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Descripcion de requisitos y tramites que se realizan en la Municipalidad de Pérez
Zeledon en cumplimiento de lo que establece el articulo 4 y el transitorio tnico de la
Ley N° 8220
MUNICIPALIDAD DE PEREZ ZELEDON

El Concejo Municipal de Pérez Zeledon, en sesion ordinaria N° 3-02, articulo 6°), inciso 8), celebrada el dia 21 de
mayo del 2002, acord6é con nueve votos positivos, publicar las reformas a diversos articulos de varios reglamentos
de la Institucién y a la vez la publicacion de la descripcion de requisitos y tramites que se realizan en la
Municipalidad en cumplimiento de lo que establece el articulo 4°, y el transitorio Gnico de la Ley N° 8220, tal y
como sigue:

MUNICIPALIDAD DE PEREZ ZELEDON
EL CONCEJO MUNICIPAL
ACUERDA:
PUBLICACION DE LA DESCRIPCION DE REQUISITOS Y
TRAMITES QUE SE REALIZAN EN LA MUNICIPALIDAD
EN CUMPLIMIENTO DE LO QUE ESTABLECE EL
ARTICULO 4 Y EL TRANSITORIO UNICO
DE LALEY N° 8220
CAPITULOI
Procesos generales

Articulo 1°-Proceso acceso a expedientes u otros documentos custodiados por las unidades municipales.
Requisitos:

1. Cumplir con lo sefalado en los articulos 6° y 7° del Reglamento de Procedimientos Internos Municipales,
aprobado en sesion N°90-99 articulo 5), inciso 1¢) del 5 de octubre de 1999.

2. Solicitud escrita de acceso al expediente, presentada ante la Unidad competente.

Descripcion del proceso:

1. La Unidad competente procede a recibir los documentos y consignar en ellos el sello de recibido.
2. Califica los requisitos y establece si son conformes o no.

3. Si no son conforme, lo comunica al Administrado, indicandole que debe subsanar las deficiencias en 10 dias
habiles, segtin lo indica el articulo 6° de la Ley N° 8220.

4. Si los requisitos son conforme, se procede a valorar si la solicitud procede o no.

5. Si no es procedente, deniega el acceso y lo comunica asi al Administrado haciendo las justificaciones
correspondientes, archiva el expediente y da por finalizado el proceso.

6. Si la solicitud es procedente, concede el acceso al expediente solicitado.

7. La Unidad competente archiva la solicitud, dando por finalizado el proceso.

Ficha articulo

174


http://www.pgrweb.go.cr/scij/Busqueda/Normativa/Normas/nrm_articulo.aspx?param1=NRA&nValor1=1&nValor2=48711&nValor3=107119&nValor5=2

27/4/2017 Texto Completo Norma 3

Articulo 2°-Proceso de emision de certificaciones.

Requisitos: Para la emisidn de cualquier tipo de constancias por parte de las Unidades
funcionales se requerira:

1. Solicitud escrita firmada por el interesado en la que indique con claridad el acto,
documento o expediente que requiere le sea certificado y el lugar u oficina en que éste se
encuentre dentro de la institucion y si lo que requiere se le certifique es parcial o total.

2. Timbre Fiscal por ¢ 12,50 por cada una de ellas.

3. Timbre de Archivo por cinco colones por cada certificacion ¢ 5,00. Si se trata de una
certificacion ademds de la solicitud y de los timbres anteriores se pedira:

4. Timbre Fiscal de acuerdo con los siguientes valores: ¢ 6,25 por la primera hoja o fraccion
de cada certificacidén ¢ 2,50 por cada hoja adicional o fraccion de cada certificacion.

En caso de ser necesario el interesado debera aportar las copias fotostaticas para emitir la
certificacion o constancia.

5. Para el cliente interno, se exigird solicitud por escrito, ya sea mediante oficio o en la
boleta de solicitud de certificacién.

Descripcién del proceso: Para la emision de certificaciones o constancias en la Municipalidad
de Pérez Zeleddn se procedera segun los siguientes pasos:

1. El administrado presentara solicitud escrita y los timbres indicados ante la Unidad
funcional competente para la emision de la certificacion o constancia requerida. Esta
solicitud deberda cumplir con los requisitos antes senalados.

2. El funcionario responsable de recibir los documentos revisard los mismos y consignara
sello de recibido en la solicitud presentada.

3. El funcionario autorizado para este fin en la Unidad competente constatara la informacion
solicitada y procedera a certificar o hacer constar aquello que es demostrable y cierto. Este
procedimiento, segln la complejidad de las labores que involucre (revision de documentos,
solicitud de informacion a Archivo Central, etc.), podra ser realizado en forma inmediata o
en un plazo maximo de tres dias habiles.

4. El solicitante debera firmar de recibido en la copia de la certificacion que se conservara
en la Unidad que la emite, o el registro que al efecto se lleve, hasta su traslado al Archivo
Central, segun lo establecido en la tabla de plazos de esa oficina.

5. En el caso de certificaciones de tributos municipales, una vez recibida la solicitud, el
certificador determinara si se encuentra al dia en el pago. En caso de estarlo, emitird la
certificacion correspondiente. Si no es asi, se le invita a que cancele lo adeudado. Si no lo
hace, la informacidén puede ser impresa, pero con la leyenda de que es deudor de tributos
municipales, o inclusive con el detalle de la deuda si es necesario.

6. Si se trata de una solicitud de un cliente interno, se le estampara un sello que dira
"Control Interno", en sustitucion de los timbres.

Ficha articulo
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Articulo 3°-Proceso de préstamo de documentos.
Requisitos:

1. Los documentos seran facilitados en préstamo Unicamente a los funcionarios debidamente
nombrados en propiedad, en el ejercicio de sus funciones.

2. En caso de ser informacion tributaria, deberd presentarse autorizacién por escrito,
suscrita por el Jefe de Area respectivo a quién corresponde la documentacion.

3. En caso de ser informacion de expedientes de exfuncionarios, Unicamente podran
prestarse a funcionarios de la Unidad de Recursos Humanos.

4. En caso de ser informacion declarada de acceso restringido por resolucién del Alcalde,
deberdn presentar autorizaciéon por escrito del Alcalde Municipal a fin de que le sean
prestados los documentos.

5. Firmar la respectiva formula de préstamo que para tal efecto se lleva en la Unidad de
Archivo Central.

6. Devolver los documentos al Archivo Central en un plazo de hasta 15 dias calendario.

7. En caso de que no sean devueltos en este plazo, se deberd solicitar al Archivo una
prorroga por un plazo igual.

8. Unicamente a la Unidad de Asesoria Legal y Auditoria Interna tienen un plazo de entrega
de un mes calendario, prorrogable por un periodo igual previa solicitud al Archivo.

9. El Archivo no prestard documentos a los funcionarios que no hayan devuelto documentos
con plazo vencido, hasta que estos sean devueltos se podra tramitar el préstamo solicitado.

Descripcidn del proceso:

1. El proceso inicia cuando el funcionario se presenta a la Unidad de Archivo a solicitar en
forma verbal la informacién que requiere.

2. Se procede a la verificacion del acceso a los documentos.

3. Se deniega el préstamo si no cumple con los requisitos.

4. Se tramita el préstamo si cumple los requisitos.

5. Se archiva en el control de préstamos la boleta de préstamos.

. Si el documento no es devuelto en el plazo, solicitar su devolucién.

. Si el documento es devuelto en el plazo, sellar boleta con el sello devuelto.

0 N O

. Archivar la boleta.

Ficha articulo

Articulo 4°-Proceso impugnacion general de resoluciones.

Requisitos: Recurso por escrito, firmado por el recurrente que describa los fundamentos
facticos y juridicos del mismo asi como indicacion de la resolucién que impugna y del tipo de
recurso que se presenta (si es revocatoria o opelaciéon o ambos) todo de acuerdo con el
articulo 162 del Cédigo Municipal.
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Descripcidn del proceso: El procedimiento es el siguiente:

1. Una vez recibida la resolucion el interesado recurrente presentara recurso ante el érgano
que emitid la resolucion.

2. El érgano que emitid la resolucién procedera a recibir el recurso y consignar el sello de
recibido.

3. Incorporara los documentos al expediente del caso.
4. El érgano respectivo resolvera si acoge o no el recurso de revocatoria.
5. Si lo acoge emitirad resolucidén fundamentada en este sentido y la comunicara a las partes.

6. Si no lo acoge emitird resoluciéon fundamentada y trasladara el expediente al Despacho
del Alcalde.

7. Este Despacho recibira el expediente y resolvera si acoge o no el recurso de apelacion.
8. Si lo acoge emitira resolucion fundamentada en este sentido y la comunicara a las partes.

9. Si no lo acoge emitird la resoluciéon fundamentada y resolverad declarar agotada la via
administrativa.

Ficha articulo

CAPITULO II

Procesos del Area Administrativa

Articulo 5°-Proceso atencién a quejas contra funcionarios municipales.
Requisitos:

1. Queja formalmente presentada ante la Unidad de Recursos Humanos de acuerdo con el
articulo 8° del Reglamento de Procedimientos Internos de la Municipalidad de Pérez Zeleddén
publicado en La Gaceta N© 227 del 23 de noviembre de 1999.

2. Prueba documental que el interesado tenga.
Descripcidn del proceso:

1. El interesado se presenta a la institucion y presenta la queja contra un funcionario ante la
autoridad competente.

2. Se procede a recibir o atender la queja puesta contra el funcionario municipal.

3. Se consigna sello de recibido en queja y prueba.

4. Se abre un expediente con los justificantes de la queja.

5. La Unidad de Recursos Humanos realiza investigaciones preliminares.

6. Hace solicitud para que el funcionario nombre su representante ante el Organo Director.

7. El funcionario contesta nombrando al representante.
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8. Se realiza la Relacion de Hechos con los hechos que se le imputan, el emplazamiento y la
peticion del sefialamiento para notificaciones.

9. El funcionario tiene 5 dias habiles para realizar el descargo de los hechos, ofrecer prueba
y nombrar abogado director.

10. La Unidad de Recursos Humanos conforma el Organo Director.
11. Convoca a comparecencia con un plazo de 15 dias habiles antes.
12. Realiza comparencia.

13. Redacta informe de los hechos probados y no probados.

14. Informa al funcionario.

15. Traslada el informe y el expediente al Despacho del Alcalde Municipal.

Ficha articulo

Articulo 6°-Proceso denuncia de accidentes labores ante el INS.

Requisitos: Comunicaciéon verbal del Accidente a la Unidad de Recursos Humanos.
Descripcidon del proceso:

1. Se recibe comunicacién del accidente.

2. Se llena la boleta de accidente.

3. Se envia al INS.

4. El INS atiende al paciente.

5. Envia resolucion dsea la incapacidad o boleta de atencidén médica.

6. Dentro de los ocho dias habiles siguientes se emite la denuncia del accidente y se
presenta al INS.

7. Si el accidente no requiere de mas atencién médica se archiva el expediente.

8. Si requiere mas atencion médica el INS seguird emitiendo los reportes necesarios hasta
dar de alta al funcionario y el expediente se archiva.

Ficha articulo

Articulo 7°-Proceso emision de planillas de pagos quincenales, extras, dietas y becas
a estudiantes de escasos recursos econémicos.

Requisitos:

A. Requisitos para las planillas quincenales:
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1. Listados de deducciones de las diferentes instituciones como: Banco Popular,
Coopealianza, Creedecoop, INVU, Pdlizas, Planes de Pensiones, Renta, Asemupez, etc.

2. Listados de nuevos nombramientos de funcionarios de recoleccion de basura, aseo de
vias, cementerio.

3. Incapacidades, acciones de personal, nombramientos, traslados, suspensiones.
B. Requisito para las planillas de extras:

Listados debidamente autorizados por los jefes y coordinadores respectivos de los
funcionarios que trabajaron extras.

C. Requisito para las planillas de dietas:

Reporte de dietas

D. Requisitos para las planillas de Becas a estudiantes de escasos recursos:
1. Acuerdo del Concejo Municipal donde emite el listado de los beneficiados.
2. El monto a pagar a cada beneficiario.

Descripcién del proceso:

1. Se reciben los listados con la informacion de las instituciones, en los primeros cinco dias
habiles de cada mes.

2. Se incluyen en el sistema de Recursos Humanos.
3. Se imprime la planilla y se envia a Tesoreria para su revision de saldos.
4. Revisada se devuelve, si hay que corregirla se hace y si no se imprime con una copia.

5. Se le pasa el original de la planilla, listado y disquete al Despacho del Alcalde Municipal,
para que se emita la orden de pago.

Ficha articulo

Articulo 8. Proceso pago de cargas sociales a la CCSS.

Requisito:

Factura emanada de la CCSS

Descripciéon del proceso:

1. Se toman las planillas emitidas en el mes.

2. Se imprime un reporte que genera el sistema de Recursos Humanos.

3. Se procede a incluir por persona en el sistema PREM que emite la CCSS.

4. Se incluye en una hoja electrdnica por Cddigo (deben cerrar los 2 listados).
5. Se genera un disquete y se imprime listado para enviar a la CCSS.

6. La CCSS genera la facturacion y la envia a la Municipalidad de Pérez Zeledon.

7. Se revisa el monto y se traslada al Despacho del Alcalde para los tramites de pago.
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Ficha articulo

Articulo 9°-Proceso confeccion de presupuestos ordinarios y extraordinarios.
Requisitos:

1. Solicitud de la Unidad de Contabilidad para realizar calculos de servicios personales
como: suplencias, recargos, horas extras, jornales ocasionales, inclusién de plazas nuevas.

2. Acuerdo del aumento a aplicar a los salarios base de los funcionarios municipales.

3. Requerimientos de necesidades de recurso humano de las unidades funcionales y los otros
o6rganos municipales.

Descripcién del proceso:

1. Se reciben las solicitudes de todas las unidades de la Municipalidad con las necesidades
de servicios personales, en los Ultimos cinco dias del mes de junio.

2. Se verifica los acuerdos tomados en materia de porcentajes de aumento a los salarios
base.

3. Se procede a calcular los aumentos por la cantidad de meses que sea necesarios si es
extraordinario por 6 meses y ordinarios por 12 meses.

4. Se realiza la relacién de puestos con el detalle de los salarios y el monto del salario del
alcalde municipal a presupuestar.

5. Se pasan los calculos a la Unidad de Contabilidad para ser incluidos en el Documento
presupuestario.

Ficha articulo

Articulo 10.-Proceso de adquisicion de bienes y/o servicios.

Requisito: Presentar ante la Proveeduria solicitud de bienes y/o servicios, que contemple los
siguientes datos:

[y

. Lugar y fecha de emisidn

2. Organo que lo emite

3. Firma del funcionario facultado para hacer la solicitud
4. Especificar mediante un cuadro lo siguiente:

d.1l. Bien o servicio requerido.

d.2. Cantidad.

d.3. Calidad.

d.4. Detalles y especificaciones de tipo técnico.
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d.5. Visto bueno del Organo Técnico especializado que autorice la compra.
5. Describir la unidad u érgano que utilizara el bien o servicio.

6. Anotar el saldo presupuestario existente a la fecha y asignado al programa del que se
deduciran los egresos.

Descripciéon del proceso:

1. Se recibe la solicitud por los bienes y/o servicios, la cual se consigna con sello de
recibido.

2. Se hace la apertura del expediente.
3. Se procede a la calificacién de los requisitos solicitados.

4. Si no son conforme, se le comunicara por escrito al solicitante que complete los requisitos
omitidos. Segun el articulo 6° de la Ley N© 8220 tendra 10 dias habiles para corregir la
informacion.

5. Si son conforme, se procede a verificar y determinar el tipo de compra de acuerdo con el
monto asignado para la adquisicién de dicho bien o servicio, todo de acuerdo con el articulo
28 de la Ley de Contratacién Administrativa.

6. Si es compra directa, se procedera a solicitud de cotizaciones o proformas a diversos
proveedores.

7. Esta invitacidn, de acuerdo con el tipo de contratacion que se trate, debera realizarse por
cualquiera de los siguientes medios:

a) Via telefénica de la cual siempre se dejara constancia en el expediente, indicando la hora
y fecha de la llamada, la persona con quien se concretd la invitacion, las calidades de esa
persona y su puesto en la empresa, los términos en que se concreto la invitacién.

b) Via facsimile o correo electrénico, trasladando un documento en que se consigne la
invitacion practicada y una caratula de recibido que permita demostrar la confirmacién de la
entrada del fax o el correo electrdonico y los datos generales de la comunicacion practicada
por esta via.

c) Via correo certificado o manifestado, trasladando un documento en que se consigne la
invitacién practicada y llenando las boletas de la oficina de correos correspondientes con los
sellos necesarios en cada caso.

d) Via publicacion en Diario Oficial La Gaceta y/o en un peridédico de circulacién nacional,
siendo necesario adjuntar en el expediente el recorte de la publicacion hecha y consignando
al margen del mismo la fecha y el medio en que se publicé.

e) En invitacion ademas debera ser clara en el sentido de que no se aceptaran ofertas que
no tengan un plazo de vigencia de al menos treinta dias y con todos los demas requisitos
que se exigen para participar en la contratacion, expresados en lenguaje diafano.

8. Una vez obtenidas las cotizaciones o proformas se adjudicara a la empresa respectiva y
se continuara con la emision de la orden de compra.

9. Si la compra es por medio de una licitacion se redactara el cartel, en donde se detallara
claramente lo que se requiere o necesita para la adquisicién de un bien o servicio, en él se
incluiran los procedimientos, tramites, requisitos, plazos de tiempo, modo de entrega de la
mercaderia o forma en que se llevarda a cabo el servicio a prestar de acuerdo con lo
estipulado en el articulo 45 de la Ley de Contratacién Administrativa con respecto al
contenido del cartel.

10. Seguidamente se publicara el cartel invitando a los proveedores a participar en la
contratacién de bienes y/o servicios. La invitacion se publicara en el Diario Oficial La Gaceta
y en los diarios nacionales o extranjeros que decida la administracién. El cartel y sus anexos
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deberan estar a disposicidn de cualquier interesado al menos desde el dia en que aparezca
la invitacidén en el Diario Oficial. Queda facultada la administracion para cobrar el costo de
impresién o reproduccion de dicho material, esto de acuerdo con el articulo 46 del
Reglamento General de Contratacion Administrativa.

11. Las ofertas se recibirdn de acuerdo con el plazo estipulado en el cartel y se regird y
calificara de acuerdo con los articulos 48, 49, 50, 51, 52, 53 y 54 del Reglamento General de
Contratacion Administrativa. En el momento de recibir las ofertas éstas se numeraran de
acuerdo con el orden en que sean entregadas a la Proveeduria y se llevara un acta de los
procedimientos realizados anotando hora, fecha, participantes, inconformidades, firmas de
representantes, etc.

12. Una vez realizado dicho procedimiento se calificaran las ofertas.

13. En caso de que estas no sean conforme, se les comunicara a los participantes para que
subsanen cualquier defecto formal o se supla cualquier informacion o documento
trascendente omitido, para lo cual se daran 5 dias habiles, de acuerdo con el articulo 56 del
Reglamento a la Ley de Contratacion Administrativa.

14. Si las ofertas son conforme, se procede a la adjudicacién de acuerdo con el plazo
vigente en el cartel.

15. La adjudicacién sera comunicada al proveedor electo, para que este se prepare con la
entrega una vez que reciba la orden de compra.

16. La Proveeduria certificara si la o las empresas adjudicadas estan inscritas en el Registro
de Proveedores de la Municipalidad de Pérez Zeleddn y procederd a solicitar a Tesoreria la
certificacion del disponible presupuestario y al Alcalde el acuerdo de pago para que éste lo
presente al Concejo Municipal.

17. Si es necesario, se emitird un contrato donde se especifiquen las tareas a cumplir y los
plazos fijados para el cumplimiento de la contratacién del servicio.

18. Posterior a la firma de las dos partes contratantes, una vez recibida la certificacidon de
Tesoreria y el acuerdo de pago en firme, se determinarad la necesidad de refrendo tanto
interno, en este caso por la Asesoria Legal, como externo ante la CGR, dependiendo el
monto de la compra.

19. Una vez otorgado el refrendo, se emite la orden de compra, y se traslada al Alcalde
para que este la autorice. Seguidamente la trasladara a la Tesoreria en donde daran el visto
bueno y otorgaran la firma, regresandola a la Proveeduria para que esta Unidad entregue el
original al proveedor correspondiente y las demds copias se archivaran en Tesoreria,
Contabilidad, Bodega y Archivo de la Proveeduria Municipal.

Ficha articulo

Articulo 11.-Proceso de inclusion al registro de proveedores:

Requisitos:

1. Llenar boleta de solicitud.

2. Original y copia de la cédula de identidad o cédula juridica.

3. Original y copia o copia certificada del acta de constitucién de la empresa y sus reformas.

4. Certificacion de personeria juridica.
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5. Documentos que demuestren los articulos y servicios que brinda.
Descripcién del proceso:

1. El solicitante entregara en la Proveeduria la boleta de solicitud de inclusién al Registro de
Proveedores, debidamente llena y firmada.

