamente a través de la Plataforma de
servicios de la Municipalidad.

2. El personal de la Plataforma de servicios incorporara a los requisitos
aquellos documentos que pueden ser aportados por la Municipalidad,
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como la certificacion literal, la fotocopia o el escaneo de planos, la
constancia de estado en el pago de los impuestos municipales

3. La entrega de documentos de salida para el solicitante, se realizara en
la Plataforma de servicios, asi como el proceso de notificaciones.

4, Sera responsabilidad del personal asignado a la plataforma de servicios
proceder en la verificacion, confrontacién y cotejo de la documentacion,
conforme a lo establecido en el presente Manual de procedimientos.

5. Sera responsabilidad del proceso de patentes, el estudio y resolucion de
las solicitudes de licencia comercial, para lo cual emitira resolucién
razonada, tanto para las solicitudes aprobadas como para las solicitudes

denegadas.

6. Correspondera al personal de la Plataforma de servicios asumir el
proceso de notificacién, en los casos de resoluciones denegatorias, para
lo cual seguira el procedimiento establecido en el manual respectivo

para tales efectos.

7. Elpersonal de la plataforma de servicios procurara que para todo tramite

la persona solicitante brinde una direccién de correo electronico.

8. El personal de la Plataforma de servicios remitira diariamente al proceso

de patentes los expedientes completos y debidamente conformados.

9. El proceso de patentes, emitira resolucion de la solicitud en un plazo de
10 dias naturales, y lo hara mediante resolucién razonada, la cual se
entregara al solicitante.

10. En aquellos casos en que el contribuyente, representante legal o un
tercero no cumpla con lo establecido en el presente Manual al plantear
la solicitud se procedera a la recepcion de la respectiva solicitud pero
tomando nota de los incumplimientos y se hara constar en un archivo de
solicitudes no tramitadas, las cuales permaneceran en este hasta por un
afno.

11.Los documentos generados por la unidad encargada del proceso de
patentes, como resoluciones, notificaciones, respuestas y cualquier otro
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documento que deba entregarse a la persona solicitante, se remitira a la
plataforma de servicios en formato digital y la firma sera digital.

12. Una politica general que la Municipalidad tendra como marco orientador
en el proceso de patentes sera, velar por el interés superior al menor
considerando el respeto a sus derechos a un ambiente fisico y mental
sano de conformidad con la Constitucién Politica, la Convencion sobre
los Derechos del Nifio y demas fuentes normativas del derecho de la

nifiez y la adolescencia.

13.Ninguno de los procedimientos aqui descritos podra modificarse o
alterarse en su contenido, secuencia, ambito o periodo de aplicacién sin

la autorizacion respectiva y formal de la Alcaldia Municipal.
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5.2 Diagrama de flujo del procedimiento
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5.3 Documentos de referencia

Son aquellos documentos que son requeridos para poder llevar a cabo el
procedimiento adecuadamente y que contienen informacion sustantiva, en ausencia

de la cual no puede tomarse una decision.

Para este procedimiento el documento de referencia es el expediente para estudio y
resolucion que ha sido conformado en la plataforma de servicios de la Municipalidad.

5.4 Registros

Por razones de naturaleza administrativa y juridica algunos documentos que se
generan en el desarrollo del procedimiento y que generalmente corresponden a una
salida, deben ser resguardados en archivos durante un espacio de tiempo

preestablecido.

'Procesyo de ‘E:'aytentés |

Progeso de patentes -~ 5 Afios
Proceso de patentes 5 Afios
o .. . fevocatoria | ; : o
 Respuestaalosrecursosde | 5 Afios
. revocatoria '
Documentos de notificaciones |~ Procesode patentes | 5 Afios

Indicaciones:

1-Se anotara en nombre del documento generado en las actividades del
procedimiento.

2- Se anotara la unidad responsable de la conservacién del documento.

3-Se anotara el tiempo que debe durar la conservacion del documento.
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6 CONTROL DE CAMBIOS

En este apartado se debera describir en forma clara y breve ias modificaciones que
se realicen en cualquier parte del manual. Como la presente es la version 01, se indica

en la casilla correspondiente la nota: No aplica.

.. _Solcitadopor e
Unidad administrativa o

Firma
Incorporado por R
Firma . fecha |
Autorizado por. k
! Firma . fecha
Indicaciones:

1- Numero de revisiébn: Se debe anotar el numero arabigo

correspondiente a la revision del manual.
2- Fecha de actualizacién: Se debe indicar la fecha en la cual se

concluyen los cambios y aprobaciones del procedimiento.
3- Descripcion del cambio: Se describen las razones que motivan el

cambio del procedimiento, indicando en que consiste el cambio.

4- Pagina modificada: Indicar el niUmero

7 GLOSARIO _ _

Para los propdsitos de este manual, se entendera por:
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Actividad: Conjunto de acciones afines ejecutadas por una misma persona o una

misma unidad administrativa, como parte de una funcién asignada.

Alcance: Ambito de aplicacién del manual, es decir, a que areas involucra, a que

funcionarios, a cuales usuarios, y la utilidad administrativa.

Diagrama de flujo: es una de las herramientas mas extendidas para el analisis de
los procesos. La vision grafica de un proceso facilita la comprension integral del
mismo y la detecciébn de puntos de mejora. El diagrama de flujo es la

representacion grafica del proceso.

Expediente: Esta constituido por el conjunto de documentos generados y/o
recibidos en la Plataforma de servicios de la Municipalidad, por una persona con
el fin de iniciar, desarrollar y concluir el procedimiento para obtener la licencia

municipal.

Licencia: acto administrativo cuyo otorgamiento, previo cumplimiento de

requisitos y pago de ese derecho, autoriza la Municipalidad.

Lineamientos: Conjunto de principios y politicas de caracter administrativo que
rigen y orientan las decisiones entorno al manual de procedimientos, conforme a

objetivos institucionales.

Manual: Instrumento de apoyo administrativo integrado por normas, lineamientos
y procedimientos especificos técnicos, administrativos y de atencién al publico,

gue sustentan el procedimiento.

Norma: Ordenamiento imperativo y especifico de accién que persigue un fin

determinado, con la caracteristica de ser rigido en su aplicacion.

Patente: impuesto que percibe la municipalidad por concepto del expendio de
bebidas con contenido alcohdlico.

Patentado: persona fisica o juridica que explota una licencia para el expendio
de bebidas con contenido alcohélico.
Procedimiento: Sucesién cronolégica o secuencial de actividades concatenadas,

gue precisan, de manera sistematica, la forma de realizar una funcién o un aspecto
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de ella. Todo procedimiento involucra actividades, el personal que las realiza y, en
su caso, los formatos requeridos. Los resultados deseados en los procesos
dependen de los recursos, la habilidad y motivacion del personal involucrado en el
mismo, mientras los procedimientos son soélo una serie de instrucciones

elaboradas para que las siga una persona o conjunto de personas.

Proceso: es un conjunto de actividades y recursos interrelacionados que
transforman elementos de entrada en elementos de salida aportando valor afiadido

para el cliente o usuario.
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1__PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer el marco operativo que corresponde para el estudio y resolucion de la
solicitud de la licencia comercial para espectaculos publicos, con base en las normas
juridicas que la regulan, teniendo como vision la calidad en la prestacion del servicio,

la satisfaccion del usuario y la transparencia de la gestién.

La licencia comercial para espectaculos publicos se rige por las disposiciones
contenidas en los siguientes instrumentos juridicos:

La licencia comercial se rige por las disposiciones contenidas en los siguientes
instrumentos juridicos:

21 Leyes
1. El Cdédigo Municipal. Ley 7794-1998.

2. Ley 7925, del 12 de octubre de 1999. Impuestos Municipales de San Pablo de
Heredia.

3. Ley de Regulacién de horarios de funcionamiento en expendios de bebidas
alcoholicas. Ley 7663-1997.

4. Ley 7440. Ley General de espectaculos publicos
5. Decretos
6. Reglamento para licencias municipales de la Municipalidad de San Pablo

Heredia.

3 ALCANCE

A nivel interno el procedimiento es aplicable a las siguientes areas administrativas:

1. Alcaldia Municipal.

2. Direccion Tributaria.
3. Proceso de patentes.
4.

Plataforma de servicios.
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5.

Al proceso de planificacién para acompaniar el proceso de control interno.

A nivel externo el procedimiento es aplicable a:

1.
2.

Las personas fisicas interesadas en un traspaso de licencia comercial

Las personas juridicas interesadas en un traspaso de una licencia
comercial

Los usuarios indirectos del manual corresponden a todas las personas,
instituciones publicas, organizaciones comunales y empresas que
pueden acceder a la informacion sobre todo el proceso de patentes y los

procedimientos que lo conforman

4 POLITICAS DE OPERACION

41 Normas

Requisitos para el estudio y analisis de la solicitud de licencia.

Para el estudio de toda solicitud de licencia comercial, se procedera a la conformacion

de un expediente que debera contener la siguiente documentacion:

1.

Solicitud del interesado personalmente o a través de la representacion
respectiva en cuyo caso debe presentar autorizacion correspondiente.

Aportar plan de confinamiento sénico aprobado por el Ministerio de

Salud, o en su defecto documento que indigue que no es requerido.
Autorizacion emitida por autoridades del Teatro Nacional. Registrar una
direccién para notificaciones.

Aportar copia del permiso sanitario de funcionamiento extendido por el
Ministerio de Salud.

Péliza del Instituto Nacional de Seguros que cubra dafios a terceros.
Cuando se trate de locales comerciales donde se utilice repertorio
musical, aportar autorizacion de la A.C.A.M

Presentar los tiquetes de entrada que se utilizaran para el evento.
Aportar documento de calificacién de la comision de control y

calificacidén de espectaculos publicos.
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9. Acreditar por medio del plano respectivo el area habilitada para atender

las disposiciones contenidas en la ley 8306.

10. Copia del contrato de arrendamiento (cuando corresponda).

11. Estar al dia en el pago de impuestos municipales. Valida también para

el propietario del inmueble donde se pretende desarrollar la actividad

comercial y para el cedente de la licencia.

12. A estos requisitos se deben incorporar aquellos que especificamente

regulen la naturaleza de la actividad comercial que se pretende

desarrollar. Anexo 2

4.2 Lineamientos

1.

Los servicios de recepcion de tramites para optar por este tipo de
licencia, seran brindados exclusivamente a través de la Plataforma de
servicios de la Municipalidad.

El personal de la Plataforma de servicios incorporara a los requisitos
aquellos documentos que pueden ser aportados por la Municipalidad,
como [a certificacion literal, la fotocopia o el escaneo de planos, la
constancia de estado en el pago de los impuestos municipales

La entrega de documentos de salida para el solicitante, se realizara en
la Plataforma de servicios, asi como el proceso de notificaciones.

Sera responsabilidad del personal asignado a la plataforma de servicios
proceder en la verificacion, confrontacion y cotejo de la documentacion,
conforme a lo establecido en el presente Manual de procedimientos.
Sera responsabilidad del proceso de patentes, el estudio y resolucion de
las solicitudes de licencia comercial, para lo cual emitira resolucion
razonada, tanto para las solicitudes aprobadas como para las solicitudes

denegadas.

Correspondera al personal de la Plataforma de servicios asumir el

proceso de notificacion, en los casos de resoluciones denegatorias, para

LEn
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lo cual seguira el procedimiento establecido en el manual respectivo

para tales efectos.

7. Elpersonal de la plataforma de servicios procurara que para todo tramite

la persona solicitante brinde una direccion de correo electrénico.

8. El personal de la Plataforma de servicios remitira diariamente al proceso

de patentes los expedientes completos y debidamente conformados.

9. El proceso de patentes, emitira resolucion de la solicitud en un plazo de
10 dias naturales, y lo hara mediante resolucién razonada, la cual se
entregara al solicitante.

10.En aquellos casos en que el contribuyente, representante legal o un
tercero no cumpla con lo establecido en el presente Manual al plantear
la solicitud se procedera a la recepcion de la respectiva solicitud pero
tomando nota de los incumplimientos y se hara constar en un archivo de
solicitudes no tramitadas, las cuales permaneceran en este hasta por un
afno.

11.Los documentos generados por la unidad encargada del proceso de
patentes, como resoluciones, notificaciones, respuestas y cualquier otro
documento que deba entregarse a la persona solicitante, se remitira a la

plataforma de servicios en formato digital y la firma sera digital.

12. Una politica general que la Municipalidad tendra como marco orientador
en el proceso de patentes serd, velar por el interés superior al menor
considerando el respeto a sus derechos a un ambiente fisico y mental
sano de conformidad con la Constitucién Politica, la Convencién sobre
los Derechos del Nifio y demas fuentes normativas del derecho de la

nifez y la adolescencia.

13. La Municipalidad mantendra un archivo histérico de los patentados que
hicieron retiro de la licencia y que ya no tienen pendiente ninguna

obligacion de impuestos municipales con la institucion.
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14.La Municipalidad mantendra un archivo pasivo de los patentados que
hicieron retiro de la licencia y que aiin mantienen alguna obligacién

pendiente con la institucion.

15.Ninguno de los procedimientos aqui descritos podra modificarse o
alterarse en su contenido, secuencia, ambito o periodo de aplicacion sin

la autorizacién respectiva y formal de la Alcaldia Municipal.
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5.3 Documentos de referencia

Son aquellos documentos que son requeridos para poder llevar a cabo el
procedimiento adecuadamente y que contienen informacién sustantiva, en ausencia

de la cual no puede tomarse una decision.

Para este procedimiento el documento de referencia es el expediente para estudio y
resolucién que ha sido conformado en la plataforma de servicios de la Municipalidad.

5.4 Registros

Por razones de naturaleza administrativa y juridica algunos documentos que se
generan en el desarrollo del procedimiento y que generalmente corresponden a una
salida, deben ser resguardados en archivos durante un espacio de tiempo

preestablecido.

esolucion razonada de roceso de patentes.
___aprobacion SRR ‘ ; ,
Resolumon razonada de rechazo Proceso de patentes 5 Afos
Certlflcado de funmonamlento o Proceso depatentes 5 Afios
Documento de recursos de Proceso de patentes 5 Afos
revocatoria ;
Respuest 1alos recursos de _ 5Afios
__revocatoria = s
Documentos de no’uﬂcacnones ~ Proceso de patentes 5 Afios

Indicaciones:

1-Se anotara en nombre del documento generado en las actividades del

procedimiento.
2- Se anotara la unidad responsable de la conservacion del documento.

3- Se anotara el tiempo que debe durar la conservacion del documento.
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En este apartado se debera describir en forma clara y breve las modificaciones que
se realicen en cualquier parte del manual. Como la presente es la version 01, se indica

en la casilla correspondiente la nota: No aplica.

No aplica

____ Solictadopor
__ Unidad administrativa |
Firma

Incorporado por

Eirma fecha .
Autorizado por , , :
Firma ‘ _fecha

Indicaciones:

1- Numero de revision: Se debe anotar el nGmero arabigo
correspondiente a la revisiéon del manual.

2- Fecha de actualizacion: Se debe indicar la fecha en la cual se
concluyen los cambios y aprobaciones del procedimiento.

3- Descripcion del cambio: Se describen las razones que motivan el
cambio del procedimiento, indicando en que consiste el cambio.

4- Pagina modificada: Indicar el nimero de pagina donde ha operado el

cambio

Para los propdsitos de este manual, se entendera por:
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@ Actividad: Conjunto de acciones afines ejecutadas por una misma persona o una

misma unidad administrativa, como parte de una funcién asignada.

@ Alcance: Ambito de aplicacién del manual, es decir, a que areas involucra, a que

funcionarios, a cuales usuarios, y la utilidad administrativa.

© Documento del INS: Este documento es extendido por el Instituto Nacional de
Seguros mediante el cual se debe demostrar la existencia del Seguro de Riesgos
del Trabajo para la actividad especifica que se desea desarrollar o en su defecto
la exoneracion de este. Esta disposicion se aplica al tramite de licencia comercial,

permisos de construccién u otras actividades de la jurisdicciéon municipal.

® Diagrama de flujo: es una de las herramientas mas extendidas para el analisis de
los procesos. La vision grafica de un proceso facilita la comprension integral del
mismo y la deteccion de puntos de mejora. El diagrama de flujo es la

representacion grafica del proceso.

© Expediente: Esta constituido por el conjunto de documentos generados y/o
recibidos en la Plataforma de servicios de la Municipalidad, por una persona con
el fin de iniciar, desarrollar y concluir el procedimiento para obtener la licencia
municipal.

® Licencia: acto administrativo cuyo otorgamiento, previo cumplimiento de

requisitos y pago de ese derecho, autoriza la Municipalidad.

® Lineamientos: Conjunto de principios y politicas de caracter administrativo que
rigen y orientan las decisiones entorno al manual de procedimientos, conforme a
objetivos institucionales.

© Manual: Instrumento de apoyo administrativo integrado por normas, lineamientos
y procedimientos especificos técnicos, administrativos y de atencion al publico, que

sustentan el procedimiento.

© Norma: Ordenamiento imperativo y especifico de acciéon que persigue un fin

determinado, con la caracteristica de ser rigido en su aplicacion.
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Patente: impuesto que percibe la municipalidad por concepto del expendio de

bebidas con contenido alcohdlico.

Patentado: persona fisica o juridica que explota una licencia para el expendio
de bebidas con contenido alcohdlico.

Procedimiento: Sucesion cronoldgica o secuencial de actividades concatenadas,
que precisan, de manera sistematica, la forma de realizar una funcion o un aspecto
de ella. Todo procedimiento involucra actividades, el personal que las realiza y, en
su caso, los formatos requeridos. Los resultados deseados en los procesos
dependen de los recursos, la habilidad y motivacién del personal involucrado en el
mismo, mientras los procedimientos son sélo una serie de instrucciones

elaboradas para que las siga una persona o conjunto de personas.

Proceso: es un conjunto de actividades y recursos interrelacionados que
transforman elementos de entrada en elementos de salida aportando valor afiadido
para el cliente o usuario. El proposito que ha de tener todo proceso es ofrecer al
usuario un servicio correcto que cubra sus necesidades, que satisfaga sus

expectativas, con el mayor grado de rendimiento en costo, servicio y calidad.
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Establecer el marco operativo que corresponde para el estudio y resolucion de la
solicitud de retiro de la licencia comercial, con base en las normas juridicas que la
regulan, teniendo como vision la calidad en la prestacion del servicio, la satisfaccion

del usuario y la transparencia de la gestion.

2 MARCO LEGAL

El retiro de una licencia comercial se rige por las disposiciones contenidas en los

siguientes instrumentos juridicos:
21 Leyes

1 El Cédigo Municipal-
2 Ley 7925, del 12 de octubre de 1999. Impuestos Municipales de San Pablo

de Heredia.
3 Reglamento para licencias municipales de la Municipalidad de San Pablo

Heredia.