2. La Proveeduria consignara con sello de recibido y hara constar si las copias son fieles y
exactas del documento original con el cual fueron confrontadas.

3. Se hace la apertura del expediente.
4. Se califican los requisitos.

5. Si los requisitos no son conforme, se comunica al Administrado que cuenta con 10 dias
habiles para subsanar las deficiencias, segun articulo 6° de la Ley N° 8220.

6. Si los documentos son conforme, se emite resolucion de inclusion al Registro de
Proveedores y se comunica al Administrado.

7. Se almacena la informacién en la base de datos sistematizada.
8. Se archiva el expediente, dando por finalizado el proceso.

9. Para la actualizacion del Registro de Proveedores, la Proveeduria Municipal efectuara una
publicaciéon anual en el Diario Oficial La Gaceta, en la primera quincena del mes de enero,
invitando a los Proveedores a actualizar la informacion y dando plazo al 31 de enero de cada
afio. Una vez recibida la informacidon, se realiza el proceso antes descrito, retomando
expedientes cuando se trate de proveedores ya existentes.

10. La calificacion de los proveedores se realizard segun lo establecido en la Ley de
Contratacion Administrativa y su Reglamento, asi como el Reglamento General de la
Proveeduria Municipal.

Ficha articulo

Articulo 12.-Proceso de préstamo de material bibliografico y audiovisual en Ia
Biblioteca Publica.

Requisitos:

1. Consultar el catalogo.

2. Llenar la boleta de préstamo.

3. Presentar la cédula.

4. Devolver el material bibliografico o audiovisual en el tiempo establecido.
5. Para préstamo a domicilio, se retendra la identificacion del solicitante.
Descripcion del proceso:

1. El proceso inicia cuando el administrado una vez consultado el catdlogo solicita el
material bibliografico o audiovisual.

2. Se reciben los requisitos para calificarlos.
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3. Si los requisitos no estan conforme comunicarle verbalmente al administrado para que
rectifique.

4. Si los requisitos estan conforme se busca el material bibliografico o audiovisual.

5. Si el material bibliografico o audiovisual no estd disponible se devuelve la boleta al
administrando y se le comunica verbalmente que el material no estad disponible.

6. Si el material bibliografico o audiovisual estd disponible se consigna en la boleta de
préstamo el nimero de inscripcion y se firma autorizando su préstamo.

7. Se archiva la boleta de préstamo en el control de préstamos, con la identificacion adjunta
si es un préstamo a domicilio.

8. Si el material bibliografico o audiovisual no se devuelve en el tiempo establecido se
solicita su devolucién.

9. Si el material bibliografico o audiovisual se devuelve en el tiempo establecido, se sella la
boleta y se ordena fisicamente en la estanteria.

Ficha articulo

Articulo 13°-Proceso de préstamo de aula de estudio de la Biblioteca Publica.
Requisitos:

1. Llenar la boleta de préstamo.

2. Presentar la cédula.

3. Desocupar el aula en el tiempo establecido.

Descripciéon del proceso:

1. El proceso inicia cuando el administrado solicita el préstamo de aula de estudio.
2. Se reciben los requisitos para calificarlos.

3. Si los requisitos no estan conforme comunicarle verbalmente al administrado para que
rectifique.

4. Si el aula no esta disponible no se autoriza el préstamo.
5. Si el aula esta disponible se autoriza su préstamo.

6. Se archiva la autorizacion en el control de préstamos de aulas.

Ficha articulo

Articulo 14.-Proceso de consulta de documentos.

Requisitos externos para consulta de documentos:
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1. Segun el articulo 34 del Reglamento del Archivo Central, se solicita a los usuarios
identificarse con la cédula de identidad, cédula juridica o carné de estudiante.

2. La informacidén tributaria segun el articulo 117 del Cdédigo de Normas y Procedimientos
Tributarios sélo podra ser accesada por el contribuyente.

3. En caso de ser otra persona la que consulte los documentos esta debera presentar una
autorizaciéon del contribuyente.

4. En caso de ser una Sociedad Andénima quien consulta, debera presentar la personeria
juridica.

Requisitos internos para consulta de documentos:

1. En caso de ser informacion tributaria, deberan estar autorizados por escrito, por el Jefe
de Area a quién corresponde la documentacion.

2. En caso de ser informacién de expedientes de exfuncionarios, Unicamente podran ser
consultados por el exfuncionario interesado o por los funcionarios de la Unidad de Recursos
Humanos.

3. En caso de ser informacién declarada de acceso restringido por resolucion del Alcalde,
deberan presentar autorizacion por escrito del Alcalde Municipal.

4. Firmar el control de consultas que para tal efecto se lleva en la Unidad de Archivo
Central.

Descripciéon del proceso:

1. El proceso inicia cuando el administrado ya sea interno o externo se presenta a la Unidad
del Archivo a solicitar en forma verbal la informacién que requiera.

2. Se procede a la verificacion del acceso a los documentos.
3. Se devuelve el documento de identificacién (administrado).
4. Se deniega el acceso si no cumple con los requisitos.

5. Se facilita la informacién si cumple con los requisitos.

6. Se registra la consulta en los controles respectivos.

Ficha articulo

Articulo 15.-Proceso de traspasos de locales, cambios de actividad, aprobaciéon de
derechos de inquilinato y remodelaciones mayores del Mercado Municipal y terminal
de buses.

Requisito: Todos los establecidos por el Reglamento de Organizacién y Funciones del
Mercado y la Terminal de Buses del cantdén de Pérez Zeleddn, publicado en La Gaceta N° 65
del 2 de abril del 2001.

Procedimientos:

1. Se inicia el proceso con la entrega de documentos por parte del administrado ante la
Unidad de Mercado y Terminal.

2. Los documentos entregados por el administrado son recibidos por el coordinador de la
Unidad de Mercado y Terminal.
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3. Se consigna sello de recibido y sello de copia y original.
4. El coordinador de la Unidad califica los documentos recibidos.

5. Si los documentos no cumplen con los requisitos solicitados seran devueltos al
administrado para que sean corregidos y asi continuar con el proceso.

6. Si los documentos suministrados por el administrado cumplen con los requisitos
solicitados, la Unidad de Mercado y Terminal, los traspasara a la Secretaria Municipal con el
visto bueno de la oficina para lo que sean analizados por el Concejo Municipal.

7. En caso de que el tramite sea para remodelaciones mayores en los locales, si los
documentos suministrados por el administrado cumplen con los requisitos solicitados, la
Unidad de Mercado y Terminal, los traspasara al Jefe del Area de Obras y Servicios para que
se efectle la respectiva inspeccion.

8. En el procedimiento de traspasos, cambios de actividad y derechos de inquilinato, el
Concejo Municipal sera el encargado de resolver positiva o negativamente la solicitud
efectuada por el administrado.

9. La Secretaria Municipal le informard a la Unidad de Mercado y Terminal, la decisidn
tomada Concejo Municipal, y esta informara al administrado el resultado de la solicitud.

10. En caso de que el tramite sea para remodelaciones mayores en los locales, una vez
realizada la inspeccion, el Jefe de Area de Obra y Servicios informard a la Unidad de
Mercado y Terminal, el resultado de la inspeccidn y esta oficina le comunicara de inmediato
al administrado.

Ficha articulo

Articulo 16.-Proceso emision de listados en la Unidad de Informatica.
Requisitos:
A. Cliente externo:

1. Solicitud por escrito, con visto bueno del Alcalde. Dicha solicitud debe contar con el
detalle de los datos que desean incluir en el listado, y el uso que se dara al listado.

2. Identificacién del solicitante.

B. Cliente interno:

1. Solicitud escrita en la que detalle cudles datos requiere en el listado.
2. Identificacidn del solicitante.

Descripcién del proceso:

1. Recibir la solicitud.

2. Identificar cada uno de los datos requeridos por el solicitante.

3. Realizar los procesos necesarios para recuperar la informacion solicitada desde las bases
de datos.

4. Poner a disposicién del solicitante el listado requerido.
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Ficha articulo

Articulo 17.-Proceso emision de criterios técnicos de la Unidad de Informatica.
Requisitos:

A. Procesos de Compra de la Unidad de Proveeduria:

1. Solicitud de analisis.

2. Las cotizaciones que sustenten la solicitud, que deben estar vigentes al momento de la
solicitud.

B. Solicitudes de compra de otras unidades:

En los casos en que una Unidad esté realizando un tramite de compra de computadoras o
periféricos y requiera un Visto Bueno de la Unidad de Informatica, debera presentar para ser
revisada la boleta de Solicitud de Materiales, debidamente firmada por el funcionario
autorizado.

Descripcién del proceso:
A. Procesos de Compra, Unidad de Proveeduria:
1. Recibir la solicitud y cotizaciones.

2. Realizar el anadlisis que derive en la recomendacion a girar a la Unidad de Proveeduria.

3. Confeccionar el documento con el analisis realizado y los resultados obtenidos.
4. Entregar el documento de andlisis a la Unidad de Proveeduria y devolver las cotizaciones.
B. Solicitudes de compra:

1. Recibir la solicitud de compra.
2. Realizar el analisis correspondiente para determinar si la compra es justificada.
3. Si la compra se justifica firmar con Visto Bueno la boleta de solicitud de Materiales.

4. Devolver la boleta de solicitud a la Unidad respectiva.

Ficha articulo

Articulo 18.-Proceso mantenimiento de permisos por usuario en la Unidad de
Informatica.

Requisitos:

1. Solicitud firmada o avalada por el jefe de area en que consten cada uno de los permisos a
conceder en caso de un usuario nuevo ademas de su niumero de cédula o los permisos que
han de ser otorgados o eliminados a un usuario existente.

2. Cuando no se encuentre el jefe de area, el coordinador que tenga a cargo al usuario al
que debe darse mantenimiento en el sistema de Permisos podra emitir la nota de solicitud,
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siempre y cuando haga constar la ausencia del jefe de area.

3. En el caso de los jefes de area el Alcalde serad quien genere la autorizacién para cada uno
de ellos.

Descripcién del proceso:
1. Recibir la solicitud.

2. Verificar si se trata de la inclusion de un usuario nuevo o de la modificacion de los
permisos de un usuario ya registrado.

3. En caso de que se trate de la modificacion de permisos de un usuario ya existente se
aplican los cambios solicitados y se informa al jefe o al interesado sobre la ejecucion de los
cambios.

4. Cuando se trata de usuarios nuevos se incluye éste con el nombre de usuario formado por
la inicial del nombre y el primer apellido completo, sin espacios. Debe comunicarse el
usuario sobre su inclusion como usuario para que proceda a registrar la contrasefia de
acceso a los Sistemas, con lo que se darad por enterado de su posibilidad de utilizar el
sistema en cuestion.

Ficha articulo

Articulo 19.-Proceso ajustes a sistemas de informacioén

Requisito: Solicitud por escrito con el Visto Bueno del Jefe de Area, en la que consten:

a. El o los mdédulos a modificar.

b. Los cambios que se desean realizar y su justificacion.

c. Detalle de cdmo debe trabajar la nueva implementaciéon o modificacién.

d. Fecha en la que se desea tener en funcionamiento el nuevo requerimiento o modificacién.
Descripcién del proceso:

1. Recibir la solicitud de ajuste.

2. Analizar la situacién actual del sistema contra la modificacion solicitada.

3. Si se estan solicitando cambios y son avalados por la Unidad de Informatica se valora la
posibilidad de realizar los cambios en el corto plazo o si se afiade como parte del plan de
trabajo diario.

4. En caso de que se deje para ser tratado posteriormente se informara por escrito al
solicitante sobre dicha decision.

5. Si se decide realizar el cambio a corto plazo, se realizaran los analisis, modificaciones y
pruebas necesarias para implementar y verificar el correcto funcionamiento de los cambios
solicitados.

6. Una vez las pruebas hayan finalizado de manera satisfactoria en la Unidad de
Informatica, se informard por escrito al solicitante sobre la conclusion de los cambios
solicitados y se pondra a disposicion de todos los usuarios autorizados.
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Ficha articulo

Articulo 20.-Proceso de atencion de denuncias o solicitudes de inspeccion.
Requisitos:

1. Solicitud de inspeccion o boleta de denuncia debidamente llena, indicando nombre
completo, firma, nimero de cédula y lugar para notificaciones; en caso de inspecciones de
construcciones, identificar el plano de la propiedad.

2. Indicar con exactitud lo solicitado.
Descripcién del proceso:
1. Recibir solicitud de inspeccidén o denuncia, y consignar con sello de recibido.

2. Calificar los requisitos. Si no son conforme, se comunica al solicitante para que subsane
las deficiencias en el plazo de 10 dias habiles que establece el articulo 6° de la Ley N° 8220.

3. Cuando los documentos son conforme, el Coordinador de la Unidad de Inspectores asigna
un funcionario para que efectle la inspeccién.

4. El inspector asignado realiza la visita correspondiente y levanta un acta de inspeccién,
que presenta al Coordinador.

5. El Coordinador prepara un oficio de respuesta al solicitante, al que adjunta el original del
acta de inspeccion, y lo envia.

6. Se archiva en la Unidad de Inspectores la solicitud recibida, junto con copia del oficio y
del acta de inspeccion remitidos al solicitante, dando asi por finalizado el proceso.

Ficha articulo

Articulo 21.-Proceso de entrega de documentos, notificaciones, rdenes municipales,
resoluciones y avisos de cobro.

Requisitos:

1. Original y copia de recibido del documento, que debe traer impresa la razéon de
notificacion segun el manual de procedimientos internos, y el lugar exacto donde deba se
entregado.

2. Presentar la documentacion a la Unidad de Inspectores al menos con 2 dias de
anticipacion a la fecha limite de notificacion.

Descripcién del proceso:

1. Se recibe en la Unidad de Inspectores la documentacion que requiere ser entregada.
2. Se califican los requisitos.

3. Si no son conformes se solicita la correccion de las deficiencias, de forma inmediata.

4, Cuando la documentacion es conforme, el Coordinador asigna un inspector para su
entrega.
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5. El Inspector asignado efectla la entrega y consigna la(s) firma(s) de recibido y de
notificacion.

6. Si el notificado se niega a firmar, asi lo hard constar el Inspector en la razén de
notificacion.

7. El Inspector presenta al Coordinador de su Unidad la(s) copia(s) con la razén de
notificacion.

8. El Coordinador remite a la Unidad solicitante, mediante oficio, la(s) copia(s) con la razén
de notificacidén, dando asi por finalizado el proceso.

Ficha articulo

Articulo 22.-Proceso de clausura.

Requisito: Solicitud de clausura de construcciones o locales comerciales por parte de la
Unidad competente, o bien denuncia por escrito que contemple los requisitos que para este
efecto ya han sido sefalados.

Descripcién del proceso:

1. Se recibe en la Unidad de Inspectores la solicitud de clausura emanada de la Unidad
competente.

2. Se califican los requisitos.
3. Si no son conformes, se solicita la correccion inmediata de las deficiencias detectadas.

4, Cuando los documentos son conforme, se asigna un inspector para que efectie la
verificacion correspondiente.

5. El Inspector asignado verifica la existencia de permisos de construccion o funcionamiento,
y que la construcciéon o actividad comercial se ajusten a lo que estos indican.

6. Si no existen anomalias, se levanta acta de inspeccién en la que asi se consigne y se
entrega al Coordinador, quien la remite mediante oficio al solicitante, archiva las copias de
ambos documentos y da por finalizado el proceso.

7. Si se constata alguna anomalia, el Inspector asignado procederd a colocar los sellos
correspondientes, clausurando la obra o local comercial, y elaborard actas de inspeccion y
sellado.

8. El inspector entregard una copia del acta de sellado al encargado de la obra o local
comercial.

9. El inspector entrega las actas y una copia de ellas al Coordinador de su Unidad.

10. El Coordinador de la Unidad de Inspectores remite los originales de las actas, mediante
oficio, al solicitante, archiva las copias y da por finalizado el proceso.

Ficha articulo
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Articulo 23.-Proceso de decomisos a ventas ambulantes y actividades comerciales sin
patente.

Requisito: Boleta de denuncia debidamente llena o solicitud de la Unidad de Rentas y
Cobranzas.

Descripcién del proceso:

1. Se recibe la denuncia o solicitud de la Unidad de Rentas y Cobranzas.
2. Se consigna sello de recibido.

3. Se califican los requisitos.

4. Si no son conforme, se solicita al denunciante que corrija las deficiencias de forma
inmediata.

5. Cuando los documentos son conforme, se asignan los inspectores que sea necesario para
efectuar el operativo correspondiente.

6. Se procede a informarle al Administrado, en forma verbal o escrita, sobre lo que
estipulan los Reglamentos de Ventas Ambulantes y Estacionarias y Patentes de la
Municipalidad de Pérez Zeleddn y cuales articulos ha infringido.

7. Seguidamente se procede al decomiso de la mercaderia para la cual no posea la patente
respectiva y se consigna en un acta de decomiso el inventario de dicha mercaderia.

8. Se le indica al Administrado que cuenta con 3 dias habiles para presentarse a la Unidad
de Contabilidad a solicitar el tasado y cancelar la multa correspondiente.

9. Se traslada al Plantel Municipal la mercaderia decomisada.

10. Para la devolucion de la mercaderia, el Administrado debera presentar a la Unidad de
Inspectores, en los 3 dias habiles siguientes al decomiso, el comprobante de ingreso
cancelado por concepto de multa y el tazado de la Unidad de Contabilidad, asi como la
factura timbrada que demuestre que la mercaderia es de su propiedad.

11. En caso de reincidencia, no se procede a la devolucién de la mercaderia, segun lo
establecido en el Reglamento de Ventas Ambulantes y Estacionarias.

12. La mercaderia que no sea retirada o no pueda ser devuelta serd donada segun lo que
establece el articulo 47 del Reglamento de Patentes de la Municipalidad de Pérez Zeledon,
dandose por finalizado el proceso.

Ficha articulo

Articulo 24.-Proceso apelaciones por boletas de infraccion a la Ley de Parquimetros.
Requisitos:

1. Presentar la apelacion por escrito a la infraccién, dentro de las 48 horas siguientes a su
confeccidn, justificando el motivo de la misma e indicando claramente el nombre completo,
nimero de cédula y direccién dentro del perimetro judicial de esta ciudad, para
notificaciones.

2. Copia de la cédula de Identidad de quien apela.

Descripciéon del proceso:
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1. Recibir la apelacion.
2. Consignar con sello de recibido.
3. Calificar los requisitos.

4. Si no son conforme, indicar al Administrado que cuenta con 10 dias habiles para subsanar
las deficiencias, segun lo que establece el articulo 6° de la Ley N° 8220.

5. Si los documentos son conforme, se procede a estudiar la apelacion, resolver y emitir
resolucién.

6. Si se acoge la apelaciéon, se comunica al Administrado, indicandole que la infraccidn sera
anulada.

7. Si se rechaza la apelacién, se le comunica al Administrado, indicandole los motivos del
rechazo, asi como su derecho a impugnar mediante recurso de revocatoria ente esta misma
Unidad y mediante recurso de apelacidon ante el Despacho del Alcalde.

8. Si se presenta recurso de apelacién, se resuelve y se comunica al Administrado segun los
pasos descritos, indicandole que Unicamente cabe recurso de apelacién ante el Despacho del
Alcalde.

9. Se archiva, dando por finalizado el proceso.

Ficha articulo

Articulo 25.-Proceso de otorgamiento de derechos mensuales de estacionamiento.
Requisitos:

1. Solicitud por escrito dirigida al Coordinador de la Unidad, indicando la razén social o
establecimiento comercial, el nombre de su propietario o representante legal y ubicacién de
la zona en la que se desea el derecho, estipulada por calles y avenidas.

2. Copia de cédula de identidad del interesado.
Descripcién del proceso:

1. Recibir la solicitud.

2. Consignar con sello de recibido.

3. Calificar los requisitos.

4. Si no son conforme, comunicar al Administrado que cuenta con 10 dias para subsanar las
deficiencias, segun lo senala el articulo 6° de la Ley N° 8220.

5. Si son conforme, se procede a estudiar la solicitud y resolver.

6. Si no se acepta la solicitud, se emite resolucién, se comunica indicando los motivos y se
archiva, dando por finalizado el proceso.

7. Si se acepta la solicitud, se emite resolucidn, se comunica y se cita para firma de
contrato.

8. Se redacta contrato y se traslada al Despacho del Alcalde para su firma.
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9. Se procede a la firma del contrato, entregando una copia al interesado, trasladando el
original a la Unidad de Tesoreria para su custodia y conservando una copia en la Unidad de
Inspectores para su archivo, dando por finalizado el proceso.

Ficha articulo

Articulo 26.-Proceso de renuncia de un derecho de estacionamiento.
Requisitos:
1. Ser adjudicatario de un derecho mensual de estacionamiento.

2. Renuncia por escrito a la adjudicacion, indicando claramente el hombre del beneficiario y
su numero de cédula, el nombre del establecimiento comercial y la ubicaciéon exacta,
estipulada por calles y avenidas.