A nivel interno el procedimiento es aplicable a las siguientes areas administrativas:

Alcaldia Municipal.
Direccion Tributaria.
Proceso de patentes.
Plataforma de servicios.

I A I NI

Al proceso de planificacién para acompanar el proceso de control interno.

A nivel externo el procedimiento es aplicable a:

1. Las personas fisicas interesadas en el retiro licencia comercial

2. Las personas juridicas interesadas en el retiro de una licencia comercial

3. Los usuarios indirectos del manual corresponden a todas las personas,
instituciones publicas, organizaciones comunales y empresas que
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pueden acceder a la informacién sobre todo el proceso de patentes y los

procedimientos que lo conforman

4 POLITICAS DE OPERACION

41 Normas
Requisitos para el estudio y andlisis de la solicitud de licencia.

Para el estudio de toda solicitud de licencia comercial, se procedera a la conformacion

de un expediente que debera contener la siguiente documentacion:

1. Solicitud del interesado personalmente o a través de la representacion
respectiva en cuyo caso debe presentar autorizacion correspondiente.
Registrar una direccion para notificaciones.

Estar al dia en el pago de impuestos municipales. Valida también para
el propietario del inmueble donde se pretende desarrollar la actividad

comercial y para el cedente de la licencia.
4.2 Lineamientos

1. Los servicios de recepcion de tramites para optar por este tipo de
tramite, seran brindados exclusivamente a través de la Plataforma de
servicios de la Municipalidad.

2. La entrega de documentos de salida para el solicitante, se realizara en
la Plataforma de servicios, asi como el proceso de notificaciones.

3. Sera responsabilidad del personal asignado a la plataforma de servicios
proceder en la verificacién, confrontacion y cotejo de la documentacion,
conforme a lo establecido en el presente Manual de procedimientos.

4. Sera responsabilidad del proceso de patentes, el estudio y resolucién de
las solicitudes de retiro de licencia comercial, para lo cual emitira
resolucién razonada, tanto para las solicitudes aprobadas como para las

solicitudes denegadas.

5. Correspondera al personal de la Plataforma de servicios asumir el

proceso de notificacion, en los casos de resoluciones denegatorias, para
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lo cual seguira el procedimiento establecido en el manual respectivo

para tales efectos.

6. El personal de la plataforma de servicios procurara que para todo tramite

la persona solicitante brinde una direccion de correo electrénico.

7. El personal de la Plataforma de servicios remitira diariamente al proceso

de patentes los expedientes completos y debidamente conformados.

8. El proceso de patentes, emitira resolucion de la solicitud en un plazo de
10 dias naturales, y lo hara mediante resolucién razonada, la cual se
entregara al solicitante.

9. En aquellos casos en que el contribuyente, representante legal o un
tercero no cumpla con lo establecido en el presente Manual al plantear
la solicitud se procedera a la recepcion de la respectiva solicitud pero
tomando nota de los incumplimientos y se hara constar en un archivo de
solicitudes no tramitadas, las cuales permaneceran en este hasta por un
ano.

10.Los documentos generados por la unidad encargada del proceso de
patentes, como resoluciones, notificaciones, respuestas y cualquier otro
documento que deba entregarse a la persona solicitante, se remitira a la
plataforma de servicios en formato digital y la firma sera digital.

11. La Municipalidad mantendra un archivo histérico de los patentados que
hicieron retiro de la licencia y que ya no tienen pendiente ninguna

obligacion de impuestos municipales con la institucion.

12.La Municipalidad mantendra un archivo pasivo de los patentados que
hicieron retiro de la licencia y que ain mantienen alguna obligacion

pendiente con la institucion.

13.Ninguno de los procedimientos aqui descritos podra modificarse o
alterarse en su contenido, secuencia, ambito o periodo de aplicacion sin

la autorizacion respectiva y formal de la Alcaldia Municipal.
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5.2 Diagrama de flujo del procedimiento

PLATAFORMA DE SERVICIOS
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solicitante sobre las
inconsistencias
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5.3 Documentos de referencia

Son aquellos documentos que son requeridos para poder llevar a cabo el
procedimiento adecuadamente y que contienen informacién sustantiva, en ausencia

de la cual no puede tomarse una decision.

Para este procedimiento el documento de referencia es el expediente para estudio y
resolucion que ha sido conformado en la plataforma de servicios de la Municipalidad.

5.4 Registros

Por razones de naturaleza administrativa y juridica algunos documentos que se
generan en el desarrollo del procedimiento y que generalmente corresponden a una
salida, deben ser resguardados en archivos durante un espacio de tiempo

preestablecido.

Proceso de patentes { 5 Afios

| Proceso de patentes 5 Afios

Indicaciones:

1-Se anotara en nombre del documento generado en las actividades del

procedimiento.
2- Se anotara la unidad responsable de la conservacion del documento.

3-Se anotara el tiempo que debe durar la conservacion del documento.

6 CONTROL DE CAMBIOS

En este apartado se debera describir en forma clara y breve las modificaciones que
se realicen en cualquier parte del manual. Como la presente es la version 01, se indica

en la casilla correspondiente la nota: No aplica.
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p!ja T ~No aplica. - Noaplica No aplica

Soliitado por
- fecha

Incorporado por

T Fima _ fecha
 Autorizado por S ‘
Firma _ fecha

Indicaciones:

1- Numero de revision: Se debe anotar el nimero arabigo
correspondiente a la revision del manual.

2- Fecha de actualizacion: Se debe indicar la fecha en la cual se
concluyen los cambios y aprobaciones del procedimiento.

3- Descripcién del cambio: Se describen las razones que motivan el
cambio del procedimiento, indicando en que consiste el cambio.

4- Péagina modificada: Indicar el numero de pagina donde ha operado el

cambio

7 GLOSARIO

Para los propésitos de este manual, se entendera por:
@ Actividad: Conjunto de acciones afines ejecutadas por una misma persona o una
misma unidad administrativa, como parte de una funcién asignada.

©® Alcance: Ambito de aplicacién del manual, es decir, a que areas involucra, a que

funcionarios, a cuales usuarios, y la utilidad administrativa.

© Diagrama de flujo: es una de las herramientas mas extendidas para el analisis de

los procesos. La visién grafica de un proceso facilita la comprension integral del




MUNICIPALIDAD DE SAN PABLO DE HEREDIA
ALCALDIA MUNICIPAL
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCESO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
PROCEDIMIENTO: RETIRO-DE LICENCIA COMERCIAL
CODIGO AT-RLC-09

mismo y la deteccién de puntos de mejora. El diagrama de flujo es la

representacion grafica del proceso.

Expediente: Esta constituido por el conjunto de documentos generados y/o
recibidos en la Plataforma de servicios de la Municipalidad, por una persona con
el fin de iniciar, desarrollar y concluir el procedimiento para obtener la licencia

municipal.

Licencia: acto administrativo cuyo otorgamiento, previo cumplimiento de

requisitos y pago de ese derecho, autoriza la Municipalidad.

Lineamientos: Conjunto de principios y politicas de caracter administrativo que
rigen y orientan las decisiones entorno al manual de procedimientos, conforme a

objetivos institucionales.

Manual: Instrumento de apoyo administrativo integrado por normas, lineamientos
y procedimientos especificos técnicos, administrativos de atencién al pdblico, que
sustentan el procedimiento.

Norma: Ordenamiento imperativo y especifico de accion que persigue un fin

determinado, con la caracteristica de ser rigido en su aplicacion.

Patente: impuesto que percibe la municipalidad por concepto del expendio de

bebidas con contenido alcohdlico.

Patentado: persona fisica o juridica que explota una licencia para el expendio
de bebidas con contenido alcohélico.

Procedimiento: Sucesion cronolégica o secuencial de actividades concatenadas,
que precisan, de manera sistematica, la forma de realizar una funcién o un aspecto
de ella. Todo procedimiento involucra actividades, el personal que las realiza y, en
su caso, los formatos requeridos. Los resultados deseados en los procesos
dependen de los recursos, la habilidad y motivacion del personal involucrado en el
mismo, mientras los procedimientos son soélo una serie de instrucciones

elaboradas para que las siga una persona o conjunto de personas.
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@ Proceso: es un conjunto de actividades y recursos interrelacionados que
transforman elementos de entrada en elementos de salida aportando valor afiadido
para el cliente o usuario. El propésito que ha de tener todo proceso es ofrecer al
usuario un servicio correcto que cubra sus necesidades, que satisfaga sus
expectativas, con el mayor grado de rendimiento en costo, servicio y calidad.
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3 PROCEDIMIENTO: DECLARACION JURADA DEL IMPUESTO DE LICENCIA COMERCIAL

CODIGO AT-DIL-10

1 PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer el marco operativo que corresponde para el estudio y resolucion de la
solicitud de la declaracién jurada del impuesto de licencia comercial, con base en las
normas juridicas que la regulan, teniendo como vision la calidad en la prestacion del

servicio, la satisfaccion del usuario y la transparencia de la gestion.

2__MARCO LEGAL

La declaracién de impuesto de licencia comercial se rige por las disposiciones

contenidas en los siguientes instrumentos juridicos:

21 Leyes

1 Ley 7925, del 12 de octubre de 1999. Impuestos Municipales de San Pablo

de Heredia.
2 Reglamento para licencias municipales de la Municipalidad de San Pablo

Heredia.

3 ALCANCE

A nivel interno el procedimiento es aplicable a las siguientes areas administrativas:

Alcaldia Municipal.
Direccion Tributaria
Proceso de patentes.

Plataforma de servicios.
Al proceso de planificacién para acompanar el proceso de control interno.

o r OO -~

A nivel externo el procedimiento es aplicable a:

Las personas fisicas interesadas en el retiro licencia comercial
Las personas juridicas interesadas en el retiro de una licencia comercial
Los usuarios indirectos del manual corresponden a todas las personas,

instituciones publicas, organizaciones comunales y empresas que
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4 POLITICAS DE OPERACION

pueden acceder a la informacion sobre todo el proceso de patentes y los

procedimientos que lo conforman

41 Normas

Requisitos para el estudio y analisis de la solicitud de licencia.

Para el estudio de toda solicitud de licencia comercial, se procedera a la conformacion

de un expediente que debera contener la siguiente documentacion:

1.

Solicitud del interesado personalmente o a través de la representacion
respectiva en cuyo caso debe presentar autorizacion correspondiente.
Registrar una direccién para notificaciones.

Debe adjuntarse fotocopia de la Declaracion Jurada del Impuesto sobre
la Renta (Régimen Tradicional) y de las Declaraciones de Compras
(Régimen Simplificado) del periodo sujeto a gravar, presentadas ante la

Direccién General de Tributacion.

Las personas fisicas o juridicas cuya actividad esté distribuida en uno o
mas cantones, ademas del canton de San Pablo de Heredia, deberan
adjuntar la certificacion de Contador Publico Autorizado, indicando la
proporcion de los ingresos brutos que se genera en éste cantén para
efectos del pago del impuesto.

En el caso de que se haya realizado un traspaso de la Patente Comercial
durante el periodo sujeto a gravar, se debera aportar copia de la
Declaracion Jurada del Impuesto sobre la Renta (Régimen Tradicional)
y de las Declaraciones de Compras (Régimen Simplificado), tanto del

que realizo el traspaso como del adquiriente.
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4.2 Lineamientos

1.

Los servicios de recepcion de tramites para optar por este tipo de
tramite, seran brindados exclusivamente a través de la Plataforma de
servicios de la Municipalidad.

La entrega de documentos de salida para el solicitante, se realizara en
la Plataforma de servicios, asi como el proceso de notificaciones.

Sera responsabilidad del personal asignado a la plataforma de servicios
proceder en la verificacion, confrontacién y cotejo de la documentacion,
conforme a lo establecido en el presente Manual de procedimientos.
Sera responsabilidad del proceso de patentes, el estudio de la
declaracién jurada del impuesto de licencia. De encontrarse
inconsistencias significativas se podrd proceder con el estudio
respectivo que permita obtener informacion sustantiva para la

rectificacion necesaria

El personal de la Plataforma de servicios remitira diariamente al proceso

de patentes los expedientes completos y debidamente conformados.

En aquellos casos en que el contribuyente, representante legal o un
tercero no cumpla con lo establecido en el presente Manual al plantear
la solicitud se procedera a la recepcién de la respectiva solicitud pero
tomando nota de los incumplimientos y se hara constar en un archivo de
solicitudes no tramitadas, las cuales permaneceran en este hasta por un
ano.

Los documentos generados por la unidad encargada del proceso de
patentes, como resoluciones, notificaciones, respuestas y cualquier otro
documento que deba entregarse a la persona solicitante, se remitira a la
plataforma de servicios en formato digital y la firma sera digital.
Ninguno de los procedimientos aqui descritos podra modificarse o
alterarse en su contenido, secuencia, ambito o periodo de aplicacion sin

la autorizacién respectiva y formal de la Aicaldia Municipal.
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5.3 Documentos de referencia

Son aquellos documentos que son requeridos para poder llevar a cabo el
procedimiento adecuadamente y que contienen informacién sustantiva, en ausencia

de la cual no puede tomarse una decision.

Para este procedimiento el documento de referencia es el expediente para estudio y

resolucion que ha sido conformado en la plataforma de servicios de la Municipalidad.
5.4 Registros

Por razones de naturaleza administrativa y juridica algunos documentos que se
generan en el desarrollo del procedimiento y que generalmente corresponden a una
salida, deben ser resguardados en archivos durante un espacio de tiempo
preestablecido.

Resolucion razonada de
aprobacion

. 4 :
Proceso depatentes |~ 5 Afios

Indicaciones:;

1-Se anotara en nombre del documento generado en las actividades del

procedimiento.
2- Se anotara la unidad responsable de la conservacion del documento.

3-Se anotara el tiempo que debe durar la conservacion del documento.

En este apartado se debera describir en forma clara y breve las modificaciones que
se realicen en cualquier parte del manual. Como la presente es la version 01, se indica

en la casilla correspondiente la nota: No aplica.

_..Noaplica | _No aplica
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Indicaciones:

1- Numero de revisién: Se debe anotar el numero arébigo
correspondiente a la revision del manual.

2- Fecha de actualizacién: Se debe indicar la fecha en la cual se
concluyen los cambios y aprobaciones del procedimiento.

3- Descripcion del cambio: Se describen las razones que motivan el
cambio del procedimiento, indicando en que consiste el cambio.

4- Pagina modificada: Indicar el nimero de pagina donde ha operado el

cambio

7 GLOSARIO

Para los propdsitos de este manual, se entendera por:

© Actividad: Conjunto de acciones afines ejecutadas por una misma persona o una

misma unidad administrativa, como parte de una funcién asignada.

@ Alcance: Ambito de aplicacion del manual, es decir, a que areas involucra, a que

funcionarios, a cuales usuarios, y la utilidad administrativa.

® Diagrama de flujo: es una de las herramientas mas extendidas para el analisis de
los procesos. La visién grafica de un proceso facilita la comprensién integral del
mismo y la deteccion de puntos de mejora. El diagrama de flujo es la

representacion grafica del proceso.
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Expediente: Esta constituido por el conjunto de documentos generados y/o
recibidos en la Plataforma de servicios de la Municipalidad, por una persona con
el fin de iniciar, desarrollar y concluir el procedimiento para obtener la licencia

municipal.

Licencia: acto administrativo cuyo otorgamiento, previo cumplimiento de

requisitos y pago de ese derecho, autoriza la Municipalidad.

Lineamientos: Conjunto de principios y politicas de caracter administrativo que
rigen y orientan las decisiones entorno al manual de procedimientos, conforme a

objetivos institucionales.

Manual: Instrumento de apoyo administrativo integrado por normas, lineamientos
y procedimientos especificos técnicos, administrativos de atencion al publico, que

sustentan el procedimiento.

Norma: Ordenamiento imperativo y especifico de accion que persigue un fin

determinado, con la caracteristica de ser rigido en su aplicacién.

Patente: impuesto que percibe la municipalidad por concepto del expendio de

bebidas con contenido alcohdlico.

Patentado: persona fisica o juridica que explota una licencia para el expendio

de bebidas con contenido alcohdlico.
Procedimiento: Sucesion cronoldgica o secuencial de actividades concatenadas,

que precisan, de manera sistematica, la forma de realizar una funcion o un aspecto
de ella. Todo procedimiento involucra actividades, el personal que las realiza y, en
su caso, los formatos requeridos. Los resultados deseados en los procesos
dependen de los recursos, la habilidad y motivacion del personal involucrado en el
mismo, mientras los procedimientos son soélo una serie de instrucciones

elaboradas para que las siga una persona o conjunto de personas.

Proceso: es un conjunto de actividades y recursos interrelacionados que

transforman elementos de entrada en elementos de salida aportando valor afiadido

para el cliente o usuario. El propésito que ha de tener todo proceso es ofrecer al
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usuario un servicio correcto que cubra sus necesidades, que satisfaga sus

expectativas, con el mayor grado de rendimiento en costo, servicio y calidad.
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XI. DECLARACION DEL IMPUESTO DE BIENES INMUEBLES

Versmn 01 | Fecha de emision | Paglnas 157a170

PROCEDIMIENTO




MUNICIPALIDAD DE SAN PABLO DE HEREDIA
£ O O (73 ALCALDIA MUNIGIPAL —
U i MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ﬁ
‘ PROCESO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA w
. PROCEDIMIENTO: DECLARACION DE IMPUESTO DE BIENES INMUEBLES =
CODIGO AT-DIBI-11

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

1

Establecer el marco operativo que corresponde para el estudio y resolucién de la
declaracion del impuesto de bienes inmuebles, con base en las normas juridicas que la

regulan, teniendo como vision la calidad en la prestacion del servicio, la satisfaccion del

usuario y la transparencia de la gestion.

MARCO LEGAL

La declaracion del impuesto de bienes inmuebles se rige por las disposiciones contenidas

en los siguientes instrumentos juridicos:
21 Leyes
1. El Cédigo Municipal. Ley 7794-1998.
2. Ley N° 7509 mayo1995 y sus reformas.

2.2 Decretos
1. Reglamento a la Ley de Impuesto sobre Bienes Inmuebles. DECRETOS N° 27601-
H

2.3 Directrices del Organo de normalizacion técnica del Ministerio de Hacienda

3 ALCANCE

A nivel interno el procedimiento es aplicable a las siguientes areas administrativas:
1. Alcaldia Municipal.

Direccion Tributaria.

Proceso de bienes inmuebles.

Plataforma de servicios.
Al proceso de planificacion para acompanar el proceso de control interno.

o b W N

A nivel externo el procedimiento es aplicable a:

1. Las personas fisicas para proceder con la declaracién del impuesto de

bienes inmuebles.
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2. Las personas juridicas para proceder con la declaracion del impuesto de

bienes inmuebles.