3. Estar al dia en el pago del derecho a la fecha de entrada en vigencia de la renuncia.
Descripcién del proceso:

1. Se recibe la renuncia.

2. Se consigna sello de recibido.

3. Se califican los requisitos.

4. Si no son conforme, se comunica al Administrado que cuenta con 10 dias de plazo para
subsanar las deficiencias, segun el articulo 6° de la Ley N° 8220.

5. Si son conforme, se acepta la renuncia y se comunica mediante oficio a la Unidad de
Tesoreria que el contrato queda sin efecto y a partir de qué fecha, para lo que proceda.

6. Se envia copia del oficio anterior al Administrado y se archivan los documentos, dando
por finalizado el proceso.

Ficha articulo

Articulo 27.-Proceso de entrada de materiales a la Bodega Municipal.
Requisito: Original y copia de la factura.
Descripciéon del proceso:

1. El proceso inicia por parte del Proveedor, cuando se apersona a la Bodega Municipal a
hacer entrega de los materiales adquiridos. En algunos casos, el Bodeguero Municipal podra
trasladarse a las instalaciones del Proveedor para recibir los materiales.

2. El Proveedor deberd presentar ante el Bodeguero una copia de la factura y el original
para ser confrontadas.

3. El Bodeguero consignard sello de recibido en la copia de la factura, haciendo constar
mediante sello firmado que es copia fiel del original confrontado.
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4. El Bodeguero procedera a revisar los materiales y confirmar que cumplan con todos los
requerimientos establecidos en la orden de compra, de la cual la Unidad de Proveeduria le
ha hecho llegar copia.

5. El Bodeguero determina si los materiales recibidos son conformes a lo solicitado por la
Proveeduria.

6. Si los materiales no son conformes, se sefialaran las deficiencias detectadas y se
comunicara al Proveedor para que las subsane en forma inmediata. Este procedimiento se
realizara mediante documento en que se indique los materiales que se recibiran por estar
conforme y los que quedan pendientes de entrega. Copia de este documento deberd ser
firmada de recibido por el Proveedor.

7. Una vez que el Proveedor corrige las deficiencias detectadas se revisan nuevamente los
materiales aportados y se firma como recibido en la factura original.

8. Una vez finalizada la recepcién de materiales, estos se almacenan en la Bodega
Municipal.

9. El Bodeguero emite el documento de entrada a bodega y envia original a Contabilidad y
copia a Proveeduria, conservando una copia para su archivo.

10. Seguidamente, el Bodeguero registra en el Sistema de Bodega la entrada de los
materiales y archiva el documento, dando por finalizado el proceso.

Ficha articulo

Articulo 28.-Proceso de salida de materiales de la Bodega Municipal.

Requisitos:

1. Original y copia de la cédula de identidad del autorizado a retirar.

2. Original y copia de la cédula juridica de la Asociacion destinataria de los materiales.

3. Autorizacion escrita para retirar, mediante trascripcion de acuerdo de Junta Directiva que
sefiale claramente el nombre completo de la persona autorizada, el nimero de cédula de
identidad y cargo que ostenta en la Organizacion.

Descripcién del proceso:

1. El proceso inicia cuando la Proveeduria remite a la Bodega Municipal el listado de
materiales adquiridos y sus destinatarios.

2. La persona autorizada para el retiro de materiales se presenta a la Bodega Municipal con
los documentos solicitados.

3. El Bodeguero Municipal consignara sello de recibido los documentos recibidos, haciendo
constar mediante sello firmado que aquellos que sean copias fueron confrontadas con el
original y son fieles y exactos de ese.

4. El Bodeguero procedera a calificar los requisitos, constatando la validez de los mismos.

5. Si los documentos presentados no son conformes, lo comunicard verbalmente al
interesado y le indicarda que tiene un plazo de 10 dias para corregir las deficiencias
detectadas, segun lo que indica el articulo 6° de la Ley N° 8220.
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6. Una vez corregidas las deficiencias detectadas, el Bodeguero procedera a constatar en el
documento que le remitié por la Proveeduria cuales son los materiales que deben ser
entregados.

7. El Bodeguero procede a emitir el documento de Salida de Bodega, que debera ser firmado
como recibido por parte del Administrado, y envia el original a Contabilidad, conservando
una copia.

8. Una vez entregados los materiales, el Bodeguero procedera a registrar la salida en el
inventario.

9. El Bodeguero procede a archivar la orden de salida, dando por finalizado el proceso.

Ficha articulo

CAPITULO III
Procesos del Area Financiero Contable
Articulo 29.-Proceso Administracion de Licencias Municipales.

Normas citadas: Para los efectos de este proceso al hablar de las siguientes normas
juridicas se entendera lo siguiente:

1. Reglamento de Patentes: se refiere al Reglamento de Patentes Municipales del Cantén de
Pérez Zeleddn y sus reformas que fue publicado en el Diario Oficial La Gaceta N° 229 del 25
de noviembre de 1999.

2. Ley de Patentes: Ley N© 7737 que es Ley de Patentes de la Municipalidad de Pérez
Zeleddn publicada en La Gaceta N° 21 del 30 de enero de 1998.

3. Ley de Licores: Ley N© 10, que es Ley de Licores y sus reformas, publicada en La Gaceta
N© 230 del 9 de octubre de 1936.

4. Reglamento a la Ley de Licores: que es Decreto Ejecutivo N© 17757-G publicado en La
Gaceta N© 193 del 8 de octubre de 1987.

5. Ley de Juegos: que es Ley N© 3 y sus reformas, del 31 de agosto de 1922.

6. Reglamento a la Ley de Juegos: que es Decreto Ejecutivo N° 3510-G, publicado en La
Gaceta N© 21 del 31 de enero de 1974.

7. Ley de Salud que es Ley N° 5395 publicada en la Coleccién de Leyes y Decretos en el afio
1973

8. Codigo Municipal: que es Ley N° 7794 y sus reformas que fue publicada en La Gaceta N©°
94 del 18 de mayo de 1998.

Requisitos:
A. Para Adjudicacién de Licencias:

Para el otorgamiento de una licencia municipal, el administrado debe satisfacer los
requisitos generales, especiales y extraordinarios (segun sea el caso) que se contemplan en
los articulos 79, 89 y 90 del Reglamento de Patentes Municipales.

A su vez, de previo a otorgar esta adjudicacién la Unidad de Rentas debera verificar que se
hagan cumplir los procedimientos indicados en el articulo nueve bis de ese Reglamento.
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B. Para Modificacion de das condiciones de las Licencias:

Los requerimientos a presentar por el administrado, seran aquellos que se contemplan en el
Reglamento de Patentes, articulos 79, 89, 99, 99 bis, 30 y 31, y/o en el Reglamento de a la
Ley de Licores, articulos 4°, 6°, 990, 10, 11, 15 y 19, y/o el Reglamento a Ley de Juegos,
articulos 59, 80 y 90,

C. Para traspasos de licencias comerciales (exceptuando licencias de licores):

En el caso de licencias comerciales, los requerimientos minimos para la aprobacion de este
tramite seran los indicados en el articulo treinta y dos del Reglamento de Patentes de la
Municipalidad de Pérez Zeleddn.

D. Traspasos de licencias de licores

1. Solicitud de traspaso de la patente de licores, proporcionada por la Seccién de Patentes
Municipales.

2. Declaracion jurada autentificada por un abogado, en la cual indica que el adquiriente de la
licencia no infringe ninguna de las disposiciones contempladas en el articulo diecinueve de la
Ley de licores.

3. Contrato de cesion de derechos de la licencia, realizado ante un abogado.

4. Certificado original de la licencia de licores. Si tal cartdn no se posee, el interesado
deberd presentar una declaracion jurada de las causas por las cuales no se puede presentar.

5. Dependiendo del caso, presentar los requisitos generales, especiales y extraordinarios,
asi como cumplir los procedimientos que se contemplan en el Reglamento de Patentes, con
la finalidad de evidenciar el funcionamiento correcto del establecimiento en donde opera la
licencia de licores.

E. Para renuncias de licencias

Para la tramitacion de las renuncias de las licencias, los requerimientos minimos para la
aprobacion de este mismo, seran los indicados en el articulo 33 del Reglamento de Patentes.

Descripcidon de procedimientos:

1. La Seccién de Patentes Municipales recibira la solicitud respectiva del tramite de licencias
gue el administrado promueva junto a los requisitos generales, especiales vy/o
extraordinarios indicados en la normativa que rige caso y procedera a consignar el sello de
recibido de los documentos, asi como consignar un sello especial en aquellos documentos
cuyos originales han sido fotocopiados para su presentacidon. Si el administrado desea tener
constancia del recibido debera traer copia de los documentos que presenta con el fin de
aplicarles el sello.

2. Posteriormente al recibo de la documentacion la Seccién de Patentes generara un
expediente nuevo o incorporara al expediente ya existente (segun sea el caso) y calificara
los documentos con la finalidad de constatar que son los requeridos para el tramite
solicitado.

3. Si los documentos no son los correspondientes, se le comunica al administrado el hecho
para que corrija, amplie o subsane los mismos en un plazo de 10 dias y a su vez de la
interrupcion del plazo basados en el articulo 6° de la Ley N° 8220.

4. Si se verifica que los documentos son conformes, el tramite de la adjudicacion sigue su
proceso a la etapa de verificar los procedimientos indicados en el articulo nueve bis del
Reglamento de Patentes Municipales. Tales procedimientos se confirman mediante la
emision de solicitud que envia la Seccion de Patentes a 6rganos del sector publico ya sea
internos (Municipalidad), como externos (instituciones publicas), con la finalidad de que en
un plazo de diez dias habiles confirmen que el procedimiento requerido se encuentra
tramitado en el érgano respectivo.
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5. Al mismo tiempo de que la Seccion de Patentes se encuentra en la etapa mencionada en
el parrafo anterior; esta seccion envia un comunicado al administrado solicitante de la
licencia, en la cual se le indica del tramite realizado.

6. Seguidamente la Seccion de Patentes estara atenta a que los drganos acudidos respondan
en el plazo establecido en la Ley N© 8220 (10 dias habiles). De no se asi, esta seccidon
municipal procedera a solicitar de nuevo la informacidn con copia al superior del funcionario
que no contestd con la finalidad que se proceda a enviar lo solicitado por esta Municipalidad
de manera inmediata, asi como que se apliquen las sanciones indicadas en la Ley N° 8220.

7. Si la respuesta se da en el plazo establecido, seguidamente la Seccion de Patentes
Municipales procederd emitir la resolucion administrativa basada en la documentacion
existente en el expediente, asi como aplicando la normativa juridica aplicable a la solicitud
presentada.

8. En la resolucion administrativa se pueden dictar tres tipos de decisiones distintas segun el
caso:

a) Aprobar pura y simplemente la solicitud respectiva: Se le comunica al administrado de la
aprobacion del tramite referido a la licencia junto con aquellos elementos de obligado
cumplimiento (trimestre a pagar, monto trimestral, y otros).

b) Denegar la solicitud: Se le comunica al administrado el rechazo de la solicitud, adicionada
a los motivos por lo cuales no se puede aprobar el tramite solicitado. En esta etapa el
administrado tiene el derecho que presentar los recursos ordinarios (revocatoria vy
apelacion) segun lo indica el articulo 162 del Cddigo Municipal, en contra de la decisién de la
Seccion de Patentes y los mismos los puede fundamentar en motivos de ilegalidad o
inoportunidad y suspensidon de ejecucion del acto.

c) Aprobar condicionadamente la solicitud: Segun el articulo trece del Reglamento de
Patentes Municipales, la Seccidon respectiva puede resolver aprobar el tramite de la licencia,
sujeto al cumplimiento de alguna o algunas condiciones que estén debidamente motivadas
legalmente. Esta decision se le comunicard al administrado y este podra satisfacer las
condiciones indicadas por la administracion, o podra oponerse a ellas rechazandolas
mediante la presentacidon de los recursos ordinarios (revocatoria y apelacion).

Ficha articulo

Articulo 30.-10. Proceso declaraciones de patentes.

Requisito: Para recibir, revisar y aprobar una declaracion para el célculo del impuesto de
patentes, el administrado debera satisfacer aquellos requerimientos que se mencionan en
los articulos 5°, 6° y 7° de la Ley de Patentes del Cantén de Pérez Zeleddn, Ley N© 7737. De
igual forma los articulos 15, 16 y 18 del Reglamento de Patentes del Cantén de Pérez
Zeledon.

Descripcién del proceso: El proceso para recibir, revisar y aprobar una Declaracién de
Patentes, los procedimientos se expresan en los articulos 3°, 4°, 59, 6°, 70, 90, 10, 11, 12y
13 de la Ley de Patentes del Cantdn de Pérez, asi como los articulos 15, 16, 17, 18, 41 del
Reglamento de Patentes del Cantén de Pérez Zeleddn.

Ficha articulo
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Articulo 31.-Proceso para revalidaciones de licencias de licores.

Requisitos: Para las revalidaciones de las licencias de licores, las cuales se realizan cada
dos afios, el administrado debe presentar:

1. Solicitud por escrito del tramite de revalidacion.
2. Original y copia del Permiso de funcionamiento de la actividad.

3. Certificado original vencido de la licencia de licores. De no poderse presentar tal
certificado el administrado debera indicarlo mediante una declaracion jurada autenticada por
un abogado.

4. Original y copia del recibo de pago de la cerveza, extendido por las Juntas de Educacion.
5. Timbre de ¢ 12,50 Fiscales, ¢ 5,00 Archivo y ¢ 1,00 en timbre deportivo.

6. Estar al dia con el pago de los impuestos municipales.

Descripciéon del proceso:

1. La Seccién de Patentes recibira la solicitud de revalidacion de la licencia de licores por el
bienio correspondiente y procedera a sellar los documentos con el sello de recibido. A su vez
procedera a constar y cotejar las copias de los documentos con sus originales.

2. El funcionario generara el expediente del caso.

3. Seguidamente procedera a comparar la informacién contenida en los documentos con los
datos registros en los sistemas de informacion municipal. De igual manera, la seccién
revisara si el administrado se encuentra al dia con el pago de los impuestos. Si algun
requisito hiciera falta, la seccidon deberd comunicarselo al administrado con la finalidad de
que lo presente.

4. De encontrarse todo lo descrito anteriormente en orden, la Seccion de Patentes procedera
a emitir el nuevo certificado y lo trasladard al Despacho del Alcalde Municipal con la
finalidad de que tal documento sea autorizado y firmado.

5. Una vez confeccionado y firmado el certificado, se puede proceder a la entrega del
documento al titular de la licencia.

Ficha articulo

Articulo 32.-Proceso tramite de denuncias relacionadas con licencias municipales.
Requisitos:

1. Presentar por escrito la denuncia respectiva y especificar el hombre del local comercial
infractor, asi como la direccion del establecimiento. A su vez debe suministrar en la misma
nota, un lugar para realizar las notificaciones sobre las acciones aplicadas por la
Administracion, en procura de solucionar el hecho anémalo.

2. Suministrar cualquier otra evidencia que compruebe lo denunciado.
Descripciéon del proceso:

1. La Seccion de Patentes recibirda la denuncia junto con cualquier otro documento o prueba
adicionales que el denunciante pueda aportar como evidencia. Seguidamente se procede a
consignar el sello de recibido sobre los documentos. Si el denunciante desea tener
constancia del recibido debera traer copias de los documentos presentados.
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2. Con la documentacion la seccion abrird un expediente administrativo identificado con las
siglas DEN, adicionado a un nimero que se estipula conforme a un consecutivo para tal
caso.

3. El funcionario designado de la Unidad procedera a calificar la denuncia y las pruebas
recibidas y valorara la necesidad de traer mas documentos al expediente o de realizar
acciones tendientes a documentar la situacién (inspecciones, decomisos, denuncias,
operativos policiacos, etc.).

4, E funcionario tramitard las acciones que sean necesarias de acuerdo con el punto
anterior.

5. Sobre la formulacién de ese expediente la seccion también deberd solicitar informacion
ya sea externamente (instituciones publicas) o internamente (unidades de la Municipalidad),
con al finalidad de tener mayor evidencia de la anomalia denunciada.

6. De esta situacion comunicara al administrado denunciante.

7. De efectuarse el paso anterior, la Seccidon de Patentes estara pendiente de la contestacion
dentro del plazo establecido por ley (10 dias). De no producirse la misma la unidad enviara
una segunda solicitud al superior del funcionario que no ha contestado. De recibirse la
informacion dentro del plazo seguidamente la seccién la consignara en el expediente para
proceder a analizar toda la documentacién existente.

8. A raiz del analisis de la informacion, se elabora una relaciéon de hechos en la cual se le
indica al denunciado todos los hechos y la prueba que existen en su contra, se le da acceso
al expediente y se le solicita sefialar lugar para notificaciones y si desea nombrar un
defensor.

9. El denunciado posee cinco dias habiles para ejercer su derecho de defensa mediante la
contestacién de la relacidn de hechos, sefialar lugar o medio para notificaciones, ofrecer
prueba y hacerse patrocinar por un profesional.

10. Si el denunciado no contesta la relacidon, la administracién entendera que acepta los
hechos en su contra.

11. Con la contestacidn negativa de los hechos y el ofrecimiento de prueba testimonial, la
Seccion de Patentes, convocarad a las partes a una audiencia oral y privada con 15 dias
habiles de anticipacion.

12. La audiencia se llevara a cabo en dia y hora sefialados y de ella se levantara un acta.

13. Verificada la audiencia se emitira la resolucién que contemplara ya sea la sancién por
los hechos ocurridos o liberara de responsabilidad al denunciado.

14. Contra esta resolucién, el denunciado tendra derecho a presentar los recursos ordinarios
(revocatoria y apelacion), en contra de la decisidon de la Seccion de Patentes. Tales recursos
seguiran el proceso general detallado para las impugnaciones.

Ficha articulo

Articulo 33.-Proceso de otorgamiento de permisos para actividades comunales y para
espectaculos publicos ocasionales.

Requisitos:

1. Para el otorgamiento de permisos para la ejecucién de actividades comunales los grupos
organizados interesados, deberan satisfacer las disposiciones contempladas en los articulos
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numero dos, cinco, ocho, diez, once y once bis del Reglamento para el Otorgamiento de
Permisos para la Celebracion de Fiestas Civicas y Patronales y Autorizacion de Patentes
Temporales para el Expendio de Licores, publicado en La Gaceta N° 7 del 11 de enero del
2000.

2. En el caso de los permisos para la ejecuciéon de espectaculos publicos ocasionales, se
regird conforme a los requerimientos que se indican en el articulo trece y trece bis
Reglamento de para el Cobro del Impuesto de Espectaculos Publicos del Cantén de Pérez
Zeleddn, publicado en el Alcance N© 36 a La Gaceta N° 100, del 25 de mayo del 2001.

Descripcidn del proceso:

1. El proceso para el otorgamiento del permiso para la celebraciéon de una actividad comunal
ya sea en forma civica o patronal, el proceso a seguir sera de acuerdo con lo establecido el
capitulo II del Reglamento para el Otorgamiento de Permisos para la Celebracidén de Fiestas
Civicas y Patronales y Autorizaciones de Patentes Temporales para el Expendio de Licores.

2. En el caso de los permisos de espectaculo publicos ocasionales, el proceso para el cobro y
tramite de tales eventos, se hard conforme lo establece el capitulo IV del Reglamento para
el Cobro del Impuesto de Espectaculos Publicos.

Ficha articulo

Articulo 34.-Proceso para el cobro del impuesto de espectaculos publicos.

Requisito: Para el cobro del impuesto de Espectaculos Publicos, el administrado debera
cumplir con los puntos establecidos en el Reglamento para el Cobro del Espectaculos
Publicos, publicado en el Alcance N° 36 a La Gaceta N° 100 del 25 de mayo del 2001.

Descripcidon del proceso: El proceso a seguir por parte de la Unidad de Rentas y Cobranzas
sera el contemplado en los articulos 20, 39, 40, 50, 69, 11, 17, 18, 21, 23, 24, 26, 32 del
Reglamento para el Cobro del Impuesto de Espectaculos Publicos.

Ficha articulo

Articulo 35°-Proceso de arreglos de pago.

Requisitos: De acuerdo con el articulo 73 del Reglamento de Cobro Administrativo y Cobro
Judicial, publicado en La Gaceta N° 6 del 9 de enero del 2001; para la aprobacion de un
arreglo de pago, el interesado debera:

1. Realizar la gestion en forma personal o por escrito, o que sea representado por alguna
persona que posea algun poder especial o generalisimo.

2. Deberd cancelar un pago inicial entre el 30% y el 50%, de la deuda que se posee.
3. Los arreglos de pagos no podran excederse de seis meses.

4. Aparte de mantener al dia el convenio de pago estipulado, el interesado debera ir
cancelando los trimestres que se generen posteriormente a la generacién del mismo.

Descripcién del proceso:
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1. El interesado presenta la solicitud, ya sea personalmente o en forma escrita, para realizar
un arreglo de pago sobre la deuda que posee.

2. Si la solicitud es personalmente, la Seccién de Cobro Administrativo procede a comunicar
al interesado sobre las condiciones por las cuales se puede aprobar el arreglo (requisitos).
Si el interesado esta conforme entonces se procede a elaborar los céalculos y documentos
para tramitar el arreglo de pago.