4.1 Normas
Requisitos para el estudio y analisis declaracién de impuesto de bienes inmuebles

Para la declaracion del impuesto de bienes inmuebles, se procedera a la conformacion de

un expediente que debera contener la siguiente documentacion:

1. Solicitud del interesado personalmente o a través de la representacion
respectiva en cuyo caso debe presentar autorizacion correspondiente.
Registrar una direccion para notificaciones

3. En caso de que la propiedad este registrada a nombre de dos o mas
coduefios, cada uno debe presentar individualmente la declaracién.
Certificacion literal o Registral.

Fotocopia del plano catastrado.
Certificacion de personeria juridica. (en caso de Sociedades Anénimas, con

no menos de tres meses de emitida).

4.2 Lineamientos

1. Los servicios de recepcion de tramites para optar por este tipo de tramite,
seran brindados exclusivamente a través de la Plataforma de servicios de la
Municipalidad.

2. El personal de la Plataforma de servicios incorporara a los requisitos
aquellos documentos que pueden ser aportados por la Municipalidad, como
la certificacion literal, la fotocopia o el escaneo de planos, la constancia de
estado en el pago de los impuestos municipales

3. La entrega de documentos de salida para el solicitante, se realizara en la
Plataforma de servicios, asi como el proceso de notificaciones.

4. Sera responsabilidad del personal asignado a la plataforma de servicios
proceder en la verificacion, confrontacion y cotejo de la documentacion,

conforme a lo establecido en el presente Manual de procedimientos.
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5. Sera responsabilidad del area administrativa de bienes inmuebles, el estudio

y resolucién de las declaraciones de bienes inmuebles y los efectos

administrativos que se deriven.

6. Correspondera al personal de la Plataforma de servicios asumir el proceso
de notificacién, en los casos de resoluciones especiales, para lo cual seguira

el procedimiento establecido en el manual respectivo para tales efectos.

7. El personal de la plataforma de servicios procurara que para todo tramite la

persona solicitante brinde una direccién de correo electronico.

8. El personal de la Plataforma de servicios remitira diariamente al area
administrativa de bienes inmuebles los expedientes completos vy

debidamente conformados.

9. En aquellos casos en que el contribuyente, representante legal o un tercero
no cumpla con lo establecido en el presente Manual al plantear la solicitud se
procedera a la recepcion de la respectiva solicitud pero tomando nota de los
incumplimientos y se hara constar en un archivo de solicitudes no tramitadas,
las cuales permaneceran en este hasta por un afio.

10. En el caso de fincas con varios duefios en donde uno de todos los propietarios
actualice el valor del inmueble, la Municipalidad procedera a notificar a los
demas propietarios sobre la nueva actualizacién del valor que regira para la
totalidad de la finca.

11. Ninguno de los procedimientos aqui descritos podra modificarse o alterarse
en su contenido, secuencia, mbito o periodo de aplicacion sin la autorizacion

respectiva y formal de la Alcaldia Municipal.
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5.2 Diagrama de flujo del procedimiento
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5.3 Documentos de referencia

Son aquellos documentos que son requeridos para poder llevar a cabo el procedimiento
adecuadamente y que contienen informacién sustantiva, en ausencia de la cual no puede

tomarse una decision.

Para este procedimiento el documento de referencia es el expediente para estudio y

resolucion que ha sido conformado en la plataforma de servicios de la Municipalidad.

El expediente de finca, el manual de valores base unitarios por tipologia constructiva,
mapa de valores de terrenos por zonas homogéneas y el mapa de terrenos por zonas

homogéneas.
5.4 Registros

Por razones de naturaleza administrativa y juridica algunos documentos que se generan
en el desarrollo del procedimiento y que generalmente corresponden a una salida, deben
ser resguardados en archivos durante un espacio de tiempo preestablecido.

__Avalios municipales ~ Procesodepatentes 5 Afios

Indicaciones:

1-Se anotara en nombre del documento generado en las actividades del

procedimiento.
2- Se anotara la unidad responsable de la conservacién del documento.

3- Se anotara el tiempo que debe durar la conservacion del documento.
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En este apartado se debera describir en forma clara y breve las modificaciones que se
realicen en cualquier parte del manual. Como la presente es la version 01, se indica en
la casilla correspondiente la nota: No aplica.

No aplica .| Noaplica

Solicitado por
___Unidad administrativa =~ |~ o e
Firma ; : fecha

incorporado por e
Firma fecha

Autorizado por o e i
Firma E fecha

Indicaciones:

1- Numero de revision: Se debe anotar el nimero arabigo correspondiente a la
revision del manual.

2- Fecha de actualizacién: Se debe indicar la fecha en la cual se concluyen los
cambios y aprobaciones del procedimiento.

3- Descripcion del cambio: Se describen las razones que motivan el cambio del
procedimiento, indicando en que consiste el cambio.

4- Pagina modificada: Indicar el nimero de pagina donde ha operado el cambio

Para los propésitos de este manual, se entendera por:




000183

MUNICIPALIDAD DE SAN PABLO DE HEREDIA
ALCALDIA MUNICIPAL
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCESO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
PROCEDIMIENTO: DECLARACION DE IMPUESTO DE BIENES INMUEBLES
AT-DIBI-11

Actividad: Conjunto de acciones afines ejecutadas por una misma persona o una

misma unidad administrativa, como parte de una funcién asignada.

Administracion tributaria: Se refiere a las municipalidades, como responsables de
la valoracion, administracion, percepcion y fiscalizacion del Impuesto de Bienes

inmuebles.

Alcance: Ambito de aplicacion del manual, es decir, a que areas involucra, a que

funcionarios, a cuales usuarios, y la utilidad administrativa.

Avalué: Es el conjunto de calculos, razonamientos y operaciones utilizados para

determinar el valor de un bien inmueble.

Base imponible: Es el valor de la totalidad de los inmuebles registrados en la

Administracion Tributaria respectiva, al primero de enero de cada aiio.

Bien inmueble: Es aquel terreno, instalacién, construccién fija y permanente que

existe en los bienes raices, tanto urbanas como rurales.

Diagrama de flujo: es una de las herramientas mas extendidas para el analisis de
los procesos. La visiéon grafica de un proceso facilita la comprensién integral del
mismo Y la deteccion de puntos de mejora. El diagrama de flujo es la representacion

grafica del proceso.
Edad del inmueble: Cantidad de afios que tiene la construccién.

Estado del inmueble: Se define el estado de conservacion de la construccion al

momento de efectuarse la declaracién o el avalué.

Expediente: Esta constituido por el conjunto de documentos generados y/o recibidos
en la Plataforma de servicios de la Municipalidad, por una persona con el fin de iniciar,
desarrollar y concluir el procedimiento para la declaraciéon del impuesto de bienes
inmuebles.

Factor de correccion o ajuste: Se refiere a la influencia de cada variable en la
determinacion del valor del terreno, a partir del valor zonal, expresado por medio de

una relaciéon matematica.
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Lineamientos: Conjunto de principios y politicas de caracter administrativo que rigen
y orientan las decisiones entorno al manual de procedimientos, conforme a objetivos

institucionales.

Lote de tipo o referencia: Es el lote de terreno mas frecuente dentro de una zona

homogénea.

Manual: Instrumento de apoyo administrativo integrado por normas, lineamientos y
procedimientos especificos técnicos, administrativos y de atencion al publico, que

sustentan el procedimiento.

Norma: Ordenamiento imperativo y especifico de accién que persigue un fin

determinado, con la caracteristica de ser rigido en su aplicacion.

Organo: Se refiere al Organo de Normalizacion Técnica, creado en el articulo 12 de
la Ley, es un ente especializado cuyo objetivo es el de garantizar mayor precision y
homogeneidad en la determinaciéon de los valores de los inmuebles en todo el
territorio nacional. Dicha determinacion se refiere a los valores base de referencia, los
cuales seran definidos por el Organo citado y optimizar la administracion del

impuesto.

Precio y costo: Precio el valor de una cosan en dinero, lo que se pida por ella, su

estimacion. Consto es el valor que tiene una cosa.

Procedimiento: Sucesion cronoldgica o secuencial de actividades concatenadas,
que precisan, de manera sistematica, la forma de realizar una funcién o un aspecto
de ella. Todo procedimiento involucra actividades, el personal que las realiza Yy, en su
caso, los formatos requeridos. Los resultados deseados en los procesos dependen
de los recursos, la habilidad y motivacion del personal involucrado en el mismo,
mientras los procedimientos son sélo una serie de instrucciones elaboradas para que

las siga una persona o conjunto de personas.

Proceso: es un conjunto de actividades y recursos interrelacionados que transforman

elementos de entrada en elementos de salida aportando valor afiadido para el cliente

o usuario. El propésito que ha de tener todo proceso es ofrecer al usuario un servicio
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correcto que cubra sus necesidades, que satisfaga sus expectativas, con el mayor

grado de rendimiento en costo, servicio y calidad.

Tipologia constructiva: Documento que contiene los cédigos de los diferentes tipos
de construccion existentes en el pais, sus correspondientes valores de reposicion y

método de depreciacion a utilizar.

Valor base o valor de referencia para terreno: Es el valor unitario correspondiente

al lote tipo de cada zona homogénea.

Valor declarado: Es el que se deriva de la declaracion presentada ante la

Municipalidad, por los propietarios o poseedores de inmuebles.

Valor Registrado: es el que consta en los registros de la Administracion Tributaria,

sobre el cual se efectua el cobro del impuesto.

Vida Util: Corresponde a la vida probable en afios que de acuerdo al tipo de
construccion y mantenimiento, un inmueble se mantendra siendo funcional y dtil para

los objetivos por los que fue disefiado.
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1__PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO _

{} G 0 1 8 ? PROCESQ DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

Establecer el marco operativo que corresponde para el estudio y resolucion de la
solicitud de no afectacién al impuesto de bienes inmuebles, con base en las normas
juridicas que la regulan, teniendo como visién la calidad en la prestacion del servicio,

la satisfaccion del usuario y la transparencia de la gestion.

2 MARCO LEGAL

La solicitud de no afectacion al impuesto de bienes inmuebles se rige por las

disposiciones contenidas en los siguientes instrumentos juridicos:
21 Leyes

1. El Cédigo Municipal. Ley 7794-1998.

2. Ley N°7509 mayo 1995.
2.2 Decretos

1. Reglamento a la Ley de Impuesto sobre Bienes Inmuebles. DECRETOS N°
27601-H

2.3 Acuerdos
Acuerdo Municipal aprobado N° CM-4077-05, del 24 de octubre del afio 2005.

3 ALCANCE

A nivel interno el procedimiento es aplicable a las siguientes areas administrativas:

Alcaldia Municipal.

Direccion Tributaria.

Proceso de bienes inmuebles.
Plataforma de servicios.

o » 0 Dbd =

Al proceso de planificacién para acompariar el proceso de control interno.

A nivel externo el procedimiento es aplicable a:
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Las personas fisicas para proceder con la solicitud de no afectacion al

impuesto de bienes inmuebles.

4 POLITICAS DE OPERACION

41 Normas

Requisitos para el estudio y analisis de la solicitud de no afectacion al impuesto

de bienes inmuebles.

Para la solicitud de no afectacion al del impuesto de bienes inmuebles, se procedera

a la conformacion de un expediente que debera contener la siguiente documentacién:

1.

Solicitud del interesado personalmente o a través de la representacion
respectiva en cuyo caso debe presentar autorizacion correspondiente.

Registrar una direccion para notificaciones.

La solicitud de no afectacion del impuesto, solamente podra ser firmada
por propietario del inmueble, o en su defecto debe aportar el respectivo
poder generalisimo del interesado o duefio verdadero.

Estar al dia en el pago de los servicios municipales.

La certificacion de bien tnico no pude tener mas de un mes de emitida
(No aplica para las certificaciones presentadas en el mes de enero,

puesto que las mismas no pueden tener fecha de emision del ano
anterior).

Declaracion de bienes inmuebles al dia.

El contribuyente que solicite la no afectacion del impuesto y posea
adicionalmente un derecho en la Nuda en ofra finca, en una
servidumbre o en una calle publica o un derecho en un camposanto
privado y que no pertenezcan a la jurisdiccion del Cantén de San Pablo

de Heredia, debe aportar informe literal de tales derechos.

4.2 Lineamientos

1.

Los servicios de recepcion de documentos para optar por este tipo de
tramite, seran brindados exclusivamente a través de la Plataforma de

servicios de la Municipalidad.
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2.

El personal de la Plataforma de servicios incorporara a los requisitos
aquellos documentos que pueden ser aportados por la Municipalidad,
como la certificacion literal, la fotocopia o el escaneo de planos, la
constancia de estado en el pago de los impuestos municipales

El personal de la plataforma de servicios procurara que para todo tramite

la persona solicitante brinde una direccién de correo electronico.

La entrega de documentos de salida para el solicitante, se realizara en
la Plataforma de servicios, asi como el proceso de notificaciones.

Sera responsabilidad del personal asignado a la plataforma de servicios
proceder en la verificacion, confrontacién y cotejo de la documentacion,
conforme a lo establecido en el presente Manual de procedimientos.

E! personal de la Plataforma de servicios remitira diariamente al area
administrativa de bienes inmuebles los expedientes completos y

debidamente conformados.

En aquellos casos en que el contribuyente, representante legal o un
tercero no cumpla con lo establecido en el presente Manual al plantear
la solicitud se procedera a la recepcion de la respectiva solicitud pero
tomando nota de los incumplimientos y se hara constar en un archivo de
solicitudes no tramitadas, las cuales permaneceran en este hasta por un
afno.

Ninguno de los procedimientos aqui descritos podra modificarse o
alterarse en su contenido, secuencia, ambito o periodo de aplicacién sin

la autorizacion respectiva y formal de la Alcaldia Municipal.
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5.2

Diagrama de flujo del procedimiento
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5.3 Documentos de referencia

Son aquellos documentos que son requeridos para poder llevar a cabo el
procedimiento adecuadamente y que contienen informacién sustantiva, en ausencia

de la cual no puede tomarse una decision.

Para este procedimiento el documento de referencia es solamente la solicitud que

presenta contribuyente y el presente manual
5.4 Registros

Por razones de naturaleza administrativa y juridica algunos documentos que se
generan en el desarrollo del procedimiento y que generalmente corresponden a una
salida, deben ser resguardados en archivos durante un espacio de tiempo

preestablecido.

Indicaciones:

1-Se anotara en nombre del documento generado en las actividades del

procedimiento.
2- Se anotara la unidad responsable de la conservacion del documento.

3- Se anotara el tiempo que debe durar la conservacién del documento.

6 CONTROL DE CAMBIOS

En este apartado se debera describir en forma clara y breve las modificaciones que
se realicen en cualquier parte del manual. Como la presente es la version 01, se indica

en la casilla correspondiente la nota: No aplica.




MUNICIPALIDAD DE SAN PABLO DE HEREDIA
ALCALDIA MUNICIPAL
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCESO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE NO AFECTACION AL IMPUESTO DE BIENES INMUEBLES

AT-NABI-12

. Noaplica | Noaplica [~~~ " Noaplica_ | Noaplca |

e S D P ST
e Solicitado por ) o

! Unidad administrativa e . L

‘ Firma _Fecha

Firma _fecha

|

Autorizado por g

Firma ‘ . fecha

Indicaciones:

5- Numero de revision: Se debe anotar el numero arabigo
correspondiente a la revision del manual.

6- Fecha de actualizacion: Se debe indicar la fecha en la cual se
concluyen los cambios y aprobaciones del procedimiento.

7- Descripcion del cambio: Se describen las razones que motivan el
cambio del procedimiento, indicando en que consiste el cambio.

8- Pagina modificada: Indicar el nimero de pagina donde ha operado el

cambio

7 GLOSARIO

Para los propésitos de este manual, se entendera por:
@ Actividad: Conjunto de acciones afines ejecutadas por una misma persona o una
misma unidad administrativa, como parte de una funcion asignada.

© Alcance: Ambito de aplicacion del manual, es decir, a que areas involucra, a que

funcionarios, a cuales usuarios, y la utilidad administrativa.

© Diagrama de flujo: es una de las herramientas mas extendidas para el analisis de

los procesos. La vision grafica de un proceso facilita la comprension integral del
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mismo y la deteccién de puntos de mejora. El diagrama de flujo es la
representacion grafica del proceso.

Expediente: Estd constituido por el conjunto de documentos generados y/o
recibidos en la Plataforma de servicios de la Municipalidad.

Lineamientos: Conjunto de principios y politicas de caracter administrativo que
rigen y orientan las decisiones entorno al manual de procedimientos, conforme a

objetivos institucionales.

Manual: Instrumento de apoyo administrativo integrado por normas, lineamientos
y procedimientos especificos técnicos, administrativos y de atencién al publico, que

sustentan el procedimiento.

Norma: Ordenamiento imperativo y especifico de accién que persigue un fin

determinado, con la caracteristica de ser rigido en su aplicacion.

Procedimiento: Sucesion cronolégica o secuencial de actividades concatenadas,
que precisan, de manera sistematica, la forma de realizar una funcién o un aspecto
de ella. Todo procedimiento involucra actividades, el personal que las realiza y, en
su caso, los formatos requeridos. Los resultados deseados en los procesos
dependen de los recursos, la habilidad y motivacién del personal involucrado en el
mismo, mientras los procedimientos son sélo una serie de instrucciones

elaboradas para que las siga una persona o conjunto de personas.

Proceso: es un conjunto de actividades y recursos interrelacionados que
transforman elementos de entrada en elementos de salida aportando valor afiadido
para el cliente o usuario. El propésito que ha de tener todo proceso es ofrecer al
usuario un servicio correcto que cubra sus necesidades, que satisfaga sus
expectativas, con el mayor grado de rendimiento en costo, servicio y calidad.
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1__PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer el marco operativo que corresponde para el estudio y resolucién de la solicitud
de arreglo de pago de impuestos municipales que se encuentran en estado de
morosidad, con base en las normas juridicas que la regulan, teniendo como vision la

calidad en la prestacion del servicio, la satisfaccion del usuario y la transparencia de la

gestion.

2_MARCO LEGAL

El procedimiento de arreglo de pago se rige por las disposiciones contenidas en los

siguientes instrumentos juridicos:
21 Leyes
1.  El Cédigo Municipal. Ley 7794-1998.
2. Ley N°4755-Cédigo de Normas y Procedimientos Tributarios

2.2 Acuerdos
1. Acuerdo Municipal aprobado N° CM-1076-01, del 8 de noviembre del 2001.

3 ALCANCE

A nive! interno el procedimiento es aplicable a las siguientes areas administrativas:

Alcaldia Municipal.

Direccién Tributaria.

Proceso de cobros.

Plataforma de servicios.

Al proceso de planificacién para acompariar el proceso de control interno.

o b~ b=

A nivel externo el procedimiento es aplicable a:

1. Las personas fisicas para acceder a un arreglo de pago por morosidad.

2. Las personas juridicas para acceder a un arreglo de pago por morosidad.
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4__POLITICAS DE OPERACION

4.1 Normas

Requisitos para el estudio y analisis de arreglo de pago.