3. Si la solicitud se realiza en forma escrita se procede a sellar cada hoja de la solicitud con
el sello de recibido. Si el interesado desea tener una constancia del recibido debera traer
copia de los documentos que presenta con el fin de aplicarles el sello.

4. Generar expediente de cobro y calificar los documentos.

5. Posteriormente al analizar la solicitud presentada, la seccidon respectiva evalla la deuda
del interesado y procede a emitir la resolucién administrativa basada en la documentacion
existente en el expediente, asi como aplicando la normativa juridica aplicable a la solicitud
presentada.

6. En la resolucién administrativa se puede determinar dos decisiones:

a) Aprobar pura y simplemente la solicitud: Se le comunica al administrado de la aprobacion
del arreglo de pago, adicionado a ciertas pautas de aprobacion (pago inicial, nimero de
pagos, fechas de pago y otros).

b) Denegar la solicitud: Se le comunica al administrado el rechazo de la solicitud, adicionada
a los motivos por lo cuales no se puede aprobar. En esta etapa el interesado tiene el
derecho que presentar los recursos ordinarios (revocatoria y apelacion) segun lo indica el
articulo 162 del Cdédigo Municipal, en contra de la decisién de la Seccidon de Patentes y los
mismos los puede fundamentar en motivos de ilegalidad o inoportunidad y suspension de
ejecucién del acto

Ficha articulo

Articulo 36.-Proceso de cobro administrativo.

Requisito: La Unidad encargada debera verificar que el contribuyente esté moroso en el
pago de sus tributos u obligaciones econdmicas con la institucion e iniciara el proceso de
cobro administrativo de acuerdo con el articulo 7° del Reglamento de Cobro Administrativo y
Cobro Judicial, publicado en La Gaceta N© 6 del 9 de enero del 2001.

Descripcién del proceso:

1. El proceso de cobro administrativo se inicia con la evaluacién que efectta la Seccién de
Cobro administrativo, en procura de verificar la correcta presentacién de los datos que tiene
una cuenta en particular. Esta revision se basa en hacer constar mediante estudios de
registro, certificacion de patentes y demas documentos legales; que los cobros que existen
en una cuenta estan correctamente aplicados sobre algun hecho generador.

2. Posteriormente a esa depuracién de informacién, del funcionario municipal procede a
establecer un expediente administrativo sobre la cuenta morosa en particular, el cual se
identificara segun lo establece el Reglamento de Procedimientos Internos de la Municipalidad
de Pérez Zeleddn.

3. Teniendo la conformacion del expediente, la Secciéon de Cobro Administrativo emitir un
aviso de cobro el cual es notificado al administrativo. En tal notificacidon se le indica que el
monto atrasado por concepto de impuestos municipales y se le concede de quince dias
habiles para hacer efectiva la cancelacién de lo adeudado.
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4. Si el deudor acepta la deuda tiene la posibilidad de tramitar un arreglo de pago o cancelar
totalmente la deuda en las cajas recaudadoras.

5. Si el deudor no acepta la deuda notificada, puede impugnar el proceso de cobro segln lo
establece el articulo 162 del Codigo Municipal. Dependiendo de la resolutoria de las
impugnaciones presentadas, el proceso puede desembocar en el procedimiento de Cobro
Judicial.

Ficha articulo

Articulo 37.-Proceso de cobro judicial.

Requisito: Para que una cuenta se traslade al abogado respectivo para su correspondiente
cobro judicial, tiene como Unico requisito que el proceso de cobro administrativo se agotara.
En otras palabras una cuenta en cobro judicial se da cuando el cobro administrativo finaliza
o cundo el contribuyente incumple las obligaciones de un arreglo de pago.

Descripcién del proceso: El traslado de una cuenta a cobro judicial se hara con base en lo
que indica el Reglamento de Cobro Administrativo y Judicial publicado en La Gaceta N° 6 del
9 de enero del 2001, en el cual se detalla paso a paso los procesos que se tiene que aplicar.

Ficha articulo

Articulo 38.-Proceso de atencion a reclamos administrativos. Dentro de las
actividades propias de este tramite podemos contemplar reclamos por:

1. Prescripciones de impuestos.

2. Devoluciones de dinero por cobros indebidos.

3. Calculos incorrectos sobre la base imposible que determina un cobro trimestral.
4. Generacion de cobros sobre actividades que no existen.

Requisitos:

1. Solicitud por escrito en la cual indica el tipo de reclamo que presenta. En este documento
debe suministrar un lugar de notificaciones para enviar cualquier comunicado.

2. Presentar cualquier otro dato o documento que el interesado considera importante para
demostrar del error institucional.

Descripciéon del proceso:

1. La Unidad de Rentas y Cobranzas al recibir la solicitud del interesado, formulara la
apertura de un expediente administrativo en el cual se lleve el proceso de investigacion
sobre el hecho erréneo sobre el cual el administrado reclama.

2. La Unidad de Rentas y Cobranzas debe verificar y evidenciar si el reclamo respectivo es
correcto y es procedente aprobarlo y por lo tanto corregir el error presentado.
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3. Si el reclamo es acogido y el mismo tiene relacion con cobros indebidos y por ende
cancelaciones no correspondientes; la Unidad de Rentas y Cobranzas comunicara a la Unidad
de Contabilidad y Presupuesto lo resuelto, con la finalidad de que proceda a la formulacién
de la devolucién del dinero erréneamente cobrado.

4. Si el reclamo es rechazado, el administrado tiene el derecho de impugnar la resolucion
emitida por la Unidad, mediante la presentacion de los recursos ordinarios, de acuerdo con
el articulo 162 del Cédigo Municipal.

Ficha articulo

Articulo 39.-Proceso administracion del Impuesto sobre Bienes Inmuebles.
Requisitos:

1. Generales para la Declaracién de Bienes Inmuebles y para otros trdmites conexos se
exigirdn los requisitos estipulados en el Reglamento a la Ley de Impuesto sobre Bienes
Inmuebles, Decreto Ejecutivo N° 27601-H, articulo 26 que son:

a) Certificado Literal de la Propiedad o Informe Registral.

b) Fotocopia de cédula del propietario o cédula juridica segun el caso.
c) Fotocopia del plano catastrado.

d) Formulario de declaracién lleno.

e) Para personas juridicas se debe presentar certificacion de personeria juridica, vigencia de
la misma, facultades del personero y fecha de constitucion de la organizacion.

2. Para los casos de exoneracion se exigiran los que establece el articulo 5° del Decreto
Ejecutivo N© 27601-H que es Reglamento a la Ley N© 7509 de Impuesto sobre Bienes
Inmuebles y sus reformas en relacién al articulo 4° de esta misma Ley.

3. Otros requisitos para tramites conexos con la Oficina de Bienes Inmuebles:

a) Para Solicitud de Certificados del Valor Fiscal. Solicitud por escrito de parte del
interesado, donde debe indicar el Folio Real de la propiedad y adjuntar los siguientes
timbres: Timbre Fiscal por ¢ 12,50 por cada una de ellas, Timbre de Archivo por cinco
colones por cada certificacién ¢ 5,00, Timbre Fiscal de ¢ 6,25 por la primera hoja o fraccién
de cada certificacion, Timbre Fiscal de ¢ 2,50 por cada hoja adicional o fraccidon de cada
certificacion.

b) Solicitud de Servicios Urbanos. En concordancia con el Reglamento de procedimientos
internos de la Municipalidad de Pérez Zeleddn se requiere solicitud por escrito.

c) Reclamos de servicios Urbanos o Bienes Inmuebles. Solicitud por escrito de parte del
administrado, en concordancia del Reglamento de procedimientos internos Municipales de la
Municipalidad de Pérez Zeleddn.

Descripcién de Subprocesos:
1. Subproceso de Creacién de la Oficina de Valoracion.

Inicia con un acuerdo del Concejo de la Municipalidad de Pérez Zeledén de crear la Oficina
de Valoracion, de acuerdo con lo estipulado en la Ley de Impuesto sobre Bienes Inmuebles,
Ley N© 7509, articulo 19. Este acuerdo no requiere publicarse en el Diario Oficial La Gaceta.
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2. Subproceso determinacion de la Plataforma de Valoracion.

Inicia con solicitar acuerdos al Concejo para determinar condiciones de la Plataforma de las
Declaraciones de Bienes Inmuebles y periodo de declaraciones. Los acuerdos que deben
tomarse refieren a aprobacion de la Plataforma de Valores por zonas homogéneas, esto es
cuanto a valores de terreno. La adhesion a los valores de Tipologias constructivas, que
fueron publicadas en La Gaceta N© 247 del 21 de Diciembre de 1999, junto con parte de la
Metodologia utilizada en el proceso de valoracién. La metodologia del proceso de valoracidn,
que fue publicado en La Gaceta N° 232 del martes 30 de diciembre de 1999 y la Fe de
Erratas a la Metodologia y a las Tipologias constructivas.

El Concejo Municipal debe establecer como acuerdo el periodo de recepciéon de
declaraciones. Todos estos acuerdos deben enviarse a publicar en el Diario Oficial La
Gaceta.

3. Subproceso de Declaracion del Valor del Inmueble.

Debe tomarse el Acuerdo, por parte del Concejo Municipal, del periodo de declaraciones con
fechas de inicio y cierre. Este acuerdo debe publicarse en el Diario Oficial La Gaceta y en un
periddico de mayor circulacién nacional. Los administrados deben presentar una Declaracion
de Bienes Inmuebles, en el formulario oficial que se dispone para esos efectos. Se le sugiere
en este acto que los valores declarados por el suministrados por lo menos sean los minimos
que estan contenidos en las plataformas de valores por zonas homogéneas y las tipologias
constructivas. Posteriormente a este acto se conforma un expediente. Este expediente
estara conformado como minimo por la declaracién del bien inmueble, por la fotocopia de la
cédula de identidad, por la fotocopia del plano catastrado y por la fotocopia de la escritura o
de la Certificacion Literal del Registro Publico.

Si esta declaraciéon es recibida a conformidad, sus valores deben ser revisados y
confrontados con los dados por el érgano de Normalizacion Técnica, con sus valores
aceptables por zonas homogéneas, por tipologias constructivas y cuya documentacién
aportada sea completa, entonces esta declaracién pasa a ser como nuevo monto para el
préximo periodo, caso contrario, si los valores no son aceptados, entonces ésta declaracion
queda sujeta a realizarse una inspeccion para poder confeccionarle un avallo. Las
Municipalidades tienen dos periodos consecutivos para Fiscalizar las declaraciones, esto es
evaluarlas por su calidad.

Estas declaraciones cuyo valor declarado no es aceptado se les debe comunicar a los
administrados de la no aceptacion de su valor, y por tanto se les invita a rectificar su
declaracion, para lo cual se le da diez dias de plazo para que se apersone a la Municipalidad
y proceda a presentar una nueva declaracidn, o de lo contrario, pasados estos diez dias se
procede a notificarles un Avallo, dandole en ésta oportunidad quince dias de tiempo para
firmeza del mismo. Si el administrado se presente y acepta los valores notificados se
procede a llenarle una declaracion y los valores consignados en ella quedaran en firme como
nuevo monto imponible a partir del siguiente periodo al que se realiza la modificacién.

4. Subproceso de determinacién de declarantes OMISOS.

Pasado el periodo de declaraciones se procede a seleccionar las personas fisicas y juridicas
gue no se presentaron a declarar, éstos son denominados OMISOS. Esta identificacion se
realiza por medios electrénicos y su corroboracién de que realmente son omisos se hace
manualmente al verificar en los expedientes de declaraciones de que no exista realmente
alguna declaracién presentada. A cada omiso se le conforma un expediente, se le realiza
una invitacién para que se presente a declarar, ya que se le informa que aun no lo ha hecho.
Para ésta invitacién se le dan diez dias de tiempo para que se apersone a la Municipalidad y
procede a declarar. Si lo hace se digita su declaracion como nuevo monto imponible en el
sistema a partir del 1° de enero del afio siguiente. Si dentro del plazo de diez dias no se
presenta a realizar su declaracién entonces se le procede a comunicarle un avallo, si éste
administrado se presenta a declarar entonces su valor es digitado como nuevo monto
imponible a partir del afio o periodo siguiente al que es efectuado el cambio o de lo
contrario si no acepta el valor de avallo procede a realizar un recurso de revocatoria que
tendra que realizarlo ante la primera instancia que es la Oficina de Valoracion.
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Esta Oficina tiene quince dias como maximo de tiempo para contestar su recurso. Si el
mismo es aceptado por el administrado, su valor pasa a ser digitado como nuevo monto
imponible, de lo contrario éste administrado puede plantear otro recurso de revocatoria a
nivel del Concejo, quien no tiene término estipulado por la Ley de Impuesto sobre Bienes
Inmuebles para contestar el mismo. Si es aceptada la resolucion del Concejo éste pasa como
nuevo monto imponible al sistema, o de lo contrario si aun hay disconformidad por parte del
administrado tiene otra instancia en donde presentar su revocatoria que es el Tribunal Fiscal
Administrativo, dependencia del Organo de Normalizacién Técnica.

5. Subproceso de Determinacién de Modificaciones Automaticas.

Existen varias razones por las que pueden producirse modificaciones automaticas y las
mismas estan contempladas en la Ley de Impuesto sobre Bienes Inmuebles, en su articulo
15 denominado Causas de modificacion del valor registrado, entre ellas puede ser
construccién de autopistas, carreteras, caminos vecinales u obras publicas y las mejoras
sustanciales que redundan en beneficio de los inmuebles. El perjuicio que sufra un inmueble
por causas ajenas de su titular. El valor que se derive de una valoracién o por Permisos de
Construccion, constitucion de Hipotecas, cambios de dominio. Se debe proceder a notificar el
nuevo valor y se deja un plazo de quince dias para darle firmeza a la modificacién. Posterior
a este periodo se digita en el sistema y su valor pasa como nuevo valor imponible, o de lo
contrario se presenta recurso de revocatoria ante la Oficina de Valoracion.

6. Subproceso de Resolucién de Impugnaciones.

Cuando se tiene preparado el valor fiscal y el administrado no se ha presentado a declarar,
se procede a realizarle una invitaciéon a declarar y se le sugiere que lo realice con valores
sugeridos y basados en las plataformas de valores suministradas por el Organo de
Normalizacién Técnica. Si el administrado acepta la invitacion y a la vez lo valores sugeridos
de su propiedad se le llena una declaracién de bienes inmuebles y la misma se digita como
nuevo monto imponible en el sistema, el cual rige a partir del préximo periodo o de lo
contrario, si no acepta nuestros valores sugeridos puede impugnar con un recurso de
Revocatoria, primero ante la Oficina de Valoracién, quienes como maximo en quince dias
deben emitir una resolucién. Si se acoge o no se acoge la revocatoria, le serd comunicado al
administrado. Si el administrado acepta la resolucion, presenta su declaracién con el valor
sugerido y ésta sera digitada en el sistema como nuevo monto imponible y que rige a partir
del periodo siguiente al que fue digitado o de lo contrario si no lo acepta puede impugnar
con recurso de apelacion subsidiaria ante el Concejo Municipal, quien acoge o no acoge el
recurso de apelacion, en ambos casos debe realizar una Resolucién y comunicarla al
Administrado. Si aun el administrado no estd conforme con la resoluciéon emitida por el
Concejo Municipal tiene otra instancia en donde presentar su recurso y es en el Tribunal
Fiscal Administrativo. Otras instancias superiores de apelacién lo constituyen los Tribunales
de Justicia.

7. Subproceso de Certificados de Valor Fiscal.

A solicitud por escrito del administrado, indicando el nimero de propiedad que se desea
certificar su valor, la Oficina acoge su solicitud. Se consultas las bases de datos en el
Sistema SCM. La Oficina de Valoraciones emite un documento en el que se especifica el
nombre del propietario, su nimero de cédula, el niUmero de bien inmueble a certificar y el
valor registrado a la fecha en el SCM. Aqui se aplica el Cddigo de Normas y Procedimientos
Tributarios, articulo 117, en el sentido de que solamente se entrega documentacién al
propietario del bien inmueble o la autoridad judicial (Juez), notario publico que solicite la
informacion del valor fiscal de las propiedades para efectos de tramites de sucesorio
notarial, para el cual debe presentar la publicacién del edicto que lo acredita como notario
responsable.

El documento se revisa y se firma por parte del Coordinador de la Unidad. Se entrega el
documento al Administrado.

8. Subproceso de Servicios Urbanos.
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Se procede a realizar una inspeccién de campo, como tramite interno o puede ser mediante
una solicitud por escrito de algun administrado como tramite externo. Esta puede ser
realizada por funcionarios de la Unidad de Sanidad o por funcionarios de la Unidad de
Catastro. Se realiza una toma de datos y se procede a realizar un informe. Este informe
después de analizado puede tener dos alternativas. Si es positivo, se realiza un
levantamiento catastral e implementacién de datos y se digita en el sistema grafico y en el
SCM vy se notifica al Interesado. Se emite un documento de notificacion en donde se
especifica la fecha de inicio del servicio y el periodo correspondiente de pago. Si como
producto del analisis la resolucion es negativa se le notifica al interesado, también mediante
un documento en el que se dan las razones para no poder brindar el servicio como dificil
acceso, no hay cobertura etc. El administrado tiene la opciéon de impugnar con recurso ante
el Despacho del Sr. Alcalde. Quien debera emitir una resoluciéon. Con esta resolucién el
administrado puede impugnar ante el Concejo Municipal.

9. Subproceso de Reclamos de Servicios Urbanos o Bienes Inmuebles.

El administrado presenta una solicitud de reclamo por escrito ante la Unidad de Bienes
Inmuebles, esta oficina acoge el reclamo y procede a realizar una Inspeccién de campo o
analisis en el SCM. Con la informacién obtenida de campo se procede a realizar un analisis
por parte del Coordinador de la Unidad. De éste analisis si se acoge se realizan las
correcciones en el sistema de informacién geografica y en el SCM. Se le realiza una
Notificacion al interesado con la respuesta afirmativa firmada por el Coordinador de la
Unidad. Si posterior al anadlisis la resolucion es negativa, se procede a Notificar al
interesado, el cual tiene una instancia superior en donde impugnar la resolucion mediante un
Recurso de Apelacion ante el Despacho del Alcalde, quien remitird una Resolucidn.

Ficha articulo

Articulo 40.-Proceso retiro de cheques y depésitos en entidades financieras.
Requisitos:

A. En todos los casos: cédula de identidad o juridica.

B. Proveedores ademas deberan presentar:

1. Orden de compra.

. Factura(s) de contado o cancelada(s), si es de crédito.

. Recibo por cancelacién (si el proveedor lo posee).

O W N

. Asociaciones:

1. Autorizacién de retiro por acuerdo de la Junta Directiva, que especifique el nombre de la
persona autorizada y el cargo que desempefia en la Organizacién.

2. Original y copia de la personeria juridica.

3. Certificacion de calificacion de idoneidad para manejar fondos publicos.

D. Autorizacién a terceros para retiro de cheques:

1. Autorizacion escrita.

2. Original y copia de las cédulas de identidad de quien autoriza y del autorizado.
E. Depdsitos en cuentas en entidades financieras:
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La Municipalidad de Pérez Zeleddn procedera al depdsito en la cuenta corriente o de ahorros
del interesado previa presentacion en la Unidad de Tesoreria Municipal de la factura
cancelada y los otros documentos requeridos segun sea el caso.

Descripcion del proceso:

1. En la Unidad de Tesoreria Municipal se reciben los documentos, se consigna el sello de
recibido y se hace constar si las copias son fieles y exactas de su original.

2. Se verifican los requisitos, segln sea el caso. Si son conformes, se procede a la entrega
del cheque.

3. En caso de que la documentacién no sea conforme, se le comunica al Administrado que
deberd subsanar las deficiencias en el plazo de 10 dias habiles establecido en el articulo 6°
de la Ley N° 8220. Una vez corregidas las deficiencias, se procede a la entrega del cheque.

4. Para efectos de realizar depdsito en la cuenta corriente del interesado, debera cumplirse
con todos los tramites descritos anteriormente.

5. Todo cheque debera ser retirado en un plazo maximo de tres meses, vencido este plazo
la Unidad de Tesoreria Municipal procedera a anular el mismo y el administrado debera
gestionar nuevamente la emisidn. Este tramite podra ser negado por la Municipalidad en
caso de prescripcion, segun el plazo que se fija para la obligacién de que se trate. Todo esto
segun lo que establece el articulo 111 del Cédigo Municipal.

Ficha articulo

Articulo 41.-Proceso presentacion de garantias de participacion y cumplimiento.

Requisitos: Presentar a la Unidad de Tesoreria Municipal las garantias de participacién y de
cumplimiento en el plazo y porcentajes establecidos en el cartel de Licitacion y segun lo que
sefiala el articulo 37 de la Ley de Contratacion Administrativa.

Descripcién del proceso:

1. Se recibe en la Unidad de Tesoreria Municipal las garantias de participacion vy
cumplimiento. Estas pueden ser documentos y/o dinero en efectivo.

2. Se verifica que cumplan con los requisitos establecidos.
3. Si los requisitos son conforme, se emite el recibo en duplicado.