Para acceder a un arreglo de pago, se procedera a la conformacion de un expediente

que debera contener la siguiente documentacion:

1.

Solicitud del interesado personalmente o a través de la representacion
respectiva en cuyo caso debe presentar autorizacion correspondiente.
Registrar una direccion para notificaciones.

El monto de la deuda no puede ser inferior a la quinta parte del salario
base, correspondiente al puesto de oficinista 1; de conformidad con el
Decreto de Salarios Minimos vigente al momento de efectuarse el arreglo
de pago respectivo.

Cuando se trate de personas juridicas, debera aportar documento original
donde consta la personeria juridica actualizada.

Documento en el que se haga constar el ingreso familiar y los datos de las
personas que dependen econdmicamente de los ingresos de la persona
que solicita el arreglo de pago.

Si la persona que solicita el arreglo de pago no corresponde a la parte
interesada, debera aportar autorizacion formal del deudor.

Si la solicitud de arreglo de pago corresponde a la deuda de una persona
fallecida, debera adjuntarse una copia del acta de defuncion debidamente

autenticada por autoridad correspondiente.

4.2 Lineamientos

1.

Los servicios de recepcion de documentos para optar por este tipo de
tramite, seran brindados exclusivamente a través de la Plataforma de
servicios de la Municipalidad.

El personal de la Plataforma de servicios incorporara a los requisitos

aquellos documentos que pueden ser aportados por la Municipalidad.
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La entrega de documentos de salida para el solicitante, se realizara en la
Plataforma de servicios, asi como el proceso de notificaciones.

Sera responsabilidad del personal asignado a la plataforma de servicios
proceder en la verificacion, confrontacién y cotejo de la documentacion,
conforme a lo establecido en el presente Manual de procedimientos.
Correspondera al personal de la Plataforma de servicios asumir el proceso
de notificacién, en los casos de resoluciones especiales, para lo cual
seguira el procedimiento establecido en el manual respectivo para tales
efectos.

El personal de la plataforma de servicios procurara que para todo tramite
la persona solicitante brinde una direccion de correo electronico.

El personal de la Plataforma de servicios remitira diariamente al area
administrativa de cobros los expedientes completos y debidamente
conformados.

En aquellos casos en que el contribuyente, representante legal o un tercero
no cumpla con lo establecido en el presente Manual al plantear la solicitud
se procedera a la recepcion de la respectiva solicitud pero tomando nota
de los incumplimientos y se hara constar en un archivo de solicitudes no
tramitadas, las cuales permanecerén en este hasta por un ario.

Ninguno de los procedimientos aqui descritos podra modificarse o alterarse

en su contenido, secuencia, ambito o periodo de aplicaciéon sin la

autorizacioén respectiva y formal de la Alcaldia Municipal.
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5.2 Diagrama de flujo del procedimiento
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5.3 Documentos de referencia

Son aquellos documentos que son requeridos para poder llevar a cabo el
procedimiento adecuadamente y que contienen informacién sustantiva, en ausencia

de la cual no puede tomarse una decision.

Para este procedimiento el documento de referencia es el expediente para estudio y

resolucién que ha sido conformado en la plataforma de servicios de la Municipalidad.

5.4 Registros

Por razones de naturaleza administrativa y juridica algunos documentos que se
generan en el desarrollo del procedimiento y que generalmente corresponden a una
salida, deben ser resguardados en archivos durante un espacio de tiempo

preestablecido.

Resolucién razonada de rechazo Proceso de cobros

Indicaciones:

1-Se anotara en nombre del documento generado en las actividades del

procedimiento.
2- Se anotara la unidad responsable de la conservacion del documento.

3- Se anotara el tiempo que debe durar la conservacion del documento.

6 CONTROL DE CAMBIOS

En este apartado se debera describir en forma clara y breve las modificaciones que
se realicen en cualquier parte del manual. Como la presente es la versién 01, se indica
en la casilla correspondiente la nota: No aplica.

| No aplica j
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i
B MSincitadc’)”b'or
__Unidad administrativa
Firma

_Incorporado por !
Firma’ ‘ e LA fecha |

Autorizado por S S
Firma , ' fecha

Indicaciones:

1- Numero de revision: Se debe anotar el numero arabigo
correspondiente a la revision del manual.

2- Fecha de actualizacion: Se debe indicar la fecha en la cual se
concluyen los cambios y aprobaciones del procedimiento.

3- Descripcion del cambio: Se describen las razones que motivan el
cambio del procedimiento, indicando en que consiste el cambio.

4- Pagina modificada: Indicar el nimero de pagina donde ha operado el

cambio

7 GLOSARIO

Para los propésitos de este manual, se entendera por:

© Actividad: Conjunto de acciones afines ejecutadas por una misma persona o una

misma unidad administrativa, como parte de una funcion asignada.

@ Alcance: Ambito de aplicacion del manual, es decir, a que areas involucra, a que

funcionarios, a cuales usuarios, y la utilidad administrativa.

© Arreglo de pago. Es la faciidad que la Municipalidad concede a los
contribuyentes, que presentan morosidad en sus pagos, y que por distintas
razones no pueden solventarlas en forma inmediata. Arreglo de pago: Es el
compromiso que adquiere el sujeto pasivo con la Oficina de Cobro de la
Municipalidad de pagar dentro del tiempo convenido por ambos, que no podra
exceder de seis meses, la obligacién vencida adeudada a la Municipalidad.
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@ Diagrama de flujo: es una de las herramientas mas extendidas para el analisis de
los procesos. La vision grafica de un proceso facilita la comprension integral del
“ * mismo y la deteccién de puntos de mejora. El diagrama de flujo es la

representacion grafica del proceso.

® Estado de morosidad: Para esto efectos tiene el mismo significado que la
Obligaciones vencidas: Las obligaciones dinerarias vencidas, o bien, créditos
exigibles de plazo vencido a favor de la Municipalidad. Obligaciones que pueden
provenir tanto de obligaciones tributarias municipales o de administracion
municipal, asi como de: canones, arrendamientos o cualquier crédito existente de
plazo vencido a favor de la Municipalidad.

© Expediente: Esta constituido por el conjunto de documentos generados y/o

recibidos en la Plataforma de servicios de la Municipalidad

@ Lineamientos: Conjunto de principios y politicas de caracter administrativo que
rigen y orientan las decisiones entorno al manual de procedimientos, conforme a

objetivos institucionales.

© Manual; Instrumento de apoyo administrativo integrado por normas, lineamientos
y procedimientos especificos técnicos, administrativos y de atencion al publico, que

sustentan el procedimiento.

@® Norma: Ordenamiento imperativo y especifico de accién que persigue un fin

determinado, con la caracteristica de ser rigido en su aplicacion.

© Obligaciones Tributarias Municipales: Corresponderan a todas aquellas
prestaciones en dinero por los contribuyentes o responsables a la Municipalidad,
como consecuencia de impuestos municipales, o de administracién municipal,
tasas o contribuciones especiales.

@ Obligaciones vencidas: Las obligaciones dinerarias vencidas, o bien, créditos
exigibles de plazo vencido a favor de la Municipalidad. Obligaciones que pueden
provenir tanto de obligaciones tributarias municipales o de administracién
municipal, asi como de: canones, arrendamientos o cualquier credito existente de

plazo vencido a favor de la Municipalidad.
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Procedimiento: Sucesion cronoldgica o secuencial de actividades concatenadas,
que precisan, de manera sistematica, la forma de realizar una funcién o un aspecto
de ella. Todo procedimiento involucra actividades, el personal que las realiza Yy, en
su caso, los formatos requeridos. Los resultados deseados en los procesos
dependen de los recursos, la habilidad y motivacién del personal involucrado en el
mismo, mientras los procedimientos son sélo una serie de instrucciones

elaboradas para que las siga una persona o conjunto de personas.

Proceso: es un conjunto de actividades y recursos interrelacionados que
transforman elementos de entrada en elementos de salida aportando valor afiadido
para el cliente o usuario. El propésito que ha de tener todo proceso es ofrecer al
usuario un servicio correcto que cubra sus necesidades, que satisfaga sus

expectativas, con el mayor grado de rendimiento en costo, servicio y calidad.

Sujeto Pasivo: La persona obligada al cumplimiento de la obligacion vencida, sea
en calidad de contribuyente, responsable o deudor de la Municipalidad.
Salario base: correspondiente al Oficinista 1, de conformidad con el Decreto de

Salarios Minimos vigente al momento de efectuarse el arreglo de pago respectivo.
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8 ANEXOS

Anexo 1- Directriz. Directriz N° 5 Sobre los lineamientos para extender el certificado

de uso de suelo.
Anexo 2- Catalogo de requisitos, segun la actividad comercial.

Anexo 3-Formulario de solicitud de servicios a la Municipalidad.
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8.1 Anexo 1- Directriz N° 5 Sobre los lineamientos para extender el certificado
de uso de suelo.
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Anexo 1-Directriz N° 005-2015

MUNICIPALIDAD DE SAN PABLO DE HEREDIA

ALCALDIA MUNICIPAL

DIRECTRIZ N° 005-2015

DIRIGIDO A: Lic. Julio Espinoza, Director Tributario, Sr. Joaquin Araya,

Coordinador de Licencias Municipales, Arq. Allan Alfaro, Arg. Santiago
Baizan, Geog. Miguel Cortés, Coordinador de Catastro

C.c. Marcela Sancho, Sra. Mayra Rojas, Sra. Vanessa Valverde, Archivo.

OBJETO: NORMALIZAR LOS PROCEDIMIENTOS PARA LA SOLICITUD Y
OTORGAMIENTO DEL CERTIFICADO DE USO DE SUELO

Consideraciones especiales:

La solicitud del certificado de uso de suelo es un derecho ciudadano, por lo tanto no
puede ser denegada.

El certificado de uso de suelo no se reputa como una autorizacion para ejercer una

licencia comercial ni para iniciar un proyecto de construccion.

Al extender un certificado de uso de suelo, la Municipalidad se limita confirmar la
posibilidad de un uso especifico en el lugar especifico para el cual fue solicitado.

No obstante lo anterior la Municipalidad si puede y tiene la obligacién de velar por el
cumplimiento de ciertas normas, entre ellas:

“Art. 24 LPU
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El Reglamento de Zonificacion dividira el area urbana en zonas de uso, regulando

respecto a cada una de ellas:

a) El uso de terrenos, edificios y estructuras, para fines agricolas, industriales,
comerciales, residenciales, publicos y cualquier otro que sea del caso: las zonas
residenciales se clasificaran como unifamiliares y multifamiliares, segln la intensidad
del uso que se les dé; las zonas unifamiliares se clasificaran, a su vez, de acuerdo con

el area y las dimensiones de los lotes que mejor convenga a su ubicacion;
b) Localizacion, altura y area de piso de las edificaciones;
c) Superficie y dimensiones de los lotes;

d) Tamario de los retiros, patios y demas espacios abiertos, y la cobertura del lote por

edificios y estructuras;

e) La provision de espacio para estacionamientos, carga y descarga de vehiculos

fuera de las calles;
f) Tamario, ubicacién y caracteristicas de rétulos o anuncios; y

g) Cualquier otro elemento urbanistico o arquitectonico relativo al uso de la tierra, cuya

regulacion tenga interés para la comunidad local.

Articulo 28.- Prohibase aprovechar o dedicar terrenos, edificios, estructuras, a

cualquier uso que sea incompatible con la zonificacion implantada.

En adelante, los propietarios interesados deberan obtener un certificado municipal que
acredite la conformidad de uso a los requerimientos de la zonificacion. Los usos ya
existentes no conformes, deberan hacerse constar también con certificado que

exprese tal circunstancia.

Cada reglamento de zonificacion fijara la fecha a partir de la cual dichos certificados

seran obligatorios.”

Por lo tanto con base en las consideraciones que anteceden, para atender las
solicitudes de certificacion de uso de suelo se procedera con observacién de

las siguientes disposiciones:

Los certificados de uso de suelo se podran emitir en tres tipos.
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Certificado de tipo A- Este tipo de certificado de uso de suelo corresponde a aquel

documento que extiende sin condiciones de ningln tipo, en cuyo caso se entiende

como un certificado de uso de suelo conforme.

Certificado de tipo B- Este tipo de certificado de uso de suelo corresponde a aquel

documento que extiende condicionado. Este condicionamiento generalmente esta
referido a cierto tipo de reglas o elementos condicionantes, no para el otorgamiento
del certificado, el cual no se puede denegar por razones juridicas, sino para el uso o
propésito para el cual se ha solicitado dicho certificado, en cuyo caso se entiende
como un certificado de uso de suelo condicionado al cumplimiento de esas reglas o

elementos condicionantes.

Certificado de tipo C- Este tipo de certificado de uso de suelo corresponde a aquel

documento que se extiende con la indicacién de que la actividad o propdsito
fundamental que se pretende dar al suelo, no es permitido en cuyo caso se entiende

como no conforme.

Para el caso del certificado de uso de suelo del tipo B- se le hara entrega a la persona
que lo solicita y sera la persona la que tendra la responsabilidad de atender la

implementacién de las obras o atender adecuadamente las condiciones indicadas.

Desarrolladas las obras o atendidos los condicionantes, el Departamento de Ingenieria
haré la visita al sitio y la evaluacién correspondiente, y determinara si satisfacen los
requerimientos establecidos en el certificado de uso de suelo, que se otorgo en calidad
de conforme-condicionado.

Lo anterior se hara constar en un documento que emitira el Departamento de
Ingenieria y que entregara a la persona solicitante, a efectos de que pueda realizar o
completar los tramites que demanda el propésito fundamental de su interés.

Por otra parte si el certificado de uso de suelo es del tipo B-, entonces solo se podra
dar tramite a una solicitud de licencia Municipal, cuando las condiciones descritas en
el mismo han sido totalmente atendidas y exista como anexo a este el documento del

Departamento de Ingenieria mencionado en el punto 2-3 de esta directriz.
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Estas disposiciones son propias de las solicitudes de certificados de uso de suelo,
para ejercer alguna actividad comercial, cominmente conocidas como patentes.

Lo anterior por cuanto las solicitudes que tengan otros propositos, tal es el caso de la
construccion de obras, sera el propio Departamento de Ingenieria quien se encargara
de verificar que junto con las obras o previo a ellas se implementen las condiciones a

que fue sometido o extendido el mencionado certificado de uso de suelo.

El beneficio clave de esta directriz se traslada al contribuyente, el cual solo puede
acceder a una solicitud de licencia municipal cuando el certificado de uso de suelo es
de tipo A-, o cuando siendo del tipo B- ha cumplido con las disposiciones contenidas
en el punto 2-3 de esta directriz, evitando que se inicie el procedimiento establecido

para la licencia comercial sin la seguridad que le da el mencionado certificado.

SRA. ARACELLY SALAS EDUARTE
ALCALDESA MUNICIPAL
MUNICIPALIDAD SAN PABLO DE HEREDIA
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Anexo 2- Lista general de requisitos segan la actividad comercial

Establecimientos destinados al uso publico de computadoras conectadas a
internet y otras formas de comunicacién

Permiso de
funcionamiento

Superintendencia General
de Telecomunicaciones

Establecimientos donde se ejerzan otras profesiones en ciencias de la salud,
| sin que medie uﬂmmo:_un_o: medicamentosa y la realizacién de

_procedimientos inva
Establecimientos que realizan investigaciones en seres humanos.

Permiso sanitario de
funcionamiento

Permiso sanitario de
funcionamiento

Ministerio de Salud

| Ministerio de Salud

Establecimientos sedes de los equipos basicos de atencién integral en salud
(ebais) ubicados en el primer nivel de atencion.

Permiso sanitario de
funcionamiento

Ministerio de Salud

Explotacién de criaderos de peces y granjas piscicolas.

Permiso sanitario de
funcionamiento

Ministerio de Salud

mxv_oﬁmo_o: de otras minas < canteras

Permiso sanitario de

_funcionamiento

Ministerio de Salud

Extraccion de carbén < __@:_8 ‘extraccion de turba,

Permiso sanitario de
funcionamiento

Ministerio de Salud

‘Extraccién de minerales de uranio y torio.

Permiso sanitario de

W Ministerio de Salud

funcionamiento

. Extraccion de minerales metaliferos. Permiso sanitariode = Ministerio de Salud
| funcionamiento e
. Extraccion de petréleo crudo y gas natural; actividades de servicios Permiso sanitariode | Ministerio de Salud
- relacionadas con esto, excepto las actividades de Uﬁomvmoo_o: funcionamiento
. Fabricacién de armas nm::;_amw Permiso de . Ministerio de Seguridad Publica
funcionamiento |
. Fabricaciéon de articulos de deporte. Permiso sanitariode = Ministerio de Salud
e funcionamiento
Fabricacion de equipo y aparatos de radio, televisién y comunicaciones Permiso sanitariode | Ministerio de Salud
funcionamiento
| Fabricacion de explosivos permitidos Permiso de ~ Ministerio de Seguridad Publica
. . e | funcionamiento ]
 Fabricacion de instrumentos de musica. Permiso sanitariode ' Ministerio de Salud
X funcionamiento ,
Fabricacion de instrumentos médicos, épticos y de precisién y fabricacién de | Permiso sanitariode ' Ministerio de Salud

relojes funcionamiento

Fabricacion de joyas.

_funcionamiento

Permiso sanitario de

Fabricacion de juguetes.

Permiso sanitario de
funcionamiento

' Ministerio de Saiud

" Ministerio de Salud

Elaborado por Lic. José Lino Rodriguez Jiménez.

Consultor. Director del Proyecto de Reingenieria de Procesos. pag. 6
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Anexo 2- Lista general de requisitos segun la actividad comercial

Establecimientos de atencién ambulatoria por profesionales en enfermeria ~ Permiso sanitario de
. en salud mental. - funcionamiento

Establecimientos de atencion ambulatoria uoq Egﬂmm_o:m_mm en enfermeria : Permiso sanitafio de
obstétrica. . funcionamiento

! Ministerio de Salud

" Ministerio de Salud

Establecimientos de atencién con servicios de albergues para la atencién de . Permiso sanitario de
las personas que con v.i.h. / sida mayor de 18 afios hasta 65 arios - funcionamiento

- Ministerio de Salud

- Permiso sanitario de
. funcionamiento

Establecimientos de atencién con servicios de diagnostico por ultrasonido.

. Ministerio de Salud

mmﬁmc_mo_S_mEOm de atencién con servicios de electro o__mm:om:oo
. funcionamiento

Establecimientos de atencién con servicios de oEoBm:_m

- Permiso sanitario de
uncionamiento

' Permiso sanitario de
funcionamiento

Establecimientos de atencion con servicios de Ba_oﬁmﬁmn_m

_ Permiso sanitario de

~Ministerio de Salud

~ Ministerio de Salud

_s_:_mﬁm:o de Salud

Permiso sanitario de
. funcionamiento

Establecimientos de atencion con servicios de terapia laser.
" Establecimientos de atencion con servicios de ﬁmqmv_mm alternativas <
complementarias, con procedimientos invasivos y la utilizacion de remedios
de origen natural u homeopatico.

funcionamiento

~ Permiso sanitario de

Ministerio de Salud

" Ministerio de Salud

- Permiso sanitario de
B funcionamiento

" Establecimientos de atencién farmacéutica. Se mxomvEm: las farmacias
contempladas en los establecimientos a001.

Establecimientos de atencién con servicios en endoscopia.

- funcionamiento

R . M

Establecimientos de atencién _:ﬁm@_‘m_ ala nm_,mo:m adulta 3m<oﬂ . Permiso sanitario de
. funcionamiento

Permiso sanitario de

' Ministerio de Salud

" Ministerio de Salud

- Ministerio de Salud

- Permiso sanitario de
© funcionamiento

Establecimientos de atencion residencial para personas mayores de edad
con problemas en el consumo de alcohol y otras drogas. En coordinacion
con el instituto de alcoholismo y farmaco dependencia iafa)

Ministerio de Salud

i
i
i

mmﬁmc_mo_n,:m:ﬁow de consulta ambulatoria en nutricién
R o\ funcionamiento

Establecimientos de consulta ambulatoria en _um_oo_om_m clinica Permiso sanitario de
W funcionamiento

: Permiso sanitario de

Ministerio de Salud

§_:_m8:o de Salud

Permiso sanitario de
funcionamiento

~ Establecimientos de odontologia con docencia universitaria que brindan
servicios de atencidon con o sin especialidades.

_,\_Smmﬁmzo de Salud

Permiso sanitario de

- Establecimientos de odontologia que brindan servicios de atencién con o sin
iali funcionamiento

Ministerioc de Salud

Elaborado por Lic. José Lino Rodriguez Jiménez.

Consultor. Director del Proyecto de Reingenieria de Procesos. pag.
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™3 MUNICIPALIDAD DE SAN PABLO DE HEREDIA .

o ALCALDIA MUNICIPAL : g ;

«m._.,d MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
= PROCESO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA o
¥ Anexo 2- Lista general de requisitos segun la actividad comercial

 Incorporacién de la misica como elemento Centros turisticos, hoteles, salones de baile, salas conocidas como: discoteques y aquellos otros locales
_ambiental . | frecuentados por el pblico en que se haga uso de obras musicales e
REQUISITO: PERMISO DEL DEPARTAMENTO DE ARMAS Y EXPLOSIVOS DEL MINISTERIO DE SEGURIDAD PUBLICA

L . MINISTERIO DE SEGURIDAD PUBLICA

Normativa base | Ley de armas y explosivos

m«"
RES

Reglamento a la ley de armas y explosivos
“ ACTIVIDAD ] DETALLE
Adquisicion, posesion, inscripcién, portacion, | Venta de explosivos permitidos y sus aditamentos
~ venta, importacion, exportacion, fabricacion y | Venta de armas permitidas.
el almacenaje de armas, municiones, | Fabricacion de armas permitidas
- explosivos y pélvora, en cualquiera de sus | Fabricacion de explosivos permitidos
. presentaciones y de las materias primas para | Empresas de seguridad privada
- elaborar productos regulados por la ley de
armas y explosivos, en todos sus aspectos, asi
. como la instalacion de dispositivos de

. seguridad
LISTADO ALFABETICO DE ACTIVIDADES
COMERCIALES QUE REQUIEREN PERMISO DEL MINISTERIO DE SALUD

Actividades de edicion, impresion y de reproduccion de grabaciones. Permiso sanitario de funcionamiento | Ministerio de Salud
Actividades de jardines boténicos y zooldgicos y de parques nacionales. Permiso sanitario de funcionamiento | Ministerio de Salud
Actividades de la administracién piblica en general Permiso sanitario de funcionamiento | Ministerio de Salud
Actividades de mantenimiento del orden publico y de seguridad Permiso sanitario de funcionamiento | Ministerio de Salud
Actividades de museos y preservacién de lugares y edificios histéricos Permiso sanitario de funcionamiento | Ministerio de Salud
Actividades de organizaciones religiosas (iglesias) Permiso sanitario de funcionamiento | Ministerio de Salud
Actividades de planes de seguridad social de afiliacién obligatoria Permiso sanitario de funcionamiento | Ministerio de Salud
Actividades de servicios auxiliares para la administracion pablica en general Permiso sanitario de funcionamiento | Ministerio de Salud
Actividades de servicios relacionados con la pesca Permiso sanitario de funcionamiento | Ministerio de Salud
Actividades de transporte complementarias y auxiliares; actividades de agencias de

viajes Permiso sanitario de funcionamiento | Ministerio de Salud

Elaborado por Lic. José Lino Rodriguez Jiménez.

Consultor. Director del Proyecto de Reingenieria de Procesos. pag. 17
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MUNICIPALIDAD DE SAN PABLO DE HEREDIA

ALCALDIA MUNICIPAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCESO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
Anexo 2- Lista general de requisitos segtn la actividad comercial

Actividades deportivas. Permiso sanitario de funcionamiento | Ministerio de Salud
Actividades inmobiliarias Permiso sanitario de funcionamiento | Ministerio de Salud
Actividades teatrales y musicales y ofras actividades artisticas Permiso sanitario de funcionamiento | Ministerio de Salud
Alimentos y bebidas. Permiso sanitario de funcionamiento | Ministerio de Salud
Almacenamiento y depdsito Permiso sanitario de funcionamiento | Ministerio de Salud
Alquiler de maquinaria y equipo sin operarios y de efectos personales y enseres

domésticos Permiso sanitario de funcionamiento | Ministerio de Salud
Ambulancias de tipo b: soporte intermedio. Permiso sanitario de funcionamiento | Ministerio de Salud
Ambulancias de tipo ¢: soporte basico Permiso sanitario de funcionamiento | Ministerio de Salud
Ambulancias tipo “a" de soporte avanzado Permiso sanitario de funcionamiento | Ministerio de Salud
Comercio al por mayor y en comision de articulos, excepto el comercio de vehiculos

automotores y motocicletas. Permiso sanitario de funcionamiento | Ministerio de Salud
Comercio al por menor, excepto el comercio de vehiculos automotores y motocicletas. | Permiso sanitario de funcionamiento | Ministerio de Salud
Crias de ganado y otros animales Permiso sanitario de funcionamiento | Ministerio de Salud
Cultivos y productos de vivero. Permiso sanitario de funcionamiento | Ministerio de Salud
Curtido y adobo de cueros; fabricacion de maletas, bolsos de mano, articulos de

talabarteria y calzado. Permiso sanitario de funcionamiento | Ministerio de Salud
Eliminacién de desperdicios y aguas residuales, saneamiento y actividades similares Permiso sanitario de funcionamiento | Ministerio de Salud
Ensenanza de adultos y ofros tipos de ensefianza Permiso sanitario de funcionamiento | Ministerio de Salud
Ensenanza primaria Permiso sanitario de funcionamiento | Ministerio de Salud
Ensefianza secundaria de formacion general Permiso sanitario de funcionamiento | Ministerio de Salud
Ensefnanza secundaria de formacién técnica y profesional Permiso sanitario de funcionamiento | Ministerio de Salud
Ensenanza superior Permiso sanitario de funcionamiento | Ministerio de Salud

Establecimiento con servicios de atencién en productos naturales y expendio de
productos naturales conocidas como macrobioticas.

Permiso sanitario de funcionamiento

Ministerio de Salud

Establecimiento de atencién con servicios de cdmara hiperbérica. Permiso sanitario de funcionamiento | Ministerio de Salud
Establecimiento de atencién con servicios de diagnéstico por imagenes radiologicas,

sin medio de confraste Permiso sanitario de funcionamiento | Ministerio de Salud
Establecimientos con servicio de banco de sangre Permiso sanitario de funcionamiento | Ministerio de Salud
Establecimientos con servicio de cirugia general de tipo ambulatorio o con estancia

para observacién no mayor de 24 horas. Permiso sanitario de funcionamiento | Ministerio de Salud
Establecimientos con servicio de vacunacion y de inyectables. Permiso sanitario de funcionamiento | Ministerio de Salud

Establecimientos con servicios de atencidn ambulatoria y domiciliar en cuidados
paliativos

Permiso sanitario de funcionamiento

Ministerio de Salud

U233

GO

i

Elaborado por Lic. José Lino Rodriguez Jiménez.

Consultor. Director del Proyecto de Reingenieria de Procesos. pag. 18
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1 Apellido 2 Apellido Cedula
Teléfono 1 Teléfono 2 Correo electronico
Direccidn Fiscal:
Direccion para notificaciones:
DATOS DEL PROPIETARIO
1 Apellido 2 Apellido Nombre
Cedula Representante legal:
Numero de finca Numero de plano catastrado
Direccion exacta del inmueble:
Tipo de servicio solicitado: dddddd
Cédigo de procedimiento: |
. DOCUMENTO APORTADOS: .~

ol o] | | u| a]wle] =] |

—
[
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Firma del Solicitante

ESPACIO PARA USO DEL PERSONAL DE LA PLATAFORMA DE SERVICIOS

SOLICITUD RECIBIDA PARA ESTUDIO Y RESOLUCION

La solicitud presentada seré tramitada en virtud de que se aportan y retinen los requisitos que estipula la normativa vigente
para el tipode servicio solicitado.

Plazo de resolucion 10 dias naturales Esta solicitud se tramita bajo el nimero

Firma responsable .| Fecha y sello

SOLICITUD RECIBIDA PASA A ARCHIVO PASIVO

La solicitud presentada NO puede ser tramitada en virtud de que no se aportan y/o redinen los requisitos que estipula la normativa
vigente para el tipo de servicio solicitado.

DOCUMENTOS Y/O REQUISITOS QUE DEBE APORTAR:

= O] 0 3] | L] ] W N} —

Q

Nota: La solicitud planteada sera parte del archivo pasivo de la plataforma de servicios la cual puede ser reiniciada en cuanto
se subsanen y se aporten los requisitos y/o documentos indicados

Firma responsable Fecha y sello
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8.4 Anexo 4-Formulario de Declaracién de impuesto de bienes inmuebles.
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QUOQ@@
SECRETARIA CONCEJO MUNICIPAL s
MUNICIPALIDAD DE SAN PABLO DE HEREDIA
TELEFONO 2238-2127/ FAX 2260-2150
s CORREO ELECTRONICO concejo@sanpablo.go.cr et

Il.  Aprobar el Manual de Procedimientos del Proceso de Control vy
Desarrollo Urbano, presentado por la Administracidn Municipal, que
versa de la siguiente manera:

MUNICIPALIDAD DE SAN PABL.O DE HEREDIA
ALCALDIA MUNICIPAL

s

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCESO DE CONTROL Y DESARROLLO URBANO

PROCEDIMIENTOS
© Solicitud de visado de planos

@ Solicitud de certificado de uso de suelo
© Solicitud de alineamiento

© Solicitud de permiso de construccion-modalidad obra
menor

PROYECTO DE REINGENIERIA DE PROCESOS.
EN EL MARCO DEL PROYECTO DE GOBIERNO
ELECTRONICO
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IDENTIFICACION Y VALIDACION DE FIRMAS DEL MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

PROCESO DE CONTROL Y DESARROLLO URBANO

Nombre y cargo Firma

Area emisora del Manual

Lic. Pamela Cruz Valerio
Directora
Proceso de Recursos Humanos

Area de aplicacién del Manual

Proceso de Control y Desarrollo

Urbano
Firma

Direccién Ejecutiva
Aracelly Salas Eduarte
Alcaldesa
Municipalidad de San Pablo Firma
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1 INTRODUCCION
'mMm—

Una de las estrategias de cambio organizacional es la de actualizar sus instrumentos

administrativos para dar paso a nuevas técnicas aplicadas en el disefio y ejecucion de
sus procedimientos de trabajo, mediante la sistematizaciéon en la elaboracion de
manuales administrativos, facilitando su actualizacion y fortaleciendo la homogeneidad

en su diserio.

En este sentido, en la Municipalidad de San Pablo, entre muchas otras acciones de
cambio, el avance fundamental es haber disefiado un documento congruente con los
requerimientos de informacién para el disefio e implementacion de la Plataforma de

Servicios, cuyo pilar fundamental es la simplificacion de tramites.

La Alcaldia Municipal, emite el presente Manual de Procedimientos para la
administracién del proceso Direccion de Control y Desarrollo Urbano de la Municipalidad
de San Pablo de Heredia, como parte del Proyecto de Reingenieria de Procesos que se
enmarca en la etapa de interaccién del Proyecto de Gobierno Electronico que esta
Alcaldia patrocina desde el afio 2014 y que entre todos conforman el compromiso hacia
una estrategia que nos acerque a una una organizacién inteligente.

El' presente Manual sefiala los criterios generales que deberan observar las unidades
que intervienen en la ejecucion de los procedimientos requeridos por los ciudadanos,

ciudadanas, y el sector empresarial, para acceder a un certificado de uso de suelo,
visado de planos, certificado de alineamiento y permiso de construccién, en la

Municipalidad de San Pablo.

Lo anterior con el propésito de que en la instrumentacion de las actividades inherentes a
estos, se cumpla y se apegue a las disposiciones y lineamientos emitidos en la materia,
y sirva como instrumento de apoyo en el desarrollo de las funciones y actividades
encomendadas a los servidores publicos involucrados en su operacién y dar a conocer
la estructura y funciones con que habran de atender las acciones gue le competen a esta
area.

Elaborado por Lic. José Lino Rodriguez Jiménez.
Consulitor. Director del Proyecto de Reingenieria de Procesos. pag. 1
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El beneficio clave es que permite establecer instrumentos administrativos que faciliten
identificar y aplicar mejores mecanismos de coordinaciéon y comunicaciéon entre el

personal para el mejor desempefio de sus funciones.

El presente Manual esta conformado por el Marco Legal en que se fundamentan los
procedimientos, Politicas de Operacién, Descripcion de Actividades y Diagramas de Flujo
en los procedimientos mencionados. Asimismo, contiene un apartado de Informacion
adicional, para contar con los elementos de juicio adecuados y requeridos para
acompaiiar la administracion del procedimiento con algunos componentes propios de la
pertinencia del Manual, como la estrategia para su actualizacién, y el resguardo de los
documentos producidos por el trabajo y finaliza con un glosario que permite clarificar la
terminologia usada en el presente documento.

A demas se incorpora un catalogo de procedimientos del proceso, el cual permite asignar
un codigo a cada procedimiento y que permitira agregar o eliminar alguno de ellos si las

circunstancias administrativas, juridicas o de mejoramiento del servicio asi lo requieran.

Elaborado por Lic. José Lino Rodriguez Jiménez.

Consultor. Director del Proyecto de Reingenieria de Procesos. pag. 2



2 OBJETIVO DEL MANUAL

El presente manual tiene el propésito de servir de guia para facilitar a las diferentes
instancias administrativas de la Municipalidad, un compendio de informacién sobre el
proceso de Direccién de Control y Desarrollo Urbano y los diferentes procedimientos

administrativos que terminan en la prestacion de un servicio.

Ademas busca resumir el establecimiento de las politicas, normas y mecanismos para
el desarrollo de las actividades de cada procedimiento que corresponde al area

administrativa encargada de cada procedimiento, para estandarizarlos.

En cuanto a la organizacion se espera que sirva a los propdsitos de facilitar el trabajo, a
los procesos de induccién y capacitacién del personal, optimizando su funcionamiento e
incrementando la eficacia y eficiencia, asi como servir de instrumento para acompanar

los proceso de control interno.

En cuanto a la prestacioén de servicios se espera que sirva a los propoésitos de facilitar la
informacion sustantiva sobre la ejecucion de procesos sustantivos de la Municipalidad, a

la simplificacién de tramites y a la transparencia de la gestion institucional.

Elaborado por Lic. José Lino Rodriguez Jiménez.
Constltor. Director del Proyecto de Reingenieria de Procesos. pag. 3
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3 CATALOGO DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO

IGO

1-Visado de planos

VP-01
| 2-Certificado de uso de suelo o o CuUs-02
: -Certlflcado de alineamiento y nivel o |C|al CANO-03

| 4-Permiso de construccién-modalidad obramenor | PC

Elaborado por Lic. José Lino Rodriguez Jiménez.

Consultor. Director del Proyecto de Reingenieria de Procesos. pag. 4
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MUNICIPALIDAD DE SAN PABLO DE HEREDIA
ALCALDIA MUNICIPAL
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCESO DE CONTROL Y DESARROLLO URBANO
PROCEDIMIENTO: VISADO DE PLANOS
CODIGO vP-01

I. VISADO DE PLANOS

Paginas ,

Elaborado por Lic. José Lino Rodriguez Jiménez.
Consultor. Director del Proyecto de Reingenieria de Procesos. pag. 5



MURNICIPALIDAD DE SAN PABLO DE HEREDIA
ALCALDIA MUNICIPAL
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCESQ DE CONTROL Y DESARROLLO URBANO
PROGEDIMIENTO: VISADO DE PLANOS
CODIGO VP-01

1 PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer el marco operativo que avala la condicién urbana de una propiedad,
verificando la dotacion de servicios publicos basicos e infraestructura, la cesion de area
publica a favor del municipio cuando lo amerite y los parametros urbanisticos
establecidos en la norma vigente; lo que permite la inscripcion de una propiedad ante el
registro inmobiliario, solicitud de permiso de construccion, ofrecer la propiedad en

garantia hipotecaria entre otros.

2 MARCO LEGAL

21 Leyes
Ley de Planificacion Urbana N° 4240.

A nivel interno el manual es aplicable a las siguientes areas administrativas:

1. Alcaldia Municipal.
Control y desarrollo urbano

Proceso de Catastro

Plataforma de servicios.

o M v N

Al proceso de planificacion para acompanar los procesos de control interno.

A nivel externo el procedimiento es aplicable a:

1.  Las personas juridicas que requieran el visado planos

_POLITICAS DE OPERACION

41 Normas

Requisitos para el estudio y analisis de una solicitud de visado de planos.

Elaborado por Lic. José Lino Rodriguez Jiménez.

Consultor. Director del Proyecto de Reingenieria de Procesos. pag. 6
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MUNICIPALIDAD DE SAN PABLO DE HEREDIA
ALCALDIA MUNICIPAL

o
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ﬁ
PROCESOQ DE CONTROL Y DESARROLLO URBANO u
PROGEDIMIENTO: VISADO DE PLANOS e
CODIGO VP-01

Para el estudio de toda solicitud de visado de planos se procedera a la conformacién de

un expediente que debera contener la siguiente documentacion:

1.