4. Si los requisitos no estan conforme, se comunica al Administrado que debera subsanar las
deficiencias teniendo como limite de tiempo el establecido en el cartel. Una vez corregida
las deficiencias, se procede a emitir el recibo en duplicado.

5. Una vez emitido el recibo, se entrega el original al administrado y se archiva la copia,
poniéndose en custodia del Tesorero Municipal la garantia recibida.

Ficha articulo

Articulo 42.-Proceso entrega de garantias de participacion y cumplimiento.
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Requisitos:

1. Cédula de identidad o juridica.

2. Recibo emitido por la Unidad de Tesoreria Municipal.
Descripcién del proceso:

1. Las garantias se custodiaran en la Tesoreria Municipal hasta que la Proveeduria Municipal
indique, por escrito, que pueden ser devueltas a su legitimo propietario.

2. Una vez que el interesado haya cumplido con sus obligaciones en los procesos de
contratacidn se presentara a la Tesoreria Municipal con los documentos correspondientes.

3. Si los documentos son conforme, se le entrega la garantia.

4. Si los documentos no son conforme, se le comunica que debe subsanar las deficiencias,
en el plazo de 10 dias habiles que indica el articulo 6° de la Ley N© 8220.

5. Una vez corregidos los inconvenientes se procede a entregar la garantia, debiendo el
interesado firmar en el recibo original que le extendié la Tesoreria Municipal y que presento
como requisito para la entrega, o bien en la copia de ese documento que se conserva en la
Tesoreria.

6. Una vez entregada la garantia, se archiva el recibo firmado, quedando finalizado el
proceso.

Ficha articulo

Articulo 43.-Proceso entrega de becas a estudiantes.
Requisitos:
1. Carné con foto y sello de la institucién educativa.

2. En caso de que la institucion no emita carnés con foto, el estudiante debera presentar una
certificacion del Centro Educativo en este sentido y aportar constancia de nacimiento con
fotografia.

3. En el caso de que no pueda presentarse el estudiante, la beca podréa ser retirada por el
padre, la madre o custodio debidamente identificado.

Descripcién del proceso:

1. El proceso inicia cuando la Secretaria Municipal comunica a la Tesoreria el Acuerdo de
Concejo con los nombres de los beneficiarios de las becas, sus padres o custodios y los
nimeros de cédula de estos, asi como la indicacién de que los contratos ya han sido
firmados.

2. La Unidad de Tesoreria recibe la comunicacién y la archiva.

3. El estudiante debera presentar el carné de la Institucion Educativa a la que asiste para
retirar la ayuda econdmica, o en su defecto, los documentos antes establecidos como
requisitos.

4, Se verifica la documentacion recibida.

5. Si es conforme se hace entrega de la beca.
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6. Si no es conforme, se comunica al beneficiario para que subsane las deficiencias.
7. Una vez enmendadas, se le puede entregar la beca.

8. Cuando por alguin motivo especial el estudiante no puede presentarse a retirar la ayuda
econdmica, puede retirar el padre, la madre o custodio debidamente identificado.

9. Se registra la firma de recibido de quien retira en el registro correspondiente y se
archiva, dando por finalizado el proceso.

Ficha articulo

Articulo 44.-Proceso pago infracciones Ley Parquimetros en Cajas Recaudadoras.

Requisito: Para la cancelacion de infracciones a la Ley de Parquimetros, debera presentarse
ante el funcionario de Cajas Recaudadoras la boleta de infraccién. En el caso de no poder
presentarla, debera suministrar el nimero de placa correcto del vehiculo al que se cargd la
infraccion.

Descripcién del proceso:
1. Se recibe el documento de infraccién en las Cajas Recaudadoras.
2. Se verifica que el documento sea conforme.

3. Si es asi, se emite comprobante de ingreso que se entrega al contribuyente una vez
cancelada la infraccion.

4. Se adjunta la boleta de parte a la copia del recibo que conserva el cajero e imprimira el
documento denominado "Comprobante de pago de boletas de Parquimetros" cada vez que
cobre una infraccion que adjuntara igualmente al recibo de pago.

5. Si no es conforme se verifica en el Sistema de Cobro Municipal.

6. Si la infraccién no esta incluida, se realiza la inclusién solicitdndole al Administrado
numero de placa del vehiculo.

7. Una vez realizado este proceso se emite el comprobante de pago y se realizaran los
demas tramites mencionados.

8. Se procede entonces al cobro de la infraccion y la entrega del comprobante de ingreso al
administrado, finalizando el proceso.

Ficha articulo

Articulo 45.-Proceso certificacion para cobro judicial.

Requisito: Solicitud por escrito mediante oficio a la unidad de contabilidad, indicando el
nombre del contribuyentes y su nimero de cédula.

Descripcién del proceso:
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1. La unidad interesada en obtener una certificacién de tributos municipales para efectos de
cobro judicial, debera realizar la solicitud correspondiente por escrito a la unidad de
contabilidad.

2. El funcionario de contabilidad recibira la solicitud y verificard que adeude tributos.
3. Si se encuentra al dia en el pago no se emitira la certificacion.

4. Si tuviese pendiente de pago por tributos municipales, la certificacion sera impresa por el
funcionario de contabilidad, se incluird el detalle de las cuentas pendientes con la
Municipalidad.

5. La Certificacion antes sefialada serd firmada por la Contadora Municipal, quien también
tiene la posibilidad de emitirlas directamente. La misma serd entregada a mas tardar diez
dias habiles posteriores a su solicitud, no se le adjuntardn timbres por estar exenta la
Municipalidad de acuerdo con lo indicado en el articulo 8° del Cédigo Municipal.

Ficha articulo

Articulo 46.-Proceso General de Administracion del Cementerio Municipal.
A. Subproceso: Adjudicacion de Derechos

Requisitos:

1. No poseer otros derechos a su hombre, en el mismo cementerio.

2. Presentar solicitud escrita (puede utilizar formulario de la oficina).

3. Presentar original y fotocopias de cédula de identidad del solicitante.

4. Designar dos beneficiarios, en orden de prioridad y las correspondientes fotocopias de la
cédulas de identidad.

5. Encontrarse al dia en sus obligaciones econdmicas con la Municipalidad.

6. En caso de que el solicitante requiera de un constancia de recibido para si, debera aportar
copias adicionales de cada documento, segun sea su interés.

Descripcion del proceso:

1. El interesado se presentara ante la Oficina de la Administraciéon del cementerio, ubicada
en el Palacio Municipal, y entregara solicitud escrita y los otros requisitos del caso.

2. El funcionario municipal recibird los documentos, procediendo a consignar la fecha y hora
de recibo de los mismos, mediante el sello que para el efecto dispondra.

3. Si el solicitante presenta copias de los documentos, procedera a sellarlos de la misma
manera, entregandolos luego al interesado, como constancia.

4. El funcionario abrira el expediente y lo conformara con los documentos recibidos.

5. El funcionario debera calificar los documentos recibidos y verificarda que las condiciones
se cumplan, principalmente la relativa a que el solicitante no posea otro derecho a su
nombre y se encuentre al dia en sus obligaciones econdémicas con la municipalidad.

6. En caso de que alguin documento no sea conforme o exista alguna otra condicidon que el
administrado deba solventar, se le comunicard por escrito, concediéndole un plazo de 10
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habiles, para que pueda subsanarlo, advirtiéndosele que este plazo interrumpe el computo
de la prescripcion del plazo general para la resolucion de su solicitud. (Art. 6, Ley N° 8220).

7. Una vez que todos los documentos y condiciones son conformes, el encargado de la
Oficina analizard la viabilidad de autorizar y otorgar el derecho, de acuerdo con toda la
normativa vigente.

8. Si dispone otorgarlo, emite una resolucién administrativa al respecto, que debera llevar el
visto bueno del Coordinador de Unidad o el Jefe de Area, entrega copia de la misma al
interesado y le solicita realizar el pago respectivo en la seccidon de cajas.

9. El funcionario alimenta el sistema computadorizado y realiza las anotaciones en los
controles manuales.

10. En caso de que existan cuestiones que corregir, por parte del interesado, y este no lo
haga en tiempo y forma previstos, o la solicitud no se ajuste a la normativa, el funcionario
emitird una resolucién archivando el expediente y la comunicara al interesado.

11. Finalmente el funcionario archivara el expediente del caso, seglin corresponda.
B. Subproceso Inhumaciones

Requisitos:

Generales.

1. El interesado deberd presentarse ante la Administracion Municipal que corresponde y
llenar la solicitud que al efecto se le proveera.

2. Se deberd presentar original y fotocopia del Acta de Defuncién.

3. el interesado debera cancelar el monto establecido por la Municipalidad por concepto de
inhumacion, de acuerdo con la tarifa vigente en ese momento.

4. La solicitud de inhumacion debera ser presentada al menos el dia anterior a la fecha en
que se realizarda, pero en casos especiales, siempre y cuando no se requiera la realizacién
de trabajos de construccién, podra ser presentada el mismo dia del entierro, y al menos con
5 horas de anticipacion.

5. Las inhumaciones deberan ser realizadas entre las 8,00 y las 18,00 horas, para
inhumaciones fuera de este horario se requerird de orden de autoridad competente. (articulo
90 Reglamento Cementerio).

Cuando hay derecho.

1. Si la inhumacion se realizard en un derecho ya existente, serd el arrendatario quien
realice los tramites y brinde su autorizacién, en caso de que los tramites los realice otra
persona, deberda presentar una autorizaciéon del arrendatario en donde manifiesta su
conformidad para que se utilice su derecho, y a quién faculta para el tramite. Esta
autorizacion debera tener la firma del arrendatario debidamente autenticada por un abogado
o consignar la firma de dos testigos.

2. El arrendatario debera encontrarse al dia en el pago del correspondiente derecho.
Cuando no hay derecho.

En caso de que los interesados no dispongan de un derecho en el cual sepultar, deberan
realizar, en el mismo acto, el tramite de solicitud de un nuevo derecho, o sea una
adjudicacién, de acuerdo con el procedimiento ya establecido por la Municipalidad para el
efecto y satisfaciendo los requisitos del caso.

Descripcién del proceso:
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1. El interesado se presentara ante la Oficina de la Administracion del cementerio, ubicada
en el Palacio Municipal, y entregara solicitud escrita y otros requisitos del caso. Si se tratara
de un dia feriado, asueto, sdbados o domingos, los tramites deberd realizarlos ante el
guarda del cementerio, en la oficina ubicada al costado este de la capilla del cementerio.

2. El funcionario municipal recibird los documentos, procediendo a consignar la fecha y hora
de recibo de los mismos, mediante el sello que para el efecto dispondra.

3. Si el solicitante presenta copias de los documentos, procedera a sellarlos de la misma
manera, entregandolos luego al interesado, como constancia.

4. El funcionario abrira el expediente y lo conformara con los documentos recibidos.

5. En el mismo acto, el funcionario debera calificar los documentos recibidos y verificara
que las condiciones se cumplan, principalmente la relativa a que el solicitante no posea otro
derecho a su nombre y se encuentre al dia en sus obligaciones econdmicas con la
Municipalidad.

6. En caso de que algun documento no sea conforme o exista alguna otra condicidon que el
administrado deba solventar, se le comunicara en el acto, verbalmente, a efecto de que
pueda ser solventada por este.

7. Una vez que todos los documentos y condiciones son conformes, el encargado de la
Oficina analizara la viabilidad de otorgar la autorizacién para la inhumacién.

8. Si dispone otorgarlo emite una resolucion administrativa al respecto, entrega copia de la
misma al interesado y le solicita realizar el pago respectivo en la seccidn de cajas.

9. El funcionario alimenta el sistema computadorizado y realiza las anotaciones en los
controles manuales.

10. En caso de que existan cuestiones que corregir, por parte del interesado, y este no lo
haga en tiempo y forma previstos, o la solicitud no se ajuste a la normativa, el funcionario
emitird una resolucién al respecto y la comunicara al interesado.

11. Una vez que el interesado recibe la autorizacion para realizar la inhumacién y cancelado
el monto correspondiente, se presentara ante el guarda del cementerio para coordinar con
este lo relativo al entierro.

C. Subproceso Traspasos de Derechos
Requisitos:

1. Ambos involucrados, transmitente y adquiriente, deberdn presentarse ante la oficina de
administraciéon del cementerio, en la Municipalidad, a efecto de que puedan firmar los
documentos correspondientes.

2. En caso de que el transmitente no pueda presentarse, la situaciéon podra ser subsanada
por medio de una solicitud de traspaso, firmada por el transmitente, debidamente
autenticada. En este documento al menos deberd constar la indicacién del nimero de
derecho a traspasar y nombre y nimero de cédula de a quien desea traspasar su derecho.

3. El adquiriente deberd presentar original y fotocopia de su cédula de identidad e indicar su
domicilio actual con indicadores y sefias exactas.

4. El adquiriente debera designar, en orden de prioridad, dos beneficiarios de su derecho.

5. Tanto el transmitente como el adquiriente deberan encontrarse al dia en sus obligaciones
econdmicas para con la Municipalidad.

Descripcién del proceso:

1. Los interesados se presentaran ante la Oficina de la Administracion del cementerio,
ubicada en el Palacio Municipal, y entregara solicitud escrita y otros requisitos del caso.
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2. El Funcionario municipal recibira los documentos, procediendo a consignar la fecha y hora
de recibo de los mismos, mediante el sello que para el efecto dispondra.

3. Si el solicitante presenta copias de los documentos, procedera a sellarlos de la misma
manera, entregandolos luego al interesado, como constancia.

4. El funcionario abrira el expediente y lo conformara con los documentos recibidos.

5. El funcionario deberda calificar los documentos recibidos y verificard que las condiciones
se cumplan, principalmente la relativa a que el adquiriente no posea otro derecho a su
nombre y que ambos interesados encuentre al dia en sus obligaciones econdmicas con la
municipalidad y el cumplimiento de las condiciones sefialadas en el articulo 19 del
Reglamento de Cementerio de la Municipalidad.

6. En caso de que algun documento no sea conforme o exista alguna otra condicidon que el
administrado deba solventar, se le comunicard por escrito, concediéndole un plazo de 10
habiles, para que pueda subsanarlo, advirtiéndosele que este plazo interrumpe el cémputo
de la prescripcién del plazo general para la resolucién de su solicitud. (Articulo 69, Ley N©°
8220).

7. Una vez que todos los documentos y condiciones son conformes, el encargado de la
Oficina analizara la viabilidad de otorgar la autorizacién para el traspaso.

8. Si dispone otorgarlo emite una resolucién administrativa al respecto, entrega copia de la
misma a los interesados.

9. El funcionario alimenta el sistema computadorizado y realiza las anotaciones en las
controles manuales.

10. En caso de que existan cuestiones que corregir, por parte del interesado, y este no lo
haga en tiempo y forma previstos, o la solicitud no se ajuste a la normativa, el funcionario
emitira una resolucidn al respecto y la comunicara a los interesados y archivara el caso.

D. Subproceso Renuncia de Derechos
Requisitos:

1. El arrendatario debera encontrarse al dia en el pago de sus obligaciones econdmicas para
con la Municipalidad de Pérez Zeledén.

2. Presentar solicitud escrita o llenar formulario que al efecto se le proveera en la Oficina
Municipal.

3. En caso de que el solicitante requiera de un constancia de recibido para si, debera aportar
copias adicionales de cada documento, seglin sea su interés.

4. El derecho a renunciar no debera contener restos y si los tuviere, el renunciante debera
autorizar a la Municipalidad para que disponga de estos, trasladandolos a un osario general.

Descripcién del proceso:

1. El interesado se presentard ante la Oficina de la Administracién del cementerio, ubicada
en el Palacio Municipal, y entregara solicitud escrita y otros requisitos del caso.

2. El funcionario municipal recibira los documentos, procediendo a consignar la fecha y hora
de recibo de los mismos, mediante el sello que para el efecto dispondra.

3. Si el solicitante presenta copias de los documentos, procedera a sellarlos de la misma
manera, entregandolos luego al interesado, como constancia.

4. El funcionario archivara los documentos recibidos.

5. El funcionario deberda calificar los documentos recibidos y verificard que las condiciones
se cumplan, principalmente la relativa a que el solicitante no posea otro derecho a su
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nombre y se encuentre al dia en sus obligaciones econdémicas con la Municipalidad.

6. En caso de que algun documento no sea conforme o exista alguna otra condicidon que el
administrado deba solventar, se le comunicara por escrito, concediéndole un plazo de 10
habiles, para que pueda subsanarlo, advirtiéndosele que este plazo interrumpe el computo
de la prescripcion del plazo general para la resolucion de su solicitud. (Art. 6, Ley N© 8220).

7. Una vez que todos los documentos y condiciones son conformes, el encargado de la
Oficina analizara la viabilidad de tramitar la renuncia , de acuerdo con toda la normativa
vigente.

8. Si el traspaso se autoriza, el funcionario alimenta el sistema computadorizado y realiza
las anotaciones en los controles manuales.

9. Si el derecho contiene restos, y han cumplan las condiciones senaladas en el articulo 10
del Reglamento del Cementerio. Una vez que no contenga restos, lo dispondra como derecho
por arrendar, informando al guarda del cementerio al respecto.

10. En caso de que existan cuestiones que corregir, por parte del interesado, y este no lo
haga en tiempo y forma previstos, o la solicitud no se ajuste a la normativa, el funcionario
emitird una resolucién al respecto y la comunicara al interesado.

11. Finalmente el funcionario archivara en el expediente del caso, seglin corresponda.
E. Subproceso Exhumaciones

Existiran dos tipos de exhumaciones, las ordinarias y las extraordinarias, de acuerdo con el
articulo 29, del Decreto Ejecutivo N© 22183-S, Reglamento General de Cementerios. Las
ordinarias seran aquellas que disponga la Administracion del cementerio para dar lugar a
nuevas inhumaciones, una vez transcurridos 5 afios de la fecha de inhumacion, haberse
destruidos las partes blandas del cadaver y el contrato de arrendamiento haya expirado. Las
exhumaciones extraordinarias seran las ordenadas por Autoridad Judicial para
investigaciones de interés de la justicia o las que se realicen a solicitud del arrendatario, con
autorizacion de la Divisién de Epidemiologia del Ministerio de Salud, ya sea para trasladar
los restos a otra sepultura o incinerarlos.

E.1. Exhumacion extraordinaria a solicitud de arrendatarios.
Requisitos:

1. El arrendatario debera realizar la solicitud respectiva ante la Oficina de la Administracién
del Cementerio, ubicada en el Palacio Municipal. Si no realiza el tramite personalmente,
deberda presentar solicitud escrita, debidamente autenticada.

2. Deberd presentarse autorizacion del Ministerio de Salud.

3. Si los restos se trasladaran hacia otro cementerio, deberan aportar nota de la
Administracion del Cementerio hacia donde se trasladardn los restos, en donde se consigne
que se ha reservado un espacio al efecto y se estd de acuerdo en permitir la nueva
inhumacién.

4. Al momento de la realizacién de la exhumacién deberan estar presentes al menos dos
testigos, ademads de los trabajadores del cementerio. (Articulo 34 Reglamento General de
Cementerios). Debera presentarse autorizacion del Ministerio de Salud.

5. El arrendatario debera encontrarse al dia en el pago de sus obligaciones econdmicas para
con la Municipalidad, y si los restos serdn trasladados hacia otro derecho en el mismo
cementerio, ese derecho deberd encontrarse al dia.

E.2. Exhumacion extraordinaria a solicitud de Autoridad Judicial
Requisitos:

1. Orden Judicial que determine la exhumacion.
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2. Si la exhumacion se realizard en horas habiles de la oficina del Encargado del
Cementerio, los tramites se realizaran en esa Oficina en el Palacio Municipal, sino lo fuera,
se realizardn directamente en el Cementerio, ante el trabajador municipal destacado alli.

3. Los costos de la exhumacién (pago jornales de peones) correran por parte del interesado.
Descripcién del procedimiento:

1. El funcionario Municipal recibird los documentos aportados por el solicitante o la autoridad
judicial y los sellard, consignando fecha y hora de recibido.

2. Si el solicitante presenta copias de los documentos, procederda a sellarlos de la misma
manera, entregandolos luego al interesado, como constancia.

3. El funcionario archivara los documentos recibidos.

4. El funcionario debera calificar los documentos recibidos y verificara que las condiciones
se cumplan.

5. En caso de que algun documento no sea conforme o exista alguna otra condicion que el
administrado deba solventar, se le comunicara por escrito, concediéndole un plazo de 10
habiles, para que pueda subsanarlo, advirtiéndosele que este plazo interrumpe el computo
de la prescripcidon del plazo general para la resolucién de su solicitud. (Articulo 69, Ley N©°
8220).

6. Una vez que todos los documentos y condiciones son conformes, el encargado de la
Oficina analizara la viabilidad de tramitar la autorizacion de exhumacion, de acuerdo con
toda la normativa vigente.

7. Si la exhumacién se autoriza, el funcionario alimenta el sistema computadorizado vy
realiza las anotaciones en los controles manuales.