Solicitud del propietario. En caso de que el solicitante no es el propietario,
debe presentar autorizacion del duefio de la finca.

Cuando se trate de sociedades, se debe aportar la respectiva certificacion

de la personeria juridica.

Registrar una direccién para notificaciones.

Estar al dia en el pago de impuestos municipales.

Dos planos catastrados originales o copias formalmente certificada
Certificacion literal o registral

Constancia original donde se acredite la disponibilidad del servicio de agua
potable por parte de la entidad administradora del acueducto.

Constancia o documento original donde se acredite la disponibilidad del
servicio de agua potable por parte de la entidad administradora del
acueducto.

Si la propiedad colinda con alguna ruta nacional, o linea férrea se debe
aportar el respectivo documento original de alineamiento del Ministerio de
Obras Publicas acompafando el plano donde estd indicado el
alineamiento.

10.Si la propiedad colinda con alglin cauce de dominio publico, (naciente,

manantial) se debera aportar el respectivo alineamiento fluvial del INVU,

acompanando el plano donde esta indicado el alineamiento.

11.En casos especiales y a juico de la Municipalidad, cuando la propiedad

este afectada por servidumbres de redes eléctricas, de acueductos y
alcantarillados y previsiones viales, se debera aportar el respectivo

‘Elaborado por Lic. José Lino Rodriguez Jiménez.
Consuitor. Director del Proyecto de Reingenieria de Procesos. pag. 7
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MUNICIPALIDAD DE SAN PABLO DE HEREDIA
ALCALDIA MUNICIPAL
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCESQ DE CONTROL Y DESARROLLO URBANO
PROCEDIMIENTO: VISADO DE PLANOS
CODIGO VP-01

documento original de alineamiento, acompafnando el plano donde esta
indicado el alineamiento.

12. Cuando se trate de planos para segregar, el profesional debera indicar en
los mismos los alineamientos establecidos en los lineamientos 9, 10y 11

segun corresponda.

13. Cuando se trate de segregaciones se debera aportar un croquis del plano

madre con sefalamiento de los lotes a segregar.

14. Cuando se trate de segregaciones de cuatro o mas lotes de una misma
finca madre y el area total segregada es igual o mayor a mil metros, se
debera framitar la segregacién como un fraccionamiento con fines
urbanisticos; si la propiedad no esta ubicada en una area previamente

urbanizada o en el cuadrante urbano.

15. Cuando se trate de proyectos urbanisticos como fraccionamiento con fines
urbanisticos, urbanizaciones condominios, se debe aportar acuerdo del
Concejo Municipal la recepcion de obras publicas y la autorizacion del

Concejo Municipal para el visado de los lotes resultantes.

16. En aquellas solicitudes de visado en los cuales figuran planos debidamente
inscritos y que han generado finca y que cuenta con construcciones en la
misma, sera requisito contar como minimo con acera en buen estado

frente a la propiedad.
4.2 Lineamientos

1. Los servicios de recepcion de tramites para optar por el servicio de visado
de planos, seran brindados exclusivamente a través de la Plataforma de

servicios de la Municipalidad.

2. El personal de la Plataforma de servicios incorporara a los requisitos
aquellos documentos que pueden ser aportados por la Municipalidad,

Eiaborado por Lic. José Lino Rodriguez Jiménez.

Consultor. Director del Proyecto de Reingenieria de Procesos. pag. 8



MUNICIPALIDAD DE SAN PABLO DE HEREDIA
ALCALDIA MUNICIPAL
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
fa¥a O 2 5 "? ) PROCESQO DE CONTROL 'Y DESARROLLO URBANO
U/U L PROCEDIMIENTO: VISADO DE PLANOS
CODIGO VP-01

como la certificacion literal, la fotocopia o el escaneo de planos, la
constancia de estado en el pago de los impuestos municipales

3. La entrega de documentos de salida para el solicitante, se realizara en la
Plataforma de servicios, asi como el proceso de notificaciones.

4. Sera responsabilidad del personal asignado a la plataforma de servicios
proceder en la verificacién, confrontacién y cotejo de la documentacion,

conforme a lo establecido en el presente Manual de procedimientos.

5. Sera responsabilidad del proceso de catastro, el estudio y resolucién de las
solicitudes de visado de planos, para lo cual emitird resoluciéon razonada,
tanto para las solicitudes aprobadas como para las solicitudes denegadas.

6. Correspondera al personal de la Plataforma de servicios asumir el proceso
de notificacion, en los casos de resoluciones denegatorias, para lo cual
seguira el procedimiento establecido en el manual respectivo para tales
efectos.

7. El personal de la plataforma de servicios procurara que para todo tramite la

persona solicitante brinde una direccion de correo electrénico.

8. El personal de la Plataforma de servicios remitira diariamente al proceso de
Catastro los expedientes completos y debidamente conformados.

9. El proceso de catastro, emitira resolucién de la solicitud en un plazo de 10
habiles, y lo hara mediante resolucién razonada, la cual se entregara al

solicitante.

10. En aquellos casos en que el contribuyente, representante legal o un tercero
no cumpla con lo establecido en el presente Manual al plantear la solicitud
se procedera a la recepcion de la respectiva solicitud pero tomando nota de
los incumplimientos y se hara constar en un archivo de solicitudes no
tramitadas, las cuales permaneceran en este hasta por un afio.

11. Los documentos generados por el proceso de catastro, como resoluciones,

notificaciones, respuestas y cualquier otro documento que deba entregarse
Elaborado por Lic. José Lino Rodriguez Jiménez.

Consultor. Director del Proyecto de Reingenieria de Procesos. pag. ¢



MUNICIPALIDAD DE SAN PABLO DE HEREDIA

ALCALDIA MUNICIPAL o
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ﬁ
PROGESO DE CONTROL Y DESARROLLO URBANO w
PROCEDIMIENTO: VISADO DE PLANOS S,
CcODIGO VP-01

a la persona solicitante, se remitira a la plataforma de servicios en formato
digital y la firma sera digital.

12. Ninguno de los procedimientos aqui descritos podra modificarse o alterarse
en su contenido, secuencia, ambito o periodo de aplicacion sin la

autorizacion respectiva y formal de la Alcaldia Municipal.

Elaborado por Lic. José Lino Rodriguez Jiménez.
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PROCEDIMIENTO: VISADO DE PLANOS
CODIGO VP-01

5.2 Diagrama de flujo del procedimiento
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Elaborado por Lic. José Lino Rodriguez Jiménez.
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5.3 Documentos de referencia

Son aquellos documentos que son requeridos para poder llevar a cabo el
procedimiento adecuadamente y que contienen informacién sustantiva, en ausencia

de la cual no puede tomarse una decision.

Para este procedimiento el documento de referencia es el expediente para estudio y
resolucién que ha sido conformado en la plataforma de servicios de la Municipalidad.

5.4 Registros

Por razones de naturaleza administrativa y juridica algunos documentos que se
generan en el desarrollo del procedimiento y que generalmente corresponden a una
salida, deben ser resguardados en archivos durante un espacio de tiempo

preestablecido.

ro

Copia de plano visado

Indicaciones:

1-Se anotara el nombre del documento generado en las actividades del
procedimiento.

2- Se anotara la unidad responsable de la conservacion del documento.

3- Se anotara el tiempo que debe durar la conservacién del documento.

6 CONTROL DE CAMBIO

En este apartado se debera describir en forma clara y breve las modificaciones que
se realicen en cualquier parte del manual. Como la presente es la version 01, se indica

en la casilla correspondiente la nota: No aplica.

Elaborado por Lic. José Lino Rodriguez Jiménez.
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Solicitado por
Unidad administrativa . . o0 LR L
Firma Fecha

lnvcdrp‘,c;r‘adékpor
Firma ; L , : L e ~ Fecha

Autorizado por o ; ; : : Cl G
Firma __ Fecha

Indicaciones:

1- Numero de revision: Se debe anotar el numero arabigo

correspondiente a la revision del manual.

2- Fecha de actualizacion: Se debe indicar la fecha en la cual se

concluyen los cambios y aprobaciones del procedimiento.

3- Descripcion del cambio: Se describen las razones que motivan el

cambio del procedimiento, indicando en que consiste el cambio.

4- Pagina modificada: Indicar el nimero de pagina donde ha operado el

™ cambio

7 GLOSARIO

Para los propdsitos de este manual, se entendera por:

@ Actividad: Conjunto de acciones afines ejecutadas por una misma persona o una

misma unidad administrativa, como parte de una funcion asignada.

® Alcance: Ambito de aplicacion del manual, es decir, a que areas involucra, a que

funcionarios, a cuales usuarios, y la utilidad administrativa.

© Certificacién literal o registral: Documento del Registro Nacional mediante el
cual se puede certificar las caracteristicas, propietario, gravamenes y anotaciones

de una finca o un bien inmueble.

Elaborado por Lic. José Lino Rodriguez Jiménez.
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Diagrama de flujo: es una de las herramientas mas extendidas para el andlisis de
los procesos. La visiéon grafica de un proceso facilita la comprensién integral del
mismo y la deteccién de puntos de mejora. El diagrama de flujo es la

representacion grafica del proceso.

Expediente: Estd constituido por el conjunto de documentos generados y/o
recibidos en la Plataforma de servicios de la Municipalidad, por una persona con
el fin de iniciar, desarrollar y concluir el procedimiento para obtener la licencia

municipal.
INVU: Instituto Nacional de Vivienda y Urbanismo.

Lineamientos: Conjunto de principios y politicas de caracter administrativo que
rigen y orientan las decisiones entorno al manual de procedimientos, conforme a
objetivos institucionales.

Manual: Instrumento de apoyo administrativo integrado por normas, lineamientos
y procedimientos especificos técnicos, administrativos y de atencién al piblico, que
sustentan el procedimiento.

MOPT: Ministerio de Obras Publicas y Transportes

Norma: Ordenamiento imperativo y especifico de accion que persigue un fin

determinado, con la caracteristica de ser rigido en su aplicacion.

Plano madre: Es el plano, fisico o en formato electrénico, que representa en forma
grafica y matematica un inmueble del cual proviene la segregacién planteada en
un nuevo plano de catastro.

Procedimiento: Sucesion cronolégica o secuencial de actividades concatenadas,
que precisan, de manera sistematica, la forma de realizar una funcién o un aspecto
de ella. Todo procedimiento involucra actividades, el personal que las realiza y, en
su caso, los formatos requeridos. Los resultados deseados en los procesos
dependen de los recursos, la habilidad y motivacién del personal involucrado en el
mismo, mientras los procedimientos son sélo una serie de instrucciones

elaboradas para que las siga una persona o conjunto de personas.

Elaborado por Lic. José Lino Rodriguez Jiménez.
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Proceso. es un conjunto de actividades y recursos interrelacionados que
transforman elementos de entrada en elementos de salida aportando valor afiadido
para el cliente o usuario. El propésito que ha de tener todo proceso es ofrecer al
usuario un servicio correcto que cubra sus necesidades, que satisfaga sus

expectativas, con el mayor grado de rendimiento en costo, servicio y calidad.

Visado: Autorizacién municipal mediante la cual se acredita que el terreno descrito
en un plano catastro cumple con la dotacion de servicios publicos, la provision de
infraestructura y parametros urbanisticos establecidos en la normativa vigente con
el fin de que el mismo pueda ser considerado urbano.

Elaborado por Lic. José Lino Rodriguez Jiménez.
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Elaborado por Lic. José Lino Rodriguez Jiménez.
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1 PROPCS_ITO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer el marco operativo para el certificado de uso, que corresponde al resultado
de un estudio que consiste en el cotejo del uso pretendido por el solicitante del uso de
suelo, contra la normativa urbanistica vigente, que implica determinar si la ubicacién
de la propiedad es conforme con la zonificacién de uso del suelo y el establecimiento

de los parametros aplicables para los propésitos de la solicitud.

El procedimiento de para el certificado de uso de suelo se rige por las disposiciones

contenidas en los siguientes instrumentos juridicos:
2.1 Leyes
1. Ley N°4220. Ley de Planificacion urbana.

2.2 Directriz N° 5 Sobre los lineamientos para extender el certificado de uso de
suelo.Anexo 1

A nivel interno el procedimiento es aplicable a las siguientes areas administrativas:

Alcaldia Municipal.
Control y desarrollo urbano
Proceso de catastro

Plataforma de servicios.

o s w N

Al proceso de planificacion para acompariar los procesos de control

interno.

A nivel externo el procedimiento es aplicable a:

1. Las personas fisicas interesadas en obtener un certificado de uso de
suelo
2. Las personas juridicas interesadas en un certificado de uso de suelo

Elaborado por Lic. José Lino Rodriguez Jiménez.

Consuitor. Director del Proyecto de Reingenieria de Procesos, pag. 22
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3. Los usuarios indirectos del manual corresponden a todas las personas,
instituciones publicas, organizaciones comunales y empresas que
pueden acceder a la informacién sobre todo el procedimiento de

certificado de uso de suelo.

4 POLITICAS DE OPERACION

414 Normas

Requisitos para el estudio y anélisis de la solicitud de certificado de uso de

suelo.

Para el estudio de toda solicitud de certificado de uso de suelo, se procedera a la

conformacién de un expediente que debera contener la siguiente documentacion:

1. Solicitud del propietario. En caso de que el solicitante no es el
propietario, debe presentar autorizacién del duefio de la finca.
Registrar una direccion para notificaciones.

Estar al dia en la declaracién de bienes inmuebles

Estar al dia en el pago de impuestos municipales.

Certificacion literal o registral

Una copia del plano catastrado visado.

N oo R Db

Si la propiedad se encuentra inscrita a nombre de una persona juridica,

se debera adjuntar la documentacion correspondiente a dicha personeria

y copia del representante legal
4.2 Lineamientos

1. Los servicios de recepcion de tramites para optar por este tipo de
solicitud, seran brindados exclusivamente a través de la Plataforma de
servicios de la Municipalidad.

2. El personal de la Plataforma de servicios incorporara a los requisitos

aquellos documentos que pueden ser aportados por la Municipalidad,

Elaborado por Lic. José Lino Rodriguez Jiménez.
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10.

como la certificacion literal, la fotocopia o el escaneo de planos, la
constancia de estado en el pago de los impuestos municipales

La entrega de documentos de salida para el solicitante, se realizara en
la Plataforma de servicios, asf como el proceso de notificaciones.

Sera responsabilidad del personal asignado a la plataforma de servicios
proceder en la verificacién, confrontacién y cotejo de la documentacion,
conforme a lo establecido en el presente Manual de procedimientos.
Sera responsabilidad del proceso de catastro, el estudio y resolucién de
las solicitudes de certificado de uso de suelo, para lo cual emitira
resolucion razonada, tanto para las solicitudes aprobadas como para las

solicitudes denegadas.

Correspondera al personal de la Plataforma de servicios asumir el
proceso de notificacion, en los casos de resoluciones denegatorias, para
lo cual seguira el procedimiento establecido en el manual respectivo

para tales efectos.

El personal de la plataforma de servicios procurara que para todo tramite

la persona solicitante brinde una direccién de correo electronico.

El personal de la Plataforma de servicios remitira diariamente al proceso

de Catastro los expedientes completos y debidamente conformados.

Los certificados de uso de suelo tendran tres caracteristicas
determinadas por el marco legal y el objeto de cada solicitud de

certificado y se clasifican de con la siguiente nomenclatura:
a. Certificados de tipo A
b. Certificados de tipo B
c. Certificados de tipo C.

Una copia del certificado de suelo del tipo B, sera remitido por el personal
de la Plataforma de servicios al area de Ingenieria de la Municipalidad,
para posterior verificacién de cumplimiento de la parte interesada.

Elaborado por Lic. José Lino Rodriguez Jiménez.
Consultor. Director del Proyecto de Reingenieria de Procesos. pag. 24
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11.Cuando se trate de certificados del tipo B, se le indicara al solicitante
que debe informar a la Plataforma de servicios, cuando cumpla con las
condiciones que se indicaron en el certificado, con el fin de que la
Plataforma de servicios coordina con el area administrativa de
Ingenieria de la Municipalidad, a efectos de que se realice la respectiva
inspeccion y verificacion del cumplimiento de las condiciones de
conformidad con lo establecido en el certificado de uso de suelo.

12. Cuando el area de Ingenieria determine que se ha procedido conforme
a las disposiciones o condiciones indicadas en el certificado de tipo B, lo
comunicara a la Plataforma de servicios a efectos de que se tome nota
para continuar con el tramite que corresponda, segln el interés de la
persona solicitante.

13. El proceso de catastro, emitira resolucion de la solicitud en un plazo de
10 dias naturales, y lo hard mediante resolucién razonada, la cual se
entregara al solicitante.

14.En aquellos casos en que el contribuyente, representante legal o un
tercero no cumpla con lo establecido en el presente Manual al plantear
la solicitud se procedera a la recepcion de la respectiva solicitud pero
tomando nota de los incumplimientos y se hara constar en un archivo de
solicitudes no tramitadas, las cuales permaneceran en este hasta por un
ano.

15.Los documentos generados por el proceso de catastro, como
resoluciones, notificaciones, respuestas y cualquier otro documento que
deba entregarse a la persona solicitante, se remitira a la plataforma de
servicios en formato digital y la firma sera digital.

16.Ninguno de los procedimientos aqui descritos podra modificarse o
alterarse en su contenido, secuencia, ambito o periodo de aplicacién sin
la autorizacién respectiva y formal de la Alcaldia Municipal.

Elaborado por Lic. José Lino Rodriguez Jiménez,
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5.2 Diagrama de flujo del procedimiento
PLATAFORMA BE SERVICIOS

Inicia proceso  §

T

1-verifica identidad

i

2-Interroga sohre
fos fines de la
salicitud

H

Z-informa solwe
requisitos

A-Verifica requisitos

]

6-Consulta manual
de procedimientos

&-informa a
soficitante sobrelas
MCOsISTanc as

v

RO, J—

%,
10-Archiva f

\%goctu ment?j
kY

\4

L

&

Fin dé proceso
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Continuacion

PLATAFORMA DE SERVICIOS

15-Foliala
documentacion yla
integra en el
expediente

.

PROCESO DE
CATASTRO

i
17-Trastadaa
5tudio @ progeso  jrmmemsmijii-
de Catastro 7 ,
ki
19-verifica el
contenido del
expediente
7

20-Valida, calidad'y
pertinencia delos
documentos

21-Realiza un
andlisis téenico dela
solicitud

%
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PROCESO DE CATASTRO

PLATAFORMA DE
SERVICIOS

9-Traslada copia a
Ingenieria

27-Traslada a Plataforma
. de servicios

7
8-Archiva
expediente

£

30-Convoca a
sohtitante

Fin de proceso

Finde praceso
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PROCESODE CONTROL Y DESARROLLO URBANO @

5.3 Documentos de referencia

Son aquellos documentos que son requeridos para poder llevar a cabo el
procedimiento adecuadamente y que contienen informacién sustantiva, en ausencia

de la cual no puede tomarse una decisién.