8. Los interesados se presentaran en el Cementerio y coordinaran con el trabajador alli
destacado, lo relativo a la exhumacion.

9. El interesado debera realizar por su propia cuenta, bien personalmente o contratando el
servicio con particulares, las labores de exhumacion de los restos, asi como el aseo y
limpieza de lugar de trabajo y alrededores.

10. En caso de que sea una Autoridad Judicial la que solicite la inhumacion, debera tomar las
medias del caso, a efecto de disponer de las personas que realizaran la labor de exhumacion
de los restos, dado que la Municipalidad no dispone de personal para el efecto. De igual
manera debera contemplar lo relativo a la limpieza del area de trabajo, evitando dejar
objetos al descubierto, que pudieran generar malos olores y escenas que afecten la
sensibilidad de quienes visitan el camposanto.

F. Subproceso de otorgamiento de permisos de construccion de nichos
Requisitos:

1. El arrendatario del derecho en donde se realizard la construccion, deberd encontrarse al
dia en el pago de sus obligaciones econdmicas con la Municipalidad.

2. Presentar solicitud escrita (puede utilizar formulario que se le suministrara en la oficina).

3. Presentar descripcion detallada de la obra o mejora a realizar, asi como un presupuesto
de la misma, firmado por un maestro de obras.

Descripcidn del procedimiento:

1. El interesado se presentara ante la Oficina de la Administracion del Cementerio, ubicada
en el Palacio Municipal, y entregara solicitud escrita y otros requisitos del caso.
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2. El funcionario municipal recibird los documentos, procediendo a consignar la fecha y hora
de recibo de los mismos, mediante el sello que para el efecto dispondra.

3. Si el solicitante presenta copias de los documentos, procedera a sellarlos de la misma
manera, entregandolos luego al interesado, como constancia.

4. El funcionario abrira el expediente y lo conformara con los documentos recibidos.

5. El funcionario deberda calificar los documentos recibidos y verificard que las condiciones
se cumplan, principalmente la relativa a que el solicitante se encuentre al dia en sus
obligaciones econdmicas con la Municipalidad.

6. En caso de que algun documento no sea conforme o exista alguna otra condicién que el
administrado deba solventar, se le comunicard por escrito, concediéndole un plazo de 10
habiles, para que pueda subsanarlo, advirtiéndosele que este plazo interrumpe el cémputo
de la prescripcién del plazo general para la resolucién de su solicitud. (Articulo 69, Ley N©°
8220).

7. En caso de que existan cuestiones que corregir, por parte del interesado, y este no lo
haga en tiempo y forma previstos, o la solicitud no se ajuste a la normativa, el funcionario
emitird una resolucién al respecto archivando los tramites y la comunicara al interesado.

8. Una vez que todos los documentos y condiciones son conformes, el encargado de la
Oficina analizard la viabilidad de otorgar el permiso, de acuerdo con toda la normativa
vigente.

9. Hara traslado del presupuesto y del informe de descripcion de la obra a la Unidad de
Permisos de Construccidon la cual en un término de 5 dias habiles resolvera otorgar visto
bueno a estos documentos valorando la calidad de los materiales frente al costo de la obra y
determinara el impuesto a pagar.

10. El funcionario de Administracion del Cementerio alimenta el sistema computadorizado
con la informacion recibida y realiza las anotaciones en los controles manuales.

11. Si dispone otorgarlo emite una resolucion administrativa al respecto, entrega copia de la
misma al interesado y le solicita realizar el pago respectivo en la seccidon de cajas y acudir
al cementerio para que coordine con el guarda.

12. El interesado, una vez cancelado el monto respectivo, coordina con el guarda del
cementerio, la realizacion del trabajo, el cual estara bajo la responsabilidad del interesado y
serd financiado por éste, por lo que en ninglin caso podra contratar los servicios de
funcionarios municipales para el efecto.

13. Una vez finalizado el trabajo, el interesado deberd despejar el area de trabajo vy
alrededores, de manera que se mantenga un adecuado aspecto de limpieza y orden en el
cementerio.

Ficha articulo

CAPiTULO IV
Procesos del Area de Obras y Servicios
Articulo 47.-Proceso mantenimiento de recolectores y edificios.
Requisitos:

1. Solicitud de materiales en boleta hecha al efecto.
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2. Visto Bueno del Jefe del Area en solicitud.
3. Salida de Bodega.
Descripcién del proceso:

1. El solicitante consultard las especificaciones y descripciones de los materiales y
repuestos.

2. Solicitud por escrito por parte del operador o coordinador.

3. El coordinador trasladard la solicitud al Jefe de Area para que éste verifique contenido
presupuestario y otorgue visto bueno.

4. Con el visto bueno se tramitara la compra de materiales o repuestos ante Proveeduria.
5. Tramitar salida de materiales o repuestos de Bodega.
6. Entregar materiales o repuestos por parte de Bodega.

7. Retirar los materiales de la Bodega y entregar o instalar a los solicitantes.

Ficha articulo

Articulo 48.-Proceso recolecciéon de basura y aseo de vias.
Requisitos:

1. Solicitud escrita de parte de Catastro.

2. Acta de Inspeccion de campo.

3. Orden de inclusién en el proceso.

Descripcién del proceso:

1. Solicitud por escrito por parte del operador o coordinador de catastro.

2. Se realiza la inspeccion para ver si es posible o no brindar el servicio.

w

Si la solicitud no es posible se devuelve a Catastro y se archiva.

4. Si la solicitud es posible se informa al administrado la inclusién en el servicio.
5. catastro envia un inspector para que realice el levantamiento de la informacion.
6. Se incluye informacién en el sistema.

7. Se comunica al administrado que se le va a brindar el servicio.

Ficha articulo

Articulo 49.-Proceso firma de convenios para el uso de la maquinaria municipal.
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Requisitos:

1. Solicitud escrita de las comunidades interesadas, presentada ante la Unidad Técnica de
conservacion Vial, dirigida a la Junta Vial Cantonal y con el Visto Bueno del Consejo de
Distrito, que contenga al menos los siguientes elementos:

a) Nombre de la Comunidad solicitante.

b) Nombre de la Asociacién de Desarrollo u Organizacién responsable, direccién exacta y
nimero de cédula juridica.

c) Descripcién exacta del trabajo solicitado y su ubicacion.

d) Aporte que esta dispuesta a dar la Comunidad.

2. Original y copia de la Cédula Juridica de la entidad responsable.

3. Original y copia de la cédula de identidad de la persona autorizada a firmar el convenio.

4. Transcripcién del Acuerdo de Junta Directiva que autoriza al representante a firmar el
convenio, indicando claramente el nimero de sesidén, articulo, inciso y fecha en que se tomé
dicho acuerdo.

Descripcion:

1. Recibir documentos.

2. Consignar el sello de recibido en la solicitud y requisitos que la acompafan.

3. Hacer constar si los documentos son originales o copias, mediante sello y firma.
4. Calificar los requisitos y determinar si son conformes o no.

5. Si no son conformes, comunicar al administrado la situacion para que subsane la
deficiencia detectada, e indicar la interrupcién del plazo de respuesta (articulo 6°, Ley N©
8220).

6. Cuando los requisitos son conformes, trasladar el expediente a la Junta Vial Cantonal.
7. La Junta Vial Cantonal, determina si acoge la solicitud o no.

8. Si no es acogida, la Junta Vial Cantonal emite una resolucién que asi lo haga constar y
traslada el expediente a la Unidad Técnica de Conservacién vial.

9. Si es acogida, la Junta Vial Cantonal emite una resolucidon que asi lo haga constar, la
incluye en la programaciéon y traslada el expediente a la Unidad Técnica de Conservacion
vial.

10. La UTCV recibe el expediente y comunica la resolucion al administrado (si o no).
11. La UTCV solicita criterio técnico del coordinador de maquinaria (avallo).

12. Redaccion del convenio.

13. Citar a las partes para la firma del convenio.

14. Firma del convenio.

15. Archivar el expediente.

Ficha articulo
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Articulo 50.-Proceso atencion de denuncias de acuerdo con la Ley de Caminos y
Coédigo Municipal y el Reglamento para la aplicacion de la Ley General de Caminos
Publicos y el Cédigo Municipal en el Mantenimiento Manual de la Red Cantonal de
Caminos Publicos de Pérez Zeledon, publicado en La Gaceta N° 148, del 3 de agosto
del 2001.

Requisitos:

1. Denuncia escrita ante la Unidad de Conservacién Vial Municipal, en la que describa las
anomalias encontradas, ya sea por rondas sucias, vegetacion sucia, derrumbes, ramas en
las orillas de las calles, vegetacion dafiina, aguas salidas y otras. Debe contemplar los
siguientes elementos:

- Nombre de la organizacion
- Miembros de la Junta directiva.

- Copia de acta de constitucidn de organizacion con respectiva cédula juridica (en caso de los
comités de caminos, las asociaciones de desarrollo los representan).

- Carta de solicitud, donde detalla el nombre completo de la persona que incumple con el
reglamento de mantenimiento manual, especificando la actividad que debe realizar como las
distancia.

- Copia de las notificaciones enviadas a los vecinos.

2. Brindar informacién para efecto de ubicaciéon de la propiedad: nombre del propietario,
direccién exacta e informacion relacionada con la propiedad.

Descripcién del proceso:

1. El administrado denunciante acudird a la Unidad de Conservaciéon Vial Municipal vy
presentara la denuncia correspondiente.

2. El funcionario encargado revisara y recibird los requisitos presentados y consignara el
sello de recibido.

3. Mediante un sello especial consignara en los documentos, si es necesario, la razén de que
los documentos con copia del original.

4. Se confeccionara el expediente respectivo.
5. El funcionario encargado o designado realizara la inspeccién en el lugar de los hechos.

6. Producto de la inspeccidén el funcionario redactard un acta que contendra lo que se
constato en el lugar.

7. El funcionario determinara si los hechos denunciados son ciertos o no.
8. Si no son ciertos resolvera archivar el expediente.

9. Si son ciertos, emitird un informe dirigido al infractor o infractores de los hechos
denunciados, sefialandole los articulos infringidos del Reglamento para la aplicacién de la
Ley General de Caminos Publicos y el Cédigo Municipal en el Mantenimiento Manual de la
Red Cantonal de Caminos Publicos, la Ley General de Caminos (20) y (75 del Cdédigo
Municipal), dandoles un plazo a quienes incumplen con el reglamento de mantenimiento
manual, informando a la vez los costos de las obras, y a la vez dando un periodo de diez
dias para la ejecucién de los trabajos.

10. Si las anomalias son corregidas se archivara el expediente.

46/74



27/4/2017 Texto Completo Norma 3

11. Si pasados los 10 dias no se han efectuado los trabajos, la Municipalidad los ejecutara, o
bien se procedera a elaborar los convenios con las Asociaciones de Desarrollo, Comités de
Caminos u ONG debidamente acreditada conforme a la Ley, previo formato establecido por
la Unidad Técnica de Gestién Vial Municipal.

12. Si la Municipalidad realiza el trabajo, el encargado de la unidad de Conservaciéon Vial
realizara los calculos del costo del trabajo realizado.

13. Posteriormente se le notificara al infractor del monto a cancelar y se le concederan 8
dias habiles para que cancele en la Municipalidad la suma adeudada. Concomitantemente se
trasladara el expediente a la Unidad de Cobro Administrativo, para que genere el cobro.

14. Si los trabajos son realizados por las Asociaciones de Desarrollo, Comités de Caminos o
cualquier otra ONG, se debera confeccionar un convenio, donde se le debera solicitar a las
organizaciones comunales los siguientes datos:

15. Nombre de la comunidad solicitante.
16. Copia del acta de formacion del comité de caminos.

17. Nombre de la Asociacion de Desarrollo a la cudl estd adscrito el comité de caminos, con
el nUmero de personeria juridica.

18. Nombre de la persona que incumplen con la labor, ubicacién y distancia.

19. Original y copia de la cédula del presidente de la organizacién que firmara el convenio.
(Asociaciéon de Desarrollo/ Comité de Caminos).

20. Copia del acuerdo de Junta Directiva ( Asociacién de Desarrollo/ Comité de Caminos),
donde se define el representante a firmar el convenio.

21. La Unidad Técnica de Gestién Vial Municipal, solicitard a las organizaciones comunales
(comités de caminos, Asociaciones de Desarrollo), inscribir en la Auditoria Municipal los
sellos de cobro, previo a la formalizacion de convenios.

22. En la tramitacién de solicitudes de convenios para la aplicacién del Reglamento de
Mantenimiento Manual, la Unidad Técnica de Conservacién Vial (UTCV) efectuara los
siguientes procedimientos:

a) Recibir documentos.

b) Consignar el sello de recibido en la solicitud y requisitos que la acompafan.

c) Hacer constar si los documentos son originales o copias, mediante sello y firma.
d) Calificar los requisitos y determinar si son conformes o no.

e) Si no son conformes comunicar al administrado la situaciéon para que subsane la
deficiencia detectada, e indicar la interrupcion del plazo de respuesta, segun el articulo 6°,
Ley N° 8220.

f) Cuando los requisitos son conformes, elaborar el convenio con las organizaciones
involucradas (Asociacion de Desarrollo/ Comité de Caminos), previo formato establecido por
la Unidad Técnica Municipal.

g) Una vez firmados el convenio, se pasara a la Unidad de Asesoria Legal, para su refrendo.

h) Una vez firmados y refrendados los convenios, se procedera a elaborar autorizacién a las
organizaciones comunales para la ejecucidon de los convenios, y en donde la Unidad Técnica
estara representada en la comunidad, mediante un inspector de caminos, para que se
realice una aplicacién adecuada de los trabajos.

i) Archivar el expediente.
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Ficha articulo

Articulo 51.-Proceso informacion por reapertura de un camino.
Requisitos:

1. Denuncia escrita dirigida a la Unidad de Caminos y Puentes en la que se describa la
situacion que provoca el cierre del camino, la ubicacién del camino y la determinacion si
éste es publico, o privado, la identificacion de la persona o personas que provocaron el
cierre, y las personas y fundos que han sido afectados.

2. Brindar informacién acerca del Plano Catastrado del o de los inmuebles afectados.
Descripciéon del proceso:

1. El Administrado denunciante acudird a la Unidad de Caminos y Puentes de la
Municipalidad (UCP) y presentara la denuncia correspondiente junto con los requisitos.

2. El funcionario encargado de la Unidad de Caminos y Puentes recibird la denuncia y
consignara con el sello de recibido y en los demdas documentos que aporte.

3. Mediante un sello especial consignarad en los documentos que sea necesario si estos son
originales o copias del original.

4. El funcionario a cargo UCP genera el expediente del caso de acuerdo con lo que establece
el Reglamento de Procedimientos Internos.

5. El funcionario a cargo de la UCP realizara una inspeccion en el lugar de los hechos.

6. Producto de la inspeccion el funcionario redactara un acta que contendra lo que consta en
la misma.

7. El funcionario de la UCP determinara si efectivamente se dio el cierre del camino, o no.
8. Si no se dio el cierre devolvera el archivo de denuncia.

9. Si se dio el cierre del camino el funcionario de la UCP procedera a redactar la relacion de
los hechos de acuerdo con el articulo 10 del Reglamento de Procedimientos Internos.

10. El funcionario de la UCP comunicard la relacion de los hechos al denunciado
administrado.

11. El administrado denunciante procedera a contestar la relacién de los hechos y ofrecera
la prueba de su defensa.

12. Contestada la relacion de los hechos el funcionario de la UCP procedera a sefalar hora,
y fecha para hacer audiencia segun el articulo 33 de la Ley de Caminos.

13. Realizada la audiencia, oidas las partes y sus testigos el funcionario confirmara si hubo o
no, cierre del camino.

14. Si no hubo cierre del camino resolvera a archivar el expediente, y asi lo comunicara a
las partes.

15. Si hubo cierre del camino emitira resolucién en que ordene la apertura del camino.
16. Notificara esta resolucién.

17. La Unidad de Caminos y Puentes ordenara la reapertura.
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Ficha articulo

Articulo 52.-Proceso atencion de denuncias por limpieza de lotes baldios.
Requisitos:

1. Denuncia escrita ante la Unidad de Caminos y Puentes en la que describa las anomalias
encontradas, ya sea por rondas sucias, vegetacion sucia, derrumbes, ramas en las orillas de
las calles, vegetacion dafina, aguas salidas, o lotes baldios sin limpiar y otras.

2. Brindar informacién para efecto de ubicacién de la propiedad: nombre del propietario,
direccion exacta e informacién relacionada con la propiedad.

Descripciéon del proceso:

1. El administrado denunciante acudird a la Unidad de Caminos y Puentes y presentara la
denuncia correspondiente.

2. El funcionario encargado revisara y recibira los requisitos presentados y consignara con
sello de recibido.

3. Mediante un sello especial consignara en los documentos el sello si es necesario de que
los documentos con copia del original.

4. Se confeccionara el expediente respectivo.
5. El funcionario encargado o designado realizara la inspeccién en el lugar de los hechos.

6. Producto de la inspeccién el funcionario redactard un acta que contendra lo que se
constato en el lugar.

7. El funcionario determinara si los hechos denunciados son ciertos o no.
8. Si no son ciertos resolverd archivar el expediente.

9. Si son ciertos, emitira un informe dirigido al infractor de los hechos denunciados,
sefalandole los articulos infringidos de Cdédigo Municipal (75), dandole un plazo de 10 dias
habiles para que corrija la situacion.

10. Si las anomalias son corregidas se archivara el expediente.
11. Si pasados los 10 dias no se han efectuado los trabajos, la Municipalidad los ejecutara.

12. El encargado de la unidad de caminos realizard los célculos del costo del trabajo
realizado.

13. Posteriormente se le notificard al infractor del monto a cancelar y se le concederan 8
dias habiles para que cancele en la Municipalidad la suma adeudada. Concomitantemente se
trasladara el expediente a la Unidad de Cobro Administrativo, para que genere el cobro.

Ficha articulo

Articulo 53.-Proceso otorgamiento permisos de construccion.

49/74


http://www.pgrweb.go.cr/scij/Busqueda/Normativa/Normas/nrm_articulo.aspx?param1=NRA&nValor1=1&nValor2=48711&nValor3=107119&nValor5=52
http://www.pgrweb.go.cr/scij/Busqueda/Normativa/Normas/nrm_articulo.aspx?param1=NRA&nValor1=1&nValor2=48711&nValor3=107119&nValor5=53

27/4/2017 Texto Completo Norma 3

Requisitos: Para el otorgamiento de permisos de construccion estipulados en el Reglamento
de Zonificacion Plan Regulador Parcial y la Ley N© 4240 de Planificacion Urbana los
requisitos necesarios son los siguientes:

1. Los requisitos generales que se solicitan en los incisos a), c), e), g), i), j), r) y |) del
Reglamento de Construcciones vigente, articulo 5 publicado en el Alcance N° 36 a La Gaceta
N© 100 del 25 de mayo del 2001.

2. Requisitos especiales: los requisitos especiales que se solicitan en los incisos a) y b) del
Reglamento antes mencionado.

3. Requisitos extraordinarios: los indicados especificamente por la Ley de Construcciones y
su Reglamento y el Decreto N° 27967-MP-MIVAH-S MEIC publicado en el Alcance N© 49 a La
Gaceta N© 130 del 6 de julio de 1999.

4. En caso de que no sea el propietario del inmueble quien tramita el permiso la solicitud
debe presentarse firmada por alguna de las siguientes personas:

a) Las partes (propietarios).
b) Autorizacidén de un juez de la Republica.

c) Los abogados-notarios que estén llevando tramites de procesos sucesorios notariales y
que aportan copia del edicto ya publicado.

d) Aquellas personas que aportan el respectivo poder o mandato que los autorice.

e) El poder especial debe traer ¢ 125,00 de timbres fiscales y ¢ 50,00 de timbres de
abogado.

f) En caso de remate de la propiedad debe aportarse la resolucién en firme del Juzgado Civil
correspondiente.

Descripcidon de procedimientos:

1. El administrado se presenta en la Unidad de permisos de construccién a solicitar los
requisitos necesarios para el debido tramite (informacién).

2. El funcionario(a) encargado(a) le hace entrega del manual de requisitos.

3. El administrado presenta ante el funcionario(a) encargado(a) la solicitud de permiso de
construccién junto con todos los requisitos para su debido tramite.

4. Con un trato amable el funcionario(a) encargado(a) recibe la documentacién presentada
por el administrado.

5. El funcionario(a) encargado(a) procede a consignar con el sello de recibido a la solicitud y
los requisitos.

6. El funcionario(a) encargado(a) procede a constatar si los documentos son originales o
copias del original, sellando las copias una vez presentados el o los originales.

7. El funcionario(a) encargado(a) hace apertura del expediente.

8. El encargado(a) procede a hacer entrega del expediente al Coordinador(a) de la Unidad
de Permisos de Construccion para que califique todos los requisitos recibidos y determine si
estan completos o no.

9. En caso de no estar conforme, se debe informar al administrado mediante un documento
donde indique que debe completar la documentacidon y que a su vez se interrumpe el plazo
de diez dias (Art. 6 Ley N© 8220).

10. Cuando los documentos son conformes, el coordinador(a) verifica el procedimiento de
los Art. 5-6-7 del Reglamento de Permisos de construccién publicado en La Gaceta N° 100,
Alcance N° 36 del dia 25 de mayo del 2001, del Decreto N° 7967-MP-MIVAH-S-MEIC
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publicado Alcance N° 49 a La Gaceta N© 130 del 06 de julio de 1999 y del Boletin Informativo
del Art. 2 Inciso 7.

11. El coordinador cuando corresponda solicita la informacion necesaria a los drganos
externos e internos a un plazo de diez dias habiles contados del dia siguiente de la solicitud.

12. El coordinador comunica al administrado las acciones que se han realizado antes los
organos tanto internos como externos.

13. Si no hay respuesta, antes de los diez dias de parte de los érganos externos e internos
se solicita repuesta inmediata con copia al superior.

14. Si hay respuesta se debe analizar si es positiva o negativa.

15. Si la respuesta es negativa se resuelve archivar el expediente enviando resoluciéon al
administrado quien cuenta con cinco dias habiles para apelar.

16. Si es afirmativa se resuelve emitir la correspondiente resolucion.

17. Se emite resolucién dando el permiso de construccidn en el documento al administrador.

Ficha articulo

Articulo 54.-Proceso emision de certificado de uso de suelo y alineamiento.
Requisitos:
A. Cliente externo.

1. El interesado debe llenar el formulario "Solicitud de Certificado de Uso de Suelo y
Alineamiento" expedido por la Municipalidad.

2. Adjuntar dos copias del plano castrado sin reducir y sin pegas.
3. Aportar ¢ 15,00 de timbres fiscales y ¢ 5,00 de timbres de archivo sin pegar.

4. Estar al dia con los tributos municipales tanto el solicitante como el propietario del
terreno.

B. Cliente interno.

1. Oficio de solicitud dirigido a la Unidad de Permisos de Construccién indicando el nombre y
datos de identificacidon del administrado que esta interesado en el tramite y la razon por la
cual se solicita el tramite respectivo.

2. Indicar si el administrado ha presentado en otra instancia copia del plano catastrado sin
reducir y sin pegas y aclarar en donde se encuentra este documento. Si no lo ha presentado
el funcionario que requiere el tramite solicitarad las copias al administrado y las aportara a
su solicitud.

3. Que el administrado esté al dia en el pago de sus tributos.
Descripcidon de procedimientos:

1. El administrado se presenta en la Unidad de Permisos de Construccidon a solicitar los
requisitos necesarios para el debido tramite (informacion).

2. El funcionario(a) encargado(a) le hace entrega del listado de requisitos.
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3. El administrado presenta ante el funcionario(a) encargado(a) la solicitud de certificado de
uso de suelo y alineamiento junto con todos los requisitos para su debido tramite.

4. Con un trato amable el funcionario(a) encargado(a) recibe la documentacidén presentada
por el administrado.

5. El funcionario(a) encargado(a) procede a consignar con el sello de recibido a la solicitud y
los requisitos.

6. El funcionario(a) encargado(a) procede a constatar si los documentos son originales o
copias del original, sellando las copias una vez presentados el o los originales.

7. El funcionario(a) encargado(a) hace apertura del expediente.

8. El encargado(a) procede a hacer entrega del expediente al Coordinador(a) de la Unidad
de Permisos de Construccién para que califique todos los requisitos recibidos y determine si
estan completos o no.

9. En caso de no estar conforme, se debe informar al administrado mediante un documento
donde indique que debe completar la documentacion y que a su vez se interrumpe el plazo
de diez dias (articulo 6°, Ley N© 8220).

10. Cuando los documentos son conformes se procede a su debido tramite.

11. El coordinador(a) verifica el procedimiento de los articulos 4, 4.3, 43.1, articulos 5, 5.1,
5.2, 5.3, 5.4, articulos 6, 6.1, 6.2 del capitulo 11 y los articulos 11, 11.1, 11.2, 11.3, 11.4,
11.4.2, 11.4.3, 11.4.4, articulos 12. 12.1, 12.3, 12.4, 12.4.1, 12.4.2, 12.4.3, 12.4.4, articulos
13, 13.1, 13.2, 13.3, 13.4, 13.5, 13.5.1, 13.5.2, 13.5., 13.5.5, articulos 14, 14.1, 14, 14.3,
articulos 15, 15.1, 15.2, 15.3, articulos 16, 16.1, 16.3, 16.4, articulos 17, 17.1, 17.2, 17.3,
17.4, 17.4.1, 17.4.1, 17.4.2, 17.4.3, articulos 18, 18.1 (del 1 al 6), 18.2, 18.2.1, 18.2.2,
18.3, 18.4, articulos 19, 19.1, 19.2, 19.3, articulos 20, 20.1, 20.2, 20.3, 20.4, articulos 21,
21.1, 21.2, 21.3 del Reglamento Plan Regular Parcial de San Isidro, vigente desde del 28 de
abril de 1998, articulos 24 y 25, Ley N© 4240.

12. El coordinador cuando corresponda solicita la informacion necesaria a los d6rganos
externos e internos a un plazo de diez dias habiles contados del dia siguiente de la solicitud.

13. Si no hay respuesta, antes de los diez dias de parte de los érganos externos e internos
se solicita repuesta inmediata con copia al superior.

14. Si hay respuesta se debe analizar si es positiva o negativa.

15. Si la respuesta es negativa se resuelve archivar el expediente enviando resolucién al
administrado quien cuenta con cinco dias habiles para apelar.

16. Si es afirmativa se resuelve emitir la correspondiente resolucion.

17. Se emite resolucion que otorga el certificado de uso de suelo y alineamiento y se
entrega al administrado.

Ficha articulo

Articulo 55.-Proceso otorgamiento de visado de planos catastrados.

Requisitos:
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A. Requisitos generales:

1. Llenar el formulario oficial "Solicitud de Visado de Planos Catastrados".

2. Originales y copia del piano avisar con el debido visto bueno de Acueductos y
Alcantarillados de que cuenta con servicio de agua y del Instituto Costarricense de
Electricidad. En caso de que la propiedad cuente con agua propia visto bueno de la
Guardia de Asistencia Rural o de la Asociacion de Desarrollo Integral del lugar.

3. Fotocopia de la cédula del propietario de la finca, en caso de ser una persona
juridica fotocopia de la cédula, de la personeria, y del representante legal de la
misma.

4. Informe registral o copia de la escritura de la propiedad.

5. Si es segregacion, fotocopia del plano de la finca madre, con las porciones
resultantes.

6. Alineamiento fluvial del INVU si colinda o es atravesad por un rio, quebrada,
acequia o yurro.

7. Para la aprobacion de la segregacion deberan existir los servicios minimos
(agua, fluido eléctrico, acceso adecuado). En los distritos bajo control urbanistico
minimo corddn y cafio.

8. La aprobacidon esta sujeta a las normas enmarcadas en la ley de Planificaciéon
Urbana y el Reglamento para el Control de Fraccionamiento y Urbanizaciones del
INVU vy el Plan Regulador vigente.

9. Indispensable estar al dia con los tributos y obligaciones municipales.

10. El visado no concede ni permiso de construccion ni patente.
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11. Si no se présenla el recibo de documentos o el propietario de con la cédula no
se entregaran los planos.

12. Después de tres meses, si los documentos no se han retirado, la oficina no se
hara responsable de los mismos.

13. El trdmite durard un mes a partir de la fecha de presentacion.

14. Para los efectos de los visados de planos en segregacion de propiedades con el
Unico fin de escriturar e inscribir en el Registro Publico de la Propiedad, no se
requeriran los requisitos de disponibilidad de agua ni de electricidad. Dichos
requisitos se exigiran a la hora de que dicha propiedad vaya a ser utilizada para
otro fin urbanistico o constructivo y que asi lo considere la institucion municipal.

B. Requisitos especiales:

1. En caso de que se determine conveniente, este departamento solicitara al
interesado el plano del proyecto o urbanizacién debidamente aprobado por el
INVU.

2. Si no las tramita directamente el interesado las solicitudes de visado de planos
deben de ser firmadas al menos por alguna de (as siguientes personas:

- Las partes (propietarios).

- Orden emanada de un juez de la Republica.

- Los abogados-notarios, que estén llevando tramites de procesos sucesorios
notariales y que aporten copia del edicto ya publicado.

- Aquellas personas que aporten el respectivo poder.
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- El poder especial debe traer ¢ 125,00 de timbres fiscales y ¢ 50,00 de timbres
de abogado.

- En caso de remate de la propiedad debe aportarse resoluciéon en firme del
Juzgado Civil correspondiente.

- Los planos catastrados a visar que son propiedad del IDA, se les exonera de la
presentacion del plano y de la escritura de la finca madre, pero deberan
aportar nota emitida por el IDA donde autoriza a la Municipalidad de Pérez
Zeledodn a visarlo.

Descripcién de procedimientos:

1. El administrado se presenta en ia Unidad de permisos de construccién a solicitar
los requisitos necesarios para el debido tramite (informacion).

2. El funcionario(a) encargado(a) le hace entrega del manual de requisitos.

3. El administrado présenla ante el funcionario (a) encargado(a) la solicitud de
permiso de construccion junto con todos los requisitos para su debido tramite.

4, Con un trato amable el funcionario (a) encargado(a) recibe la documentacion
presentada por el administrado.

5. El funcionario (a) encargado(a) procede a consignar con el sello de recibido a la
solicitud y los requisitos.

6. El funcionario (a) encargado(a) procede a constatar si los documentos son
originales o copias del original, sellando las copias una vez presentados el o los
originales.

7. El funcionario (a) encargado(a) hace apertura del expediente.
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8 El encargado(a) procede a hacer entrega del expediente al Coordinador (a) de la
Unidad de Permisos de Construccién para que califique todos los requisitos
recibidos y determine si estdan completos o no.

9. En caso de no estar conforme, se debe informar al administrado mediante un
documento donde indique que debe completar la documentacidén y que a su vez se
interrumpe el plazo de diez dias (articulo 6°, Ley N° 8220).

10. Cuando ios documentos son conformes se procede a su debido tramite.

11. El coordinador (a) verifica el procedimiento de los articulos 33-34-36 Ley 4240
del Reglamento de Planificacién Urbana y articulo 6.3 del Plan Regulador Parcial de
Pérez Zeledon.

12. El coordinador cuando corresponda solicita la informacidon necesaria a los
organos externos e internos a un plazo de diez dias habiles contados del dia
siguiente de la solicitud.

13. El coordinador comunica al administrado las acciones que se han realizado
antes los 6rganos tanto internos como externos.

14. Si no hay respuesta, antes de los diez dias de parte de los érganos externos e
internos se solicita repuesta inmediata con copia al superior.

15. Si hay respuesta y si es afirmativa se resuelve emitir la correspondiente
resolucion.

16. Si la respuesta es negativa o si no la hay se resuelve archivar el expediente
enviando resolucién al administrado quien cuenta con cinco dias habiles para
apelar.

17. Se emite resolucidn otorgando el plano visado al administrador.

(Asi reformado mediante sesién ordinaria N° 037-17 del 10 de enero del 2017)
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Ficha articulo

CAPITULO V
Procesos de otros 6rganos

Articulo 56.-Proceso impugnacion de acuerdos del Concejo Municipal.

Requisitos:

1. Recurso por escrito, firmado por el recurrente que describa los fundamentos facticos vy
juridicos del mismo asi como indicacion de la resolucion que impugna y del tipo de recurso
que se presenta (si es revocatoria o apelacién o ambos) todo de conformidad con el articulo
156 del Cdédigo Municipal.

Descripcion del proceso:

1. Una vez recibida la resolucidon el interesado recurrente presentara recurso ante el érgano
que emitid la resolucién dentro de quinto dia.

2. El Concejo procederd a recibir el recurso y consignar el sello de recibido a través de la
Secretaria Municipal.

3. La Secretaria también incorporara los documentos al expediente del caso.
4. El concejo resolvera si acoge o no el recurso de revocatoria.
5. Si lo acoge emitirad resolucién fundamentada en este sentido y la comunicara a las partes.

6. Si no lo acoge emitira la resolucidn respectiva fundamentada y trasladara el expediente al
Tribunal Contencioso Administrativo Seccidon Tercera emplazando a las partes para que
acudan ante el superior a sefialar notificaciones.

7. Este Despacho Judicial recibira el expediente y resolverd si acoge o no el recurso de
apelacion.

8. Si lo acoge emitira resolucién fundamentada en este sentido y la comunicara a las partes.

9. Si no lo acoge emitird la resolucion respectiva fundamentada y resolvera declarar
agotada la via administrativa y devolvera el expediente a la Secretaria Municipal.

Ficha articulo

Articulo 57.-Proceso otorgamiento de precalificacion de idoneidad para Ia
administracién de fondos publicos

Requisito: Todos los sefialados en el Reglamento para el otorgamiento de la Precalificacion
Etica y Moral de los Personeros de las ONG's, aprobado por el Concejo Municipal en sesién
ordinaria N° 71-99, articulo 59, inciso 22), del 25 de mayo de 1999, publicado en La Gaceta
N© 135, del 13 de julio de 1999.

57/74


http://www.pgrweb.go.cr/scij/Busqueda/Normativa/Normas/nrm_articulo.aspx?param1=NRA&nValor1=1&nValor2=48711&nValor3=107119&nValor5=56
http://www.pgrweb.go.cr/scij/Busqueda/Normativa/Normas/nrm_articulo.aspx?param1=NRA&nValor1=1&nValor2=48711&nValor3=107119&nValor5=57

27/4/2017 Texto Completo Norma 3

Descripcidn:

1. La Unidad de Secretaria Municipal procede a recibir los documentos y consignar en ellos
el sello de recibido.

2. Se hacer constar también mediante sello que las copias recibidas son fieles y exactas de
sus originales, con los cuales fueron confrontadas.

3. Se realiza la apertura del expediente.
4. Se presenta el expediente ante el Concejo Municipal.

5. El Concejo Municipal conoce el expediente y lo traslada a la Comision de Precalificacion de
Idoneidad.

6. La Comisidn recibe el expediente y califica los requisitos.

7. Si no son conforme, lo comunica al Administrado, indicandole que cuenta con 10 dias,
segun el articulo 6° de la Ley N°© 8220, para subsanar las deficiencias. Al recibir la
respuesta, recalifica los requisitos. Si no son conforme, se dictamina archivar el expediente.

8. Si los requisitos son conforme, se emite dictamen otorgando la precalificacidn.
9. Se traslada el Dictamen de Comision al Concejo.

10. El Concejo toma Acuerdo de acoger Dictamen de Comision.

11. La Unidad de Secretaria comunica el acuerdo de Concejo al solicitante.

12. La Unidad de Secretaria archiva el expediente, dando por finalizado el proceso.

Ficha articulo

Articulo 58.-Proceso para el nombramiento y sustitucion de miembros de Juntas
Administrativas y de Educacion (segun lo seiialado por el articulo 13), inciso g), del
Coédigo Municipal y acuerdo del Concejo Municipal en sesiéon 167-01 articulo 4), inciso
10) del 27 de marzo del 2001).

Requisitos:

1. Solicitud del director de la institucidon por escrito, dirigida al Concejo Municipal, con las
respectivas ternas, con el visto bueno del Asesor Supervisor del Circuito, a excepcion de las
Juntas Administrativas.

2. Fotocopias de las cédulas de los miembros que integraran la Junta Administrativa o de
Educacion.

3. Fotocopia o certificacién donde se indique la fecha de vencimiento de la Junta
Administrativa o de Educacién anterior.

4. Para el caso de sustitucion de miembros, justificacion que indique claramente los motivos.
Si se trata de renuncias, debera presentarse documento suscrito por los renunciantes.

Descripcidn del proceso:
1. Recibir la documentacion y consignar con sello de recibido.

2. Hacer constar si las copias son fieles y exactas de sus originales, con los cuales fueron
confrontadas.

58/74


http://www.pgrweb.go.cr/scij/Busqueda/Normativa/Normas/nrm_articulo.aspx?param1=NRA&nValor1=1&nValor2=48711&nValor3=107119&nValor5=58

27/4/2017 Texto Completo Norma 3

3. Calificar los requisitos.

4. Si no son conforme, comunicar al Administrado que cuenta con 10 dias habiles para
subsanar las deficiencias, segun el articulo 6° de la Ley N° 8220.

5. Si son conforme, trasladar al Concejo para que tome Acuerdo escogiendo una de las
Ternas presentadas.

6. Comunicar al Administrado el Acuerdo de Concejo e indicar que los seleccionados deben
presentarse a la Secretaria del Concejo para ser juramentados.

7. Juramentar a los miembros electos.

8. Registrar la juramentacion en el Libro de Actas que para este efecto lleva la Secretaria
Municipal.

9. Emitir certificacion de la juramentaciéon efectuada.

10. Archivar la solicitud, finalizando el proceso.

Ficha articulo

Articulo 59.—Proceso recepcion de correspondencia dirigida al Concejo Municipal.

Requisito: Debera cumplir con lo indicado en el articulo 29, incisos a), y b) y el articulo 3°,
inciso d), del Reglamento de Procedimientos Internos Municipales, aprobado en sesiéon N©
90-99, articulo 59, inciso 1.c), del 5 de octubre de 1999.

Descripcién:

1. La Unidad de Secretaria Municipal procede a recibir los documentos y consignar en ellos
el sello de recibido.

2. Se hacer constar también mediante sello que las copias recibidas son fieles y exactas de
sus originales, con los cuales fueron confrontadas.

3. Se presenta la correspondencia ante el Concejo Municipal.

4. El Concejo Municipal conoce la correspondencia y la traslada a la Comisidn
correspondiente.
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5. La Comision recibe la correspondencia y califica los requisitos.

6. Si no son conforme, lo comunica al Administrado, indicandole que cuenta con 10 dias,
segun el articulo 6° de la Ley N° 8220, para subsanar las deficiencias.

7. Si los requisitos son conforme, se emite dictamen de Comision.

8. Se traslada el Dictamen de Comision al Concejo.

9. El Concejo toma acuerdo de acoger Dictamen de Comision.

10. La Unidad de Secretaria comunica el acuerdo de Concejo al solicitante.

11. La Unidad de Secretaria archiva el expediente, dando por finalizado el proceso.

Ficha articulo

Articulo 60.-Proceso recepcion de correspondencia dirigida a las Comisiones del
Concejo Municipal.

Requisito: Deberd cumplir con lo indicado en el articulo 39, inciso d), del Reglamento de
Procedimientos Internos Municipales, aprobado en sesién N° 90-99, articulo 59, inciso 1.c),
del 5 de octubre de 1999.

Descripcién:

1. La Unidad de Secretaria Municipal procede a recibir los documentos y consignar en ellos
el sello de recibido.

2. Se hacer constar también mediante sello que las copias recibidas son fieles y exactas de
sus originales, con los cuales fueron confrontadas.

3. Se presenta la correspondencia ante la Comisidén Correspondiente.
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4. La Comisidn recibe la correspondencia y califica los requisitos.

5. Si no son conforme, lo comunica al Administrado, indicandole que cuenta con 10 dias,
segun el articulo 6° de la Ley N° 8220, para subsanar las deficiencias.

6. Si los requisitos son conforme, se emite dictamen de Comision.

7. Se traslada el Dictamen de Comisién al Concejo.

8. El Concejo toma acuerdo de acoger Dictamen de Comision.

9. La Unidad de Secretaria comunica el acuerdo de Concejo al solicitante.

10. La Unidad de Secretaria archiva el expediente, dando por finalizado el proceso.

Ficha articulo

Articulo 61.-Proceso audiencia al publico en las sesiones del Concejo Municipal.

Requisito: Debera cumplir con lo establecido en el Reglamento Interior de Orden, Direccidn,
Comisiones y Debates del Concejo Municipal de Pérez Zeledon, aprobado en sesion N° 65-99,
articulo 59, inciso 5), del dia 13 de abril de 1999, publicado en La Gaceta N° 114, del 14 de
junio de 1999.

Descripcion:

1. La Unidad de Secretaria Municipal procede a recibir los documentos y consignar en ellos
el sello de recibido.

2. Califica los requisitos y establece si son conformes o no.

3. Si no son conforme, lo comunica al Administrado, indicandole que debe subsanar las
deficiencias en forma inmediata.

4. Si los requisitos son conforme, se procede a conceder audiencia al Administrado,
indicandole el dia y hora de la sesién.

5. La Unidad de Secretaria archiva la solicitud, dando por finalizado el proceso.

Ficha articulo

Articulo 62.-Proceso pago de dietas a los Concejales (Regidores y Sindicos
propietarios y suplentes).

Requisitos:

1. Firmar las hojas de asistencia que al efecto emite la Unidad de Secretaria Municipal,
(salvo el regidor propietario que no cumpla el articulo 11°, del Reglamento Interior de
Orden, Direccion, Comisiones y Debates del Concejo Municipal, aprobado en la sesién N° 65-
99, articulo 59, inciso 5), del 13 de abril de 1999 y publicado en La Gaceta N° 114, del 14 de
junio de 1999), para cada sesion del Concejo Municipal o bien mediante acuerdo municipal,
haber sido declarado en Comisidn, segun lo establecido en el articulo 26, inciso d) del
Cédigo Municipal.
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2. Hacer llegar mensualmente a la Secretaria Municipal, por medio del Coordinador de
Comisioén, un listado con la asistencia de los miembros a las reuniones de Comision, a fin de
hacer cumplir el articulo 47), del Reglamento antes mencionado.