Para este procedimiento el documento de referencia es el expediente para estudio y
resolucién que ha sido conformado en la plataforma de servicios de la Municipalidad.

5.4 Registros

Por razones de naturaleza administrativa y juridica algunos documentos que se
generan en el desarrollo del procedimiento y que generalmente corresponden a una
salida, deben ser resguardados en archivos durante un espacio de tiempo

preestablecido.

| beceéd de catésfro
* Proceso de catastro 5 Afios

”Wféé'rtiﬁc;gdd de uso de suelo

Indicaciones:

1-Se anotara en nombre del documento generado en las actividades del
procedimiento.

2- Se anotara la unidad responsable de la conservacién del documento.

3-Se anotara el tiempo que debe durar la conservacion del documento.

6 CONTROL DE CAMBIOS

En este apartado se debera describir en forma clara y breve las modificaciones que
se realicen en cualquier parte del manual. Como la presente es la versién 01, se indica
en la casilla correspondiente la nota: No aplica.

No aplica No.aplica |

Elaborado por Lic. José Lino Rodriguez Jiménez.
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g E . -
Solicitado por )
. Unidad administrativa | R ;
f Firma ' Fecha

_Incorporadopor ’ | ;
‘Firma : ' | fecha

__Autorizado por S
Firma Fecha

Indicaciones:

1- Numero de revision: Se debe anotar el nimero arabigo
correspondiente a la revision del manual.

2- Fecha de actualizacion: Se debe indicar la fecha en la cual se
concluyen los cambios y aprobaciones del procedimiento.

3- Descripcion del cambio: Se describen las razones que motivan el
cambio del procedimiento, indicando en que consiste el cambio.

4- Pagina modificada: Indicar el nimero de pagina donde ha operado el

cambio

Para los propésitos de este manual, se entendera por:

©@ Actividad: Conjunto de acciones afines ejecutadas por una misma persona o una

misma unidad administrativa, como parte de una funcion asignada.

© Alcance: Ambito de aplicacién del manual, es decir, a que areas involucra, a que

funcionarios, a cuales usuarios, y la utilidad administrativa.

© Certificacion literal: Documento del Registro Nacional mediante el cual se puede
certificar las caracteristicas, propietario, gravamenes y anotaciones de una finca o

un bien inmueble.

Elaborado por Lic. José Lino Rodriguez Jiménez.
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Certificado de uso de suelo del tipo A. Corresponde el certificado de uso de
suelo que se emite en calidad de conforme, en cuyo caso no se somete a ningln

condicionamiento.

Certificado de uso de suelo del tipo B: Corresponde a certificado de uso de
suelo que se emite con ciertas condiciones, las cuales deberdn materializarse en

todos sus extremos, previo a desarrollar la actividad comercial planeada.

Certificado de uso de suelo del tipo C: Corresponde al certificado de uso de

suelo no conforme con la actividad a desarrollar en el sitio.

Diagrama de flujo: es una de las herramientas mas extendidas para el analisis de
los procesos. La vision grafica de un proceso facilita la comprension integral del
mismo y la deteccién de puntos de mejora. El diagrama de flujo es la
representacion grafica del proceso.

Expediente: Estd constituido por el conjunto de documentos generados y/o
recibidos en la Plataforma de servicios de la Municipalidad, por una persona con
el fin de iniciar, desarrollar y concluir el procedimiento para obtener la licencia

municipal.

Lineamientos: Conjunto de principios y politicas de caracter administrativo que
rigen y orientan las decisiones entorno al manual de procedimientos, conforme a
objetivos institucionales.

Manual: Instrumento de apoyo administrativo integrado por normas, lineamientos
y procedimientos especificos técnicos, administrativos y de atencion al ptiblico, que
sustentan el procedimiento.

Norma: Ordenamiento imperativo y especifico de accién que persigue un fin
determinado, con la caracteristica de ser rigido en su aplicacion.

Procedimiento: Sucesion cronoldgica o secuencial de actividades concatenadas,
que precisan, de manera sistematica, la forma de realizar una funcioén o un aspecto
de ella. Todo procedimiento involucra actividades, el personal que las realiza y, en
su caso, los formatos requeridos. Los resultados deseados en los procesos
dependen de los recursos, la habilidad y motivacién del personal involucrado en el

Elaborado por Lic. José Lino Rodriguez Jiménez.
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mismo, mientras los procedimientos son solo una serie de instrucciones
elaboradas para que las siga una persona o conjunto de personas.

Proceso: es un conjunto de actividades y recursos interrelacionados que
transforman elementos de entrada en elementos de salida aportando valor afiadido
para el cliente o usuario. El propdsito que ha de tener todo proceso es ofrecer al
usuario un servicio correcto que cubra sus necesidades, que satisfaga sus
expectativas, con el mayor grado de rendimiento en costo, servicio y calidad.

Elaborado por Lic. José Lino Rodriguez Jiménez.
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lil. CERTIFICADO DE ALINEAMIENTO Y NIVEL OFICIAL

Version: | 01 | Fecha de emision

“PROCEDIMIENTO

IFICADO DE ALINEAMIENTO Y NIVEL OFICIAL
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Establecer el marco operativo para determinar la relacion existente entre el espacio
publico y privado, en cuanto a sus dimensiones y nivel, para evitar competencia por el
espacio que afecte el funcionamiento de la infraestructura publica y el acceso

adecuado a la propiedad privada.

Corresponde al alineamiento delimitar el derecho de via separandolo de la propiedad

privada, determinando la posibilidad de ampliacion de la misma.

Corresponde al nivel definir la altura adecuada del nivel de acera

2_MARCOLEGAL

El certificado de alineamiento y nivel oficial, se rige por las disposiciones contenidas

en los siguientes instrumentos juridicos:

21 Leyes
1. El Cédigo Municipal. Ley 7794-1998.
2. ley 5060 Ley general de caminos Publicos.
3. Leyde construcciones N° 833

4. Ley N°4220. Ley de Planificacion urbana.

3__ALCANCE

A nivel interno el procedimiento es aplicable a las siguientes areas administrativas:

Alcaldia Municipal.
Control y desarrollo urbano

1

2

3. Proceso de catastro

4 Plataforma de servicios.
5

Al proceso de planificacién para acompafar los procesos de control

interno.

Elaborado por Lic. José Lino Rodriguez Jiménez.
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A nivel externo el procedimiento es aplicable a:

1. Las personas fisicas interesadas en obtener un certificado de
alineamiento
Las personas juridicas interesadas en un certificado de alineamiento
| os usuarios indirectos del manual corresponden a todas las personas,
instituciones publicas, organizaciones comunales y empresas que
pueden acceder a la informacion sobre todo el procedimiento de

alineamiento

4 POLITICAS DE OPERACION

41 Normas

Requisitos para el estudio y analisis para extender un certificado de

alineamiento y nivel oficial.

Para la solicitud de un certificado de alineamiento y nivel oficial se procedera a la

conformacion de un expediente que debera contener la siguiente documentacion:

1. Solicitud del interesado personalmente o a través de la representacion
respectiva en cuyo caso debe presentar autorizacion correspondiente.
Registrar una direccion para notificaciones.

Estar al dia en el pago de impuestos municipales.

Certificacion literal o registral

Una copia del plano catastrado visado.

2

Alineamiento del Ministerio de Obras Publicas y Transportes cuando se
trate de vias nacionales

7. Sila propiedad se encuentra inscrita a nombre de una persona juridica,
se debera adjuntar la documentacién correspondiente a dicha

personeria y copia del representante legal

Elaborado por Lic. José Lino Rodriguez Jiménez.
Consultor. Director del Proyecto de Reingenieria de Procesos. pag. 37
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4.2 Lineamientos

1.

Los servicios de recepcion de tramites para optar por este tipo de
solicitud, seran brindados exclusivamente a través de la Plataforma de
servicios de la Municipalidad.

Para toda obra que se construya o reconstruya en con frente a la via
publica, se debera contar con respectivo certificado de alineamiento y

nivel extendido por la Municipalidad.

Esta norma no es aplicable cuando se trate de propiedades en

servidumbre.

Toda persona interesada podra solicitar expresamente un certificado de
alineamiento y nivel para su propiedad, para los fines que estime
pertinente. Este lineamiento no es aplicable cuando se trate de un
certificado de alineamiento para acompafiar la respectiva solicitud de
permiso de construccion, el cual para tales efectos se emitira de oficio
por proceso de Catastro, a solicitud del Departamento de Ingenieria de

la Municipalidad.

El personal de la Plataforma de servicios incorporara a los requisitos
aquellos documentos que pueden ser aportados por la Municipalidad,
como la certificacion literal, la fotocopia o el escaneo de planos, la
constancia de estado en el pago de los impuestos municipales

La entrega de documentos de salida para el solicitante, se realizara en
la Plataforma de servicios, asi como el proceso de notificaciones.

Sera responsabilidad del personal asignado a la plataforma de servicios
proceder en la verificacién, confrontacion y cotejo de la documentacion,
conforme a lo establecido en el presente Manual de procedimientos.
Sera responsabilidad del proceso de catastro, el estudio y resolucién de
las solicitudes de certificado de alineamiento y nivel, para lo cual emitira

resolucion razonada.

Elaborado por Lic. José Lino Rodriguez Jiménez.
Consultor. Director del Proyecto de Reingenieria de Procesos. pag. 38
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9. Elpersonal de la plataforma de servicios procurara que para todo tramite

la persona solicitante brinde una direccién de correo electronico.

10. El personal de la Plataforma de servicios remitira diariamente al proceso

de Catastro los expedientes completos y debidamente conformados.

11.Las regulaciones respecto al alineamiento se haran constar en un
croquis con indicacion expresa de la linea de construccion, linea de

ampliacion vial y cuando se trate de lotes esquineros el radio de giro.

12. Las regulaciones respecto al nivel se haran constar en un croquis con
indicacion expresa de las alternativas de acceso a la propiedad privada,
en relacion con el nivel de la acera. El propietario debera seleccionar
una de las alternativas propuestas por la Municipalidad y plasmarla en

los planos de construccién de su obra.

13. El proceso de catastro, emitira resolucién de la solicitud en un plazo de
10 dias naturales, y lo hara mediante resolucién razonada, la cual se
entregara al solicitante.

14.En aquellos casos en que el contribuyente, representante legal o un
tercero no cumpla con lo establecido en el presente Manual al plantear
la solicitud se procedera a la recepcion de la respectiva solicitud pero
tomando nota de los incumplimientos y se hara constar en un archivo de
solicitudes no tramitadas, las cuales permaneceran en este hasta por un
ano.

15.Los documentos generados por el proceso de catastro, como
resoluciones, notificaciones, respuestas y cualquier otro documento que
deba entregarse a la persona solicitante, se remitira a la plataforma de
servicios en formato digital y la firma sera digital.

16.Ninguno de los procedimientos aqui descritos podra modificarse o
alterarse en su contenido, secuencia, &mbito o periodo de aplicacion sin
la autorizacién respectiva y formal de la Alcaldia Municipal.

Elaborado por Lic. José Lino Rodriguez Jiménez.
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&

6.2 Diagrama de flujo del procedimiento

PLATAFORMA DE SERVICIOS

Initia procésa

1-Verificaidentidad

v

2-interroga sobre
los fines dela
solicitud

4

3-informa sobre
requisitos

S-Verifica requisitos

|

o

6-Consulta manual
de procedimientos

8-informa a
solicitante sobre las
inconsistencias

%, 10-Archiva

N:ﬂxw:ﬂm.améj%ﬁzazmm'néw
"y

Fin deproceso
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5.3 Documentos de referencia

Son aquellos documentos que son requeridos para poder llevar a cabo el
procedimiento adecuadamente y que contienen informacion sustantiva, en ausencia

de la cual no puede tomarse una decision.

Para este procedimiento el documento de referencia es el expediente para estudio y

resolucion que ha sido conformado en la plataforma de servicios de la Municipalidad.

5.4 Registros

Por razones de naturaleza administrativa y juridica algunos documentos que se
generan en el desarrollo del procedimiento y que generalmente corresponden a una e
salida, deben ser resguardados en archivos durante un espacio de tiempo

preestablecido.

Indicaciones:

1-Se anotara en nombre del documento generado en las actividades del

procedimiento.

2- Se anotara la unidad responsable de la conservacion del documento.

3-Se anotara el tiempo que debe durar la conservacién del documento.

6 CONTROL DE CAMBIOS

En este apartado se debera describir en forma clara y breve las modificaciones que
se realicen en cualquier parte del manual. Como la presente es la version 01, se indica

en la casilla correspondiente la nota: No aplica.
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.. Solicitadopor '
é Unidad administrativa’ , ; G
Firma Fecha |

Incorporado por
Firma ' , : . fecha

__Autorizado por
e ‘ . fecha

Indicaciones:

5- Numero de revisibn: Se debe anotar el numero arabigo
correspondiente a la revision del manual.

6- Fecha de actualizacion: Se debe indicar la fecha en la cual se
concluyen los cambios y aprobaciohes del procedimiento.

7- Descripcion del cambio: Se describen las razones que motivan el
cambio del procedimiento, indicando en que consiste el cambio.

8- Pagina modificada: Indicar el nimero de pagina donde ha operado el

cambio

7 GLOSARIO

Para los propoésitos de este manual, se entendera por:

@ Actividad: Conjunto de acciones afines ejecutadas por una misma persona o una

misma unidad administrativa, como parte de una funcion asignada.

© Alcance: Ambito de aplicacion del manual, es decir, a que areas involucra, a que

funcionarios, a cuales usuarios, y la utilidad administrativa.

© Alineamiento: Linea fijada por la Municipalidad o por el MOPT, como limite o
proximidad de emplazamiento de la construccion de una obra con respecto a la via

publica.
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Antejardin: Distancia entre las lineas de propiedad y de construccion de origen
catastral, la primera y de definicion oficial la segunda; que implica servidumbre o
restriccion para construir obra, sin que por ello la porcién del terreno pierda su

condicion de propiedad privada.

Certificacion literal: Documento del Registro Nacional mediante el cual se puede
certificar las caracteristicas, propietario, gravamenes y anotaciones de una finca o

un bien inmueble.

Diagrama de flujo: es una de las herramientas mas extendidas para el analisis de
los procesos. La vision grafica de un proceso facilita la comprension integral del
mismo y la deteccion de puntos de mejora. El diagrama de flujo es la

representacion grafica del proceso.

Expediente: Esta constituido por el conjunto de documentos generados y/o
recibidos en la Plataforma de servicios de la Municipalidad, por una persona con
el fin de iniciar, desarrollar y concluir el procedimiento para obtener la licencia

municipal.

Linea de construccion: Una linea generalmente paralela al frente de la

propiedad, que indica una distancia de esta igual al retiro frontal o antejardin.

Linea de propiedad: Es la linea que demarca los limites de la propiedad

especifica.

Lineamientos: Conjunto de principios y politicas de caracter administrativo que
rigen y orientan las decisiones entorno al manual de procedimientos, conforme a

objetivos institucionales.

Manual: Instrumento de apoyo administrativo integrado por normas, lineamientos
y procedimientos especificos técnicos, administrativos y de atencién al publico, que

sustentan el procedimiento.
MOPT: Ministerio de Obras Publicas y Transportes

Norma: Ordenamiento imperativo y especifico de accién que persigue un fin

determinado, con la caracteristica de ser rigido en su aplicacion.
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© Procedimiento: Sucesion cronoldgica o secuencial de actividades concatenadas,
que precisan, de manera sistematica, la forma de realizar una funcién o un aspecto
de ella. Todo procedimiento involucra actividades, el personal que las realiza Yy, en
su caso, los formatos requeridos. Los resultados deseados en los procesos
dependen de los recursos, la habilidad y motivacién del personal involucrado en el
mismo, mientras los procedimientos son so6lo una serie de instrucciones

elaboradas para que las siga una persona o conjunto de personas.

©® Proceso: es un conjunto de actividades y recursos interrelacionados que
transforman elementos de entrada en elementos de salida aportando valor afiadido
para el cliente o usuario. El propdsito que ha de tener todo proceso es ofrecer al
usuario un servicio correcto que cubra sus necesidades, que satisfaga sus
expectativas, con el mayor grado de rendimiento en costo, servicio y calidad.
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IV. PERMISO DE CONSTRUCCION-MODALIDAD OBRA MENOR

 PERMISO DE CONSTRUCGIGN-MODALIDAD OBRA MENOR

Elaborado por Lic. José Lino Rodriguez Jiménez.
Consultor. Director del Proyecto de Reingenieria de Procesos. pag. 49



A

MUNICIPALIDAD DE SAN PABLO DE HEREDIA

ALCALDIA MUNICIPAL p—
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ﬁ

PROCESO DE CONTROL Y DESARROLLO URBANO u
PROCEDIMIENTO: PERMISO DE CONSTRUCCION-MODALIDAD OBRA MENOR g

CODIGO PCOM-04

1 PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer el marco operativo para el permiso de construccién en la modalidad de
obra menor, que corresponde al mecanismo mediante el cual la Municipalidad ejerce
el control urbano. Este procedimiento es exclusivo para aquellas solicitudes que no se
presentan con formato digital, conocido como A.P.C. el cual tiene su propio marco

operativo.

El procedimiento para esta modalidad de permiso de construccion se rige por las

disposiciones contenidas en los siguientes instrumentos juridicos:
2.1 Leyes
Ley N° 4220. Ley de Planificacion urbana.

Ley 833. Ley de construcciones.

3 ALCANCE
e ——————————————————————

A nivel interno el procedimiento es aplicable a las siguientes areas administrativas:

Alcaldia Municipal.

Control y desarrollo urbano
Proceso de Ingenieria
Plataforma de servicios.

o & b=

Al proceso de planificacion para acompaniar los procesos de control

interno.

A nivel externo el procedimiento es aplicable a:

1. Las personas fisicas interesadas en obtener un permiso de construccion
2. Las personas juridicas interesadas en obtener un permiso de

construccion, en esta modalidad.

Elaborado por Lic. José Lino Rodriguez Jiménez.
Consultor. Director del Proyecto de Reingenieria de Procesos. pag. 50




MUNICIPALIDAD DE SAN PABLO DE HEREDIA

ALCALDIA MUNICIPAL
Foi ) G MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ub U dS PROCESO DE CONTROL Y DESARROLLO URBANO P
PROCEDIMIENTO: PERMISO DE CONSTRUCCION-MODALIDAD OBRA MENOR

CODIGO PCOM-04

3. Los usuarios indirectos del manual corresponden a todas las personas,
instituciones publicas, organizaciones comunales y empresas que
pueden acceder a la informacién sobre todo el procedimiento de permiso

de construccion en esta modalidad.