Descripcion:
1. La Unidad de Secretaria elabora la lista de Concejales.

2. Cada Concejal deberd firmar la lista citada, en cada una de las Sesiones de Concejo
Municipal.

3. Al dia siguiente a la Ultima sesién de cada mes, la Unidad de Secretaria Municipal procede
a la elaboracion de la planilla de dietas a los Concejales, analizando los requisitos
anteriores.

4. Una vez elaborada la planilla, la remite en original y una copia a la Unidad de Recursos
Humanos.

5. La Secretaria Municipal procede a archivar la copia de la planilla, dando por finalizado el
proceso.

Ficha articulo

Articulo 63.-Proceso solicitud de becas para estudiantes de escasos recursos
econdmicos.

Requisito: Los establecidos mediante acuerdo de la Comisién de Becas, avalado por el
Concejo Municipal, en sesidon N° 212-02, articulo 69, inciso 2) del dia 5 de febrero del 2002.

Descripcién:

1. El proceso inicia cuando la Comision de Becas emite dictamen para la entrega de
formularios de solicitud.

2. El dictamen de Comision se traslada al Concejo Municipal, que toma el acuerdo de acoger
el dictamen y proceder a la entrega de los formularios.

3. La Secretaria Municipal traslada los formularios a los Concejos de Distrito para su
distribucion a los Administrados.

4. Los Administrados llenan los formularios, adjuntan los requisitos y los entregan al Concejo
de su Distrito.

5. Los Concejos de Distrito trasladan a la Secretaria Municipal los formularios con los
requisitos adjuntos.

6. La Secretaria Municipal recibe los documentos, los sella como recibidos y los traslada a la
Comisién de Becas.

7. La Comision de Becas califica los requisitos.

8. Si no son conforme, los traslada al administrado y le comunica el plazo de 10 dias que
sefiala el articulo 6° de la Ley N° 8220, para que efectle las correcciones pertinentes.

9. Si los requisitos son conforme, se emite dictamen de aprobacion de becas y se traslada al
Concejo Municipal.

10. El Concejo Municipal toma acuerdo de acoger dictamen de Comisién.
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11. La Secretaria Municipal comunica el acuerdo a las Unidades de Recursos Humanos vy
Tesoreria, para lo que les compete, y a los beneficiarios, citdandolos para la firma del
convenio.

12. Se firma el convenio, se entrega una copia al interesado, se archivan los documentos y
se da por finalizado el proceso.

Ficha articulo

Articulo 64.-Proceso otorgamiento de donaciones, ayudas o subvenciones del
presupuesto municipal a las ONG's que cumplan objetivos sociales, culturales, de
beneficencia, deportivos o afines en el cantén de Pérez Zeledon.

Requisitos: Los indicados en el Reglamento para tal fin, aprobado por el Concejo Municipal
en sesion ordinaria N© 89-99, articulo 6°, inciso 1) del 28 de setiembre de 1999, publicado
en La Gaceta N° 208 del 27 de octubre de 1999.

Descripcién:

1. El administrado presentara en la Unidad de Secretaria la solicitud con los requisitos
sefialados.

2. La Unidad de Secretaria consignara los documentos con el sello de recibido y hara constar
si las copias son fieles y exactas de los originales con los que fueron confrontados.

3. Se abre el expediente y se traslada al Concejo.

4. El Concejo Municipal recibe el expediente de la solicitud y lo traslada a la Comision
Municipal conformada para ese efecto.

5. La Comisioén recibe la solicitud y califica los requisitos.

6. Si no son conforme, lo comunica al Administrado informandole del plazo de 10 dias
habiles para corregir las deficiencias, segun articulo 6° de la Ley N° 8220.

7. Si son conforme, emite dictamen de aprobacion o denegacion de la ayuda solicitada.
8. El Concejo Municipal conoce el dictamen de Comisién y acuerda acogerlo.
9. La Secretaria Municipal comunica al Administrado el acuerdo de Concejo.

10. La Secretaria Municipal archiva los documentos, dando por finalizado el proceso.

Ficha articulo

Articulo 65.-Proceso seguimiento de acuerdos del Concejo por la Alcaldia Municipal.
Requisitos:
1. Acuerdo del Concejo Municipal.

2. Documentos adicionales al acuerdo.
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3. Expediente del caso.

Descripcién del proceso:

1. Ente externo presenta ante el Concejo Municipal la solicitud.

2. Concejo recibe la solicitud.

3. Toma acuerdo de trasladar el asunto a la Alcaldia.

4. En la Alcaldia se recibe y se le consigna sello de recibo con fecha y hora.
5. Se registra en el control de seguimiento de asuntos.

6. Se estudia y se traslada solicitud de informe, a la Unidad administrativa o area, que
tenga relacién con la solicitud. Se especifica plazo de entrega.

7. La Unidad o area recibe la solicitud, dentro del plazo establecido, remite el informe.

8. La Alcaldia recibe el informe, prepara respuesta para el Concejo Municipal, e remitiendo
la informacién sobre lo actuado.

9. El Concejo recibe el documento aprueba el contenido y remite copia al interesado.

Ficha articulo

Articulo 66.-Proceso atencion de denuncias ante el Alcalde Municipal.
Requisitos:

1. Denuncia por escrito o verbal.

2. Acta de denuncia verbal.

3. Identificacién de pruebas.

Descripcidn del proceso:

1. El administrado denunciante presenta la denuncia.

2. Al documento se le consigna sello con fecha y hora de recibido.

(€8]

. Se proceda a realizar la apertura del expediente.

4. Se procede a nombrar un Organo Director para que analice el caso.
5. El Organo Director procede a realizar la investigacion preliminar.
6. Redacta la relacién de hechos.

7. Traslada al denunciante y al denunciado la relacion de hechos.

8. Tanto el denunciante como el denunciado tienen el derecho a contestar la misma. Si no la
contestan se archiva el expediente. Si la contestan el Organo Director procedera:

9. Convocar a una audiencia a las partes involucradas.
10. Realizacién de audiencia.

11. Emite una resolucién con copia al expediente.
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Ficha articulo

Articulo 67.-Proceso de interposicion del veto a acuerdos del Concejo.

Requisitos:

1. Acuerdo transcrito por la Secretaria Municipal.

2. Expediente del caso si lo hay.

Descripcidn del proceso:

1. El proceso se inicia cuando en el seno del Concejo municipal se toma el acuerdo vetable.

2. La Secretaria comunica el acuerdo a la Alcaldia una vez firme este.

w

Dentro de los primeros cinco dias habiles el Alcalde presenta el veto al acuerdo.
4. El Concejo Municipal, conoce el veto, y debe de decidir si lo acoge o lo rechaza.
5. Si lo rechaza el Alcalde debe ejecutar el acuerdo obligatoriamente.

6. Si lo acoge se archiva la decisidon en el expediente respectivo.

Ficha articulo

Articulo 68.-Proceso elaboracion de convenios o contratos por peticion de érganos
Internos a la Unidad de Asesoria Legal.

Requisitos:
A. Requisitos generales:

1. Todos los antecedentes de la contratacién deben constar en un Expediente Administrativo
de acuerdo con el Reglamento de Procedimientos Internos de nuestra institucion.

2. Debe existir acuerdo del Concejo Municipal autorizando al Alcalde Municipal a firmar el
contrato o convenio de que se trate.

3. Solicitud dirigida a la Unidad de Asesoria Legal en la que se detallen los siguientes
aspectos:

a) Partes contratantes.

b) Motivo o causa de la contratacion.

c) Objeto de la contratacién.

d) Tipo de contratacidon o convenio que se requiere.

e) En casos de addenda a contratos vigentes deberda aportarse los documentos y/o
expedientes existentes de la anterior contratacion a la que se hace referencia con esa
addenda o anexo contractual.
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B. Requisitos que debe tener el expediente

1. Fotocopia certificada del acto administrativo (decreto, ley constitutiva o certificacion) que
dio origen a la entidad con todas las reformas si las hubiere.

2. Presentar certificacion de personeria juridica.
3. Presentar fotocopia certificada por ambos lados de la cédula juridica vigente al dia.

4. Presentar fotocopia por ambos lados del documento de identificacion del representante
judicial y extrajudicial de la institucion.

5. Si se trata de convenios en que se requiera el uso de un inmueble municipal debe aportar
informacion acerca del plano catastrado, escritura publica o estudio registral de la propiedad
municipal sobre la cual se desee realizar el proyecto.

6. Si se trata de proyectos de obras civiles, debe presentarse una copia de los planos de
edificacion y de los permisos de construccidon debidamente autorizados.

7. Presentar un perfil del proyecto para el cual se realizara el convenio presentado en papel
de buena calidad, al menos escrito a maquina, con la descripcién sucinta de:

- Nombre del proyecto.

- Instituciones participantes y sus aportes respectivos y tipo de recursos.
- Estimacion econdmica del proyecto (cuanto cuesta la inversion).

- Plazo de Ejecucién del Proyecto.

- Plazo que se pide del Convenio.

- Condiciones de ejecucidn.

- Caracteristicas del Proyecto.

- Etapas o fases.

- Presupuestos.

- Recursos humanos, inmobiliarios, muebles y/o econdmicos aportados por las instituciones
participantes.

- Los demas recursos de cualquier otra indole que sean necesarios o con los que se disponga
para ejecutar el Proyecto.

- Ademas debera indicar en ese Proyecto los objetivos y fines de caracter social, econdmico
o de desarrollo humano, cultural, deportivo, de beneficencia, o cualquier otro afin a los ya
citados que se persiga con su ejecucion.

Descripcién de procedimientos:

1. El érgano interesado en el convenio presenta la solicitud del mismo junto con el
expediente respectivo que contiene los requisitos solicitados ante la Unidad de Asesoria
Legal (UAL).

2. La UAL recibe el expediente con la solicitud y consigna el sello de recibido en el original y
copia de la solicitud.

3. Mediante un sello especial confeccionado al efecto la UAL consignara si fuera necesario si
los documentos presentados son copia del sus originales.

4. La UAL procederd a calificar los documentos presentados a su conocimiento y el
expediente de contratacion a fin de determinar si los mismos son conformes.
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5. De no ser conformes emitira un oficio a la unidad solicitante indicandole los defectos
encontrados y pidiéndole subsanarlos en un término de 10 dias habiles.

6. La Unidad interesada recibird el oficio y procederd a subsanar los defectos y una vez
hecho esto contestara mediante oficio a la UAL indicando la manera en que subsand
defectos.

7. Si los documentos son conforme (ya sea por haber sido subsanados o por haberlo estado
desde el inicio) la UAL procedera a verificar si es posible juridicamente realizar la
contratacidon solicitada y si la misma es conforme al ordenamiento juridico para hacer el
mismo y procurar las firmas.

8. Si no se hace el Convenio o contrato o este no es firmado por alguna de las partes
resolvera su archivo y archivara.

9. Si se hace el convenio y este es firmado procurara la UAL su refrendo en caso de ser
necesario.

10. Si no se otorga el refrendo emitird un documento justificando las razones y lo
comunicara al érgano solicitante para su archivo.

11. Si se otorga el refrendo se emitird un documento que asi lo indique y la comunicara al
organo solicitante con copia a tesoreria municipal y archivara documentos.

12. El d6rgano solicitante procurarad la eficacia del convenio o contrato y su ejecucién vy
archivara el expediente.

Ficha articulo

Articulo 69.-Proceso elaboracion de Convenios o Contratos por peticion del
administrado (ONG's) ante la Unidad de Asesoria Legal.

Requisitos:

1. Demostrar que esta debidamente constituida como una persona juridica ante la instancia
registral correspondiente, mediante certificacién.

2. Si la organizacién solicitante va a gestionar el uso o aprovechamiento de fondos publicos
debe estar debidamente precalificada y luego calificada como idonea para la administracion
de fondos publicos.

3. Identificar el acuerdo del Concejo Municipal en que se autoriza al Alcalde Municipal a
firmar el convenio.

4. Presentar fotocopia certificada del acta constitutiva con todas las correspondientes
reformas si las hubiere.

5. Presentar certificacién de personeria juridica, que indique vigencia de los nombramientos
y las calidades de los personeros.

6. Presentar fotocopia certificada por ambos lados de la cédula juridica vigente al dia.

7. Presentar fotocopia por ambos lados del documento de identificacién del representante
judicial y extrajudicial de la ONG.

8. Aportar informaciéon de los planos catastrados o escrituras de la propiedad municipal
sobre la cual se desee realizar el Proyecto.
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9. Solicitud dirigida a la Unidad de Asesoria Legal en la que se detallen los siguientes
aspectos:

a. Partes contratantes.

b. Motivo o causa de la Contratacion.

c. Objeto de la Contratacién.

d. Tipo de contratacidén o convenio que se requiere.

e. En casos de addenda a contratos vigentes debera aportarse los documentos y/o
expedientes existentes de la anterior contratacion a la que se hace referencia con esa
addenda o anexo contractual.

Descripcién del proceso:

1. El organismo interesado en el convenio presenta la solicitud del mismo junto con los
requisitos solicitados ante la Unidad de Asesoria Legal (UAL).

2. La UAL recibe los documentos junto con la solicitud y consigna el sello de recibido en el
original y copia de la solicitud y de los requisitos.

3. Mediante un sello especial confeccionado al efecto la UAL consignara si fuera necesario si
los documentos presentados son copia del sus originales.

4. La UAL generara el expediente del caso.

5. La UAL procederd a calificar los documentos presentados a su conocimiento y el
expediente de contratacion a fin de determinar si los mismos son conformes.

6. De no ser conformes emitird un oficio dirigido al solicitante indicandole los defectos
encontrados y pidiéndole subsanarlos en un término de 10 dias habiles y comunicandole la
interrupcion del término para resolver.

7. El interesado recibira el oficio y procedera a subsanar los defectos y una vez hecho esto
contestara mediante oficio a la UAL indicando la manera en que subsand defectos.

8. Si los documentos son conforme (ya sea por haber sido subsanados o por haberlo estado
desde el inicio) la UAL procederd a verificar si es posible juridicamente realizar la
contratacién solicitada y si la misma es conforme al ordenamiento juridico para hacer el
mismo y procurar las firmas

9. Si no se hace el Convenio o contrato o éste no es firmado por alguna de las partes
resolvera su archivo y archivara.

10. Si se hace el convenio y este es firmado procurard la UAL su refrendo en caso de ser
necesario.

11. Si no se otorga el refrendo emitird un documento justificando las razones y lo
comunicara al érgano solicitante para su archivo.

12. Si se otorga el refrendo se emitird un documento que asi lo indique y la comunicara al
organo solicitante con copia a tesoreria municipal y archivarad documentos.

13. El érgano solicitante procurard la eficacia del convenio o contrato y su ejecucién y
archivara el expediente.

Ficha articulo
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Articulo 70.-Proceso de otorgamiento de Vistos Buenos previos a la firma de
escrituras publicas.

Requisitos:

1. Acuerdo del Concejo aprobando Dictamen de la Comisién de Visado de Planos en que se
autorice la cabida que se quiere segregar y donar.

2. Certificacién de Personeria si se trata de una persona juridica la que dona.

3. Fotocopia de la cédula de identidad del donante o del representante legal de la empresa
donante.

4. Si se tratare de donaciones de inmuebles correspondientes a zonas verdes y calles
publicas de acuerdo con la Ley de Planificacién Urbana se deberd entregar el ooriginal del
Plano Catastrado y Visado por la municipalidad.

Descripcidon de procedimientos:

1. Coordinar con la secretaria del Alcalde una cita para revisar la escritura por parte de la
Unidad de Asesoria Legal.

2. Presentar todos los requisitos dichos atras.

3. Presentar a la Unidad de Asesoria Legal la escritura en el protocolo como corresponde
para ser revisada en el mismo acto de la cita.

4. La escritura debe tener la siguiente leyenda SIN QUE TOME NOTA EL REGISTRO: "El sefior

hace entrega del plano catastrado original a la Municipalidad para su custodia
definitiva. Ademas se compromete a que cuando este testimonio de escritura esté inscrito
en el Registro Publico Nacional procederd a hacer entrega del mismo a la Unidad de
Asesoria Legal del testimonio original conservando para si una copia certificada del mismo."
SIGA TOMANDO NOTA EL REGISTRO.

5. La escritura debe hacer referencia a la personeria del Alcalde y al acuerdo del Concejo
que autorizé el dictamen de la Comisién de Visado de Planos.

6. Si todo estd conforme se otorga visto bueno al documento publico.
7. Se procede a la firma de la escritura por parte del sefior Alcalde.

8. Se devuelve la escritura al notario interesado para su inscripcion o para emitir
testimonio.

Ficha articulo

Articulo 71.-Proceso otorgamiento de refrendos internos a contrataciones.
Requisitos:
A. Requisitos generales para toda contratacién

1. Todos los antecedentes deben constar en un Expediente Administrativo de acuerdo con el
Reglamento de Procedimientos Internos de nuestra institucién.

2. Debe existir acuerdo del Concejo Municipal autorizando al Alcalde Municipal a firma el
Contrato o convenio de que se trate.
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3. El documento contractual que se presente para refrendo deberd contener al menos los
siguientes requisitos formales:

a. Se formalizard en simple papel tamafio carta de buena calidad, a amenos de que por
imperativo legal sea necesario formalizarlo en instrumento publico o mediante publicacion
en el Diario Oficial.

b. Objeto, plazo, precio de la contratacién.

c. Sujetos de la contratacion, con sus respectivas referencias a personerias juridicas cuando
corresponda.

d. Fecha de suscripcién y fecha de entrada en vigencia del contrato.

e. Firma de los que suscriben el contrato y la correspondiente autenticacién de las firmas
gue no correspondan a funcionarios municipales.

f. Cualquier otra estipulacion especifica y concreta de esa contratacion.

4. Los contratos que se presenten a refrendo de esta Asesoria y que contengan la firma de
personas que no sean funcionarios municipales deberan necesariamente venir autenticados
por un abogado de manera que se haga constar que la (s) firma (s) que tengan estas
caracteristicas corresponden al representante de la empresa o persona fisica que contrata.
De no poder verificarse esta situacion en algun caso especifico es necesario que la firma del
contrato sea consignada en presencia del funcionario encargado del tramite y éste a su vez
deberad consignar en el documento que verificd la firma respectiva contra la cédula del
firmante.

5. Solicitud dirigida a la Unidad de Asesoria Legal en la que se detallen los siguientes
aspectos:

a) Partes contratantes.
b) Motivo o causa de la Contratacion.
c) Objeto de la Contratacion.

d) Procedimiento de contratacion empleado en cada caso y su justificacion normativa y
sustancial.

e) Fecha del acto de adjudicacion e identificacion de La Gaceta en que se publicé dicho acto,
cuando corresponda.

f) En casos de addenda a contratos vigentes deberd aportarse los documentos y/o
expedientes existentes de la anterior contratacion a la que se hace referencia con esa
addenda o anexo contractual.

B. Requisitos para los contratos estimables en colones

1. Original y copia del documento contractual que se somete a refrendo, sea contrato,
convenio, escritura publica, licitacion, oferta de servicios o de bienes, cotizaciones o
cualquier otro documento que haga referencia al negocio juridico del caso con los requisitos
gue exige la ley en cada caso.

2. Certificacion emanada de la Tesoreria Municipal en que conste la disponibilidad de fondos
suficientes y existentes a la fecha de la contratacién para cubrir este compromiso.

3. Dictamen técnico, de la Unidad correspondiente (u 6rgano competente interno municipal)
que establezca la opinidn relacionada con la mejor opcién de contratacidn, en casos que se
requiera al existir varias ofertas sobre una misma contratacion.

4. Copia de los edictos o actos de adjudicaciones publicadas en La Gaceta con referencia
directa a fecha y nimero de La Gaceta y de documento publicado.
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5. Certificaciones notariales o institucionales en que consten las correspondientes
personerias de las partes que confluyen en la contratacion. Estas certificaciones deberan
estar vigentes a la fecha.

6. Especies fiscales requeridas para la contratacion y certificaciones o en su defecto la cita
de las normas juridicas que de ellas eximen.

7. Constancia expedida por la Proveeduria Municipal en la que se haga contar que la
empresa o persona fisica adjudicada esta inscrita en el Registro de Proveedores Municipal y
que las certificaciones de personeria y cédula juridica estan vigentes a la fecha de otorgar el
refrendo.

8. La resolucién de adjudicacion emanada del d&rgano proveedor, una determinada
contratacién deberan venir numeradas de conformidad con e.

9. Acuerdos de pago del Concejo Municipal.
Descripcién de procedimientos:

1. La Unidad interesada presenta la solicitud de refrendo junto con el expediente respectivo
que contiene los requisitos solicitados ante la Unidad de Asesoria Legal (UAL).

2. La UAL recibe el expediente con la solicitud