4 POLITICAS DE OPERACION

41 Normas
Requisitos para el estudio y andlisis de la solicitud de permiso de construccion.

Para el estudio de toda solicitud de permiso de construccion, se procederd a la

conformacioén de un expediente que debera contener la siguiente documentacion:
MODALIDAD OBRA MENOR

1. Solicitud del propietario. En caso de que el solicitante no es el
propietario, debe presentar autorizacién del duerio de la finca.
2.Registrar una direccién para notificaciones.

3.Estar al dia en la declaracion de bienes inmuebles

4. Estar al dia en el pago de impuestos municipales.

5. Certificacion literal o registral

6. Certificado de alineamiento y nivel, cuando las caracteristicas de la obra
lo amerite.

7.Copia del plano catastrado visado por ia Municipalidad.

8. Disefio grafico de las obras a realizar (croquis). Ademas, el croquis, debe
contener la localizacion geografica y la ubicacién de las obras dentro del
terreno. Este croquis debe ser elaborado y firmado por un profesional
responsable de la obra.

9.Copia de la cédula de identidad y/o cédula juridica (copia) y personeria
juridica. (original).

10. En caso de que el permiso desee tramitarse a nombre de alguien que no
figura como propietario, debera aportar una carta autenticada por
abogado, donde se autorice a tramitar el permiso de construccion.
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11. Alineamiento de ruta: Este alineamiento puede corresponder segtn la

ubicacion de la propiedad a: La Municipalidad de San Pablo, al MOPT,
cuando la propiedad limita con ruta nacional, o alineamiento fluvial que
corresponde al INVU, o al INCOFER,

12. Disefio y ubicacion en el terreno del tanque séptico y el drenaje

4.2 Lineamientos

1.

La Municipalidad de San Pablo, aplicara el calificativo de obra menor
cuando se frate de obras con las siguientes caracteristicas:

Los servicios de recepcion de tramites para optar por este tipo de
solicitud, seran brindados exclusivamente a través de la Plataforma de
servicios de la Municipalidad.

El personal de la Plataforma de servicios incorporara a los requisitos
aquellos documentos que pueden ser aportados por la Municipalidad,
como la certificacion literal, la fotocopia o el escaneo de planos, la
constancia de estado en el pago de los impuestos municipales

La entrega de documentos de salida para el solicitante, se realizara en
la Plataforma de servicios. Cuando se haya aprobado el respectivo
permiso de construccién en esta modalidad se procedera a la entrega
de la respectiva documentaciéon siempre que la persona solicitante
aporte del INS, para lo cual, se le emitira el documento respectivo que
debe presentar al INS, para tales efectos.

Sera responsabilidad del personal asignado a la plataforma de servicios
proceder en la verificacion, confrontacion y cotejo de la documentacion,
conforme a lo establecido en el presente Manual de procedimientos.
Sera responsabilidad del proceso Ingenieria, el estudio y resolucién de
las solicitudes de permiso de construccion, para lo cual emitira
resolucion razonada, tanto para las solicitudes aprobadas como para las

solicitudes denegadas.
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7. Correspondera al personal de la Plataforma de servicios asumir el
proceso de notificacion, en los casos de resoluciones denegatorias, para
lo cual seguira el procedimiento establecido en el manual respectivo

para tales efectos.

8. Elpersonal de la plataforma de servicios procurara que para todo tramite

la persona solicitante brinde una direccién de correo electronico.

9. El personal de la Plataforma de servicios remitira diariamente al proceso

de Ingenieria los expedientes completos y debidamente conformados.

10. El proceso de Ingenieria, emitird resolucion de la solicitud en un plazo
de 10 dias naturales, y lo hara mediante resolucién razonada, la cual se
entregara al solicitante.

11. Ademas de la resolucion aprobada, se anexara copia del croquis con el
aval del proceso de Ingenieria.

12. Cuando se trate de solicitudes denegadas se hara mediante resolucion

razonada.

13.En aquellos casos en que el contribuyente, representante legal o un
tercero no cumpla con lo establecido en el presente Manual al plantear
la solicitud se procedera a la recepcion de la respectiva solicitud pero

tomando nota de los incumplimientos y se hara constar en un archivo de
solicitudes no tramitadas, las cuales permaneceran en este hasta por un

ano.
14.Los documentos generados por el proceso de Ingenieria, como
resoluciones, copia del croquis, notificaciones, respuestas y cualquier
otro documento que deba entregarse a la persona solicitante, se remitira
a la plataforma de servicios en formato digital y la firma sera digital.
15.Ninguno de los procedimientos aqui descritos podra modificarse o
alterarse en su contenido, secuencia, ambito o periodo de aplicacién sin

la autorizacién respectiva y formal de la Alcaldia Municipal.
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5.2 Diagrama de flujo del procedimiento
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5.3 Documentos de referencia

Son aquellos documentos que son requeridos para poder llevar a cabo el
procedimiento adecuadamente y que contienen informacion sustantiva, en ausencia

de la cual no puede tomarse una decisién.

Para este procedimiento el documento de referencia es el expediente para estudio y

resolucion que ha sido conformado en la plataforma de servicios de la Municipalidad.
5.4 Registros

Por razones de naturaleza administrativa y juridica algunos documentos que se
generan en el desarrollo del procedimiento y que generalmente corresponden a una
salida, deben ser resguardados en archivos durante un espacio de tiempo
preestablecido.

Indicaciones:

1-Se anotara en nombre del documento generado en las actividades del

procedimiento.
2- Se anotara la unidad responsable de la conservacion del documento.

3-Se anotara el tiempo que debe durar la conservacion del documento.

6 CONTROL DE CAMBIOS

En este apartado se debera describir en forma clara y breve las modificaciones que
se realicen en cualquier parte del manual. Como la presente es la versién 01, se indica

en la casilla correspondiente la nota: No aplica.

Elaborado por Lic. José Lino Rodriguez Jiménez.
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' Solicitado por
Unidad administrativa "
Firma ‘ __Fecha
Incorporado por , , MW
Firma e L ; : .t fecha |
__Autorizadopor _ o ; o
Firma fecha

Indicaciones:

1- Numero de revision: Se debe anotar el numero arabigo
correspondiente a la revision del manual.

2- Fecha de actualizacion: Se debe indicar la fecha en la cual se
concluyen los cambios y aprobaciones del procedimiento.

3- Descripcion del cambio: Se describen las razones que motivan el
cambio del procedimiento, indicando en que consiste el cambio.

4- Pagina modificada: Indicar el nimero de pagina donde ha operado el
cambio

GLOSARIO

Para los propésitos de este manual, se entendera por:
© Actividad: Conjunto de acciones afines ejecutadas por una misma persona o una
misma unidad administrativa, como parte de una funcion asignada.

@ Alcance: Ambito de aplicacion del manual, es decir, a que areas involucra, a que

funcionarios, a cuales usuarios, y la utilidad administrativa.

Elaborado por Lic. José Lino Rodriguez Jiménez.
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© Certificacion literal: Documento del Registro Nacional mediante el cual se puede
certificar las caracteristicas, propietario, gravamenes y anotaciones de una finca o
un bien inmueble.

® Diagrama de flujo: es una de las herramientas mas extendidas para el analisis de
los procesos. La vision grafica de un proceso facilita la comprension integral del
mismo y la deteccién de puntos de mejora. El diagrama de flujo es Ila

representacién grafica del proceso.

® Expediente: Esta constituido por el conjunto de documentos generados y/o
recibidos en la Plataforma de servicios de la Municipalidad, por una persona con
el fin de iniciar, desarrollar y concluir el procedimiento para obtener la licencia

municipal.
® INCOFER: Instituto Costarricense de Ferrocarriles
@ INS: Instituto Nacional de Seguros
@ [NVU: Instituto Nacional de Vivienda y Urbanismo.

@ Lineamientos: Conjunto de principios y politicas de caracter administrativo que
rigen y orientan las decisiones entorno al manual de procedimientos, conforme a

objetivos institucionales.

@ Manual: Instrumento de apoyo administrativo integrado por normas, lineamientos
y procedimientos especificos técnicos, administrativos y de atencion al publico, que

sustentan el procedimiento.
© MOPT: Ministerio de Obras Publicas y Transportes

® Norma: Ordenamiento imperativo y especifico de accién que persigue un fin

determinado, con la caracteristica de ser rigido en su aplicacion.
® Obra menor:

® Procedimiento: Sucesién cronolégica o secuencial de actividades concatenadas,

gue precisan, de manera sistematica, la forma de realizar una funcion o un aspecto
de ella. Todo procedimiento involucra actividades, el personal que las realiza y, en

Elaborado por Lic. José Lino Rodriguez Jiménez.
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su caso, los formatos requeridos. Los resultados deseados en los procesos
dependen de los recursos, la habilidad y motivacion del personal involucrado en el
mismo, mientras los procedimientos son sélo una serie de instrucciones

elaboradas para que las siga una persona o conjunto de personas.

Proceso: es un conjunto de actividades y recursos interrelacionados que
transforman elementos de entrada en elementos de salida aportando valor afiadido
para el cliente o usuario. El propdsito que ha de tener todo proceso es ofrecer al
usuario un servicio correcto que cubra sus necesidades, que satisfaga sus
expectativas, con el mayor grado de rendimiento en costo, servicio y calidad.

Elaborado por Lic. José Lino Rodriguez Jiménez.
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8 ANEXOS

Anexo 1- Directriz. Directriz N° 5 Sobre los lineamientos para extender el certificado

de uso de suelo.

Anexo 2-Formulario de solicitud de servicios a la Municipalidad.

Elaborado por Lic. José Lino Rodriguez Jiménez.
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8.1 Anexo 1- Directriz N° 5 Sobre los lineamientos para extender el certificado
de uso de suelo.

Elaborado por Lic. José Lino Rodriguez Jiménez.
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Anexo 4-Directriz N° 005-2015

MUNICIPALIDAD DE SAN PABLO DE HEREDIA

ALCALDIA MUNICIPAL

DIRECTRIZ N° 005-2015

DIRIGIDO A: Lic. Julio Espinoza, Director Tributario, Sr. Joaquin Araya,

Coordinador de Licencias Municipales, Arqg. Allan Alfaro, Arq. Santiago

Baizan, Geog. Miguel Cortés, Coordinador de Catastro

C.c. Marcela Sancho, Sra. Mayra Rojas, Sra. Vanessa Valverde, Archivo.

OBJETO: NORMALIZAR LOS PROCEDIMIENTOS PARA LA SOLICITUD
OTORGAMIENTO DEL CERTIFICADO DE USO DE SUELO

Consideraciones especiales:

La solicitud del certificado de uso de suelo es un derecho ciudadano, por lo tanto no

puede ser denegada.

El certificado de uso de suelo no se reputa como una autorizacién para ejercer una
licencia comercial ni para iniciar un proyecto de construccion.

Al extender un certificado de uso de suelo, la Municipalidad se limita confirmar la

posibilidad de un uso especifico en el lugar especifico para el cual fue solicitado.

No obstante lo anterior la Municipalidad si puede y tiene la obligacién de velar por el

cumplimiento de ciertas normas, entre ellas:

‘Art. 24 LPU

Elaborado por Lic. José Lino Rodriguez Jiménez.
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El Reglamento de Zonificacion dividira el area urbana en zonas de uso, regulando

respecto a cada una de ellas:

a) El uso de terrenos, edificios y estructuras, para fines agricolas, industriales,
comerciales, residenciales, publicos y cualquier otro que sea del caso; las zonas
residenciales se clasificaran como unifamiliares y multifamiliares, segun la intensidad
del uso que se les dé; las zonas unifamiliares se clasificaran, a su vez, de acuerdo con
el area y las dimensiones de los lotes que mejor convenga a su ubicacion;

b) Localizacion, altura y area de piso de las edificaciones;
c) Superficie y dimensiones de los lotes;

d) Tamario de los retiros, patios y demas espacios abiertos, y la cobertura del lote por

edificios y estructuras;

e) La provision de espacio para estacionamientos, carga y descarga de vehiculos

fuera de las calles;
f) Tamafio, ubicacion y caracteristicas de rétulos o anuncios; y

g) Cualquier otro elemento urbanistico o arquitectonico relative al uso de la tierra, cuya

regulacién tenga interés para la comunidad local.

Articulo 28.- Prohibase aprovechar o dedicar terrenos, edificios, estructuras, a

cualquier uso que sea incompatible con la zonificacion implantada.

En adelante, los propietarios interesados deberan obtener un certificado municipal que
acredite la conformidad de uso a los requerimientos de la zonificaciéon. Los usos ya
existentes no conformes, deberan hacerse constar también con certificado que

exprese tal circunstancia.

Cada reglamento de zonificacion fijara la fecha a partir de la cual dichos certificados

seran obligatorios.”

Por lo tanto con base en las consideraciones que anteceden, para atender las
solicitudes de certificacion de uso de suelo se procedera con observacién de

las siguientes disposiciones:

Los certificados de uso de suelo se podran emitir en tres tipos.

Elaborado por Lic. José Lino Rodriguez Jiménez.
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Certificado de tipo A- Este tipo de certificado de uso de suelo corresponde a aquel

documento que extiende sin condiciones de ningln tipo, en cuyo caso se entiende
como un certificado de uso de suelo conforme.

Certificado de tipo B- Este tipo de certificado de uso de suelo corresponde a aquel
documento que extiende condicionado. Este condicionamiento generalmente esta
referido a cierto tipo de reglas o elementos condicionantes, no para el otorgamiento
del certificado, el cual no se puede denegar por razones juridicas, sino para el uso o
propdsito para el cual se ha solicitado dicho certificado, en cuyo caso se entiende
como un certificado de uso de suelo condicionado al cumplimiento de esas reglas o

elementos condicionantes.

Certificado de tipo C- Este tipo de certificado de uso de suelo corresponde a aquel

documento que se extiende con la indicacion de que la actividad o proposito
fundamental que se pretende dar al suelo, no es permitido en cuyo caso se entiende

como no conforme.

Para el caso del certificado de uso de suelo del tipo B- se le hara entrega a la persona
que lo solicita y serd la persona la que tendra la responsabilidad de atender la

implementacion de las obras o atender adecuadamente las condiciones indicadas.

Desarrolladas las obras o atendidos los condicionantes, el Departamento de Ingenieria
hara la visita al sitio y la evaluacién correspondiente, y determinara si satisfacen los
requerimientos establecidos en el certificado de uso de suelo, que se otorgo en calidad e

de conforme-condicionado.

Lo anterior se hara constar en un documento que emitird el Departamento de
Ingenieria y que entregara a la persona solicitante, a efectos de que pueda realizar o

completar los tramites que demanda el propésito fundamental de su interes.

Por otra parte si el certificado de uso de suelo es del tipo B-, entonces solo se podra
dar tramite a una solicitud de licencia Municipal, cuando las condiciones descritas en
el mismo han sido totaimente atendidas y exista como anexo a este el documento del

Departamento de Ingenieria mencionado en el punto 2-3 de esta directriz.

Elaborado por Lic. José Lino Rodriguez Jiménez.
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Estas disposiciones son propias de las solicitudes de certificados de uso de suelo,

para ejercer alguna actividad comercial, cominmente conocidas como patentes.

Lo anterior por cuanto las solicitudes que tengan otros propésitos, tal es el caso de la
construccion de obras, seré el propio Departamento de Ingenieria quien se encargara
de verificar que junto con las obras o previo a ellas se implementen las condiciones a

que fue sometido o extendido el mencionado certificado de uso de suelo.

El beneficio clave de esta directriz se traslada al contribuyente, el cual solo puede
acceder a una solicitud de licencia municipal cuando el certificado de uso de suelo es
de tipo A-, o cuando siendo del tipo B- ha cumplido con las disposiciones contenidas
en el punto 2-3 de esta directriz, evitando que se inicie el procedimiento establecido
para la licencia comercial sin la seguridad que le da el mencionado certificado.

SRA. ARACELLY SALAS EDUARTE
ALCALDESA MUNICIPAL
MUNICIPALIDAD SAN PABLO DE HEREDIA

Elaborado por Lic. José Lino Rodriguez Jiménez.
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8.2 Anexo-3 Formulario de solicitud de servicios a la Municipalidad.
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. DATOS DEL SOLICITANTE
1 Apellida 2 Apellido Nombre Cedula
Teléfono | Teléfono 2 Correo electrénico
Direccién Fiscal:
Direccion para notificaciones:
DATOS DEL INMUEBLE
DATOS DEL PROPIETARIO
1 Apellido 2 Apellido Nombre

Cedula

Representante legal:

Numero de finca

Numero de plano catastrado

Direccioén exacta del inmueble:

Tipo de servicio solicitado: dddddd
Cddigo de procedimiento:

G . DOCUMENTO APORTADOS: .
1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

. pag. 67

soenaR



MUNICIPALIDAD DE SAN PABL.O DE HEREDIA

ALCALDIA MUNICIPAL
- 9 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Y { PROGCESO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

Anexo 3-Formulario de solicitud de servicios municipales

Firma del Solicitante

ESPACIO PARA USO DEL PERSONAL DE LA PLATAFORMA DE SERVICIOS

; FUD RECIBIDA PARA ESTUDIO Y RESOLUCION o
La solicitud presentada sera tramitada en virtud de que se aportan y relinen los requlsltos que estlpula la normatlva v1gente

para el tipo de servicio solicitado.

Plazo de resolucion l 10 dias naturales Esta solicitud se tramita bajo el niimero

Firma responsable Fecha y sello

| P n SOLICITUD RECIBIDA PASA A ARCHIVO PASIVO o Lo .
La sol1c1tud presentada NO puede ser tramxtada en virtud de que no se aportan y/o retinen los requmtos que est1pu1a la normatlva
vigente para el tipo de servicio solicitado.

DOCUMENTOS Y/O REQUISITOS QUE DEBE APORTAR:

O oo~ ] Lo —

10
Nota: La solicitud planteada scra parte del archivo pasivo de la plataforma de servicios la cual puede ser reiniciada en cuanto
se subsanen y se aporten los requisitos y/o documentos indicados

Firma responsable Fecha y sello
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TELEFONO 2238-2127/ FAX 2260-2150
CORREO ELECTRONICO concejo@sanpablo.go.cr

‘
sl
ACUERDO UNANIME Y DECLARADO DEFINITIVAMENTE APROBADO N° 146-16.

Acuerdo con el voto positivo de los regidores

l.  Alejandro Gonzdlez Barquero, Partido Movimiento Libertario
Il.  Lucila Fonseca Solérzano, Partido Liberaciéon Nacional
lll.  Fernando Corrales Barrantes, Partido Liberacién Nacional
IV.  Lucia Montoya Quesada, Partido Accién Ciudadana
V.  Osvaldo Gémez Barquero, Partido Unidad Social Cristiana

SECRETARIA CONCEJO MUNICIPAL

C/c: Archivo
C/c: Comisiéon de Gobierno y Administracion
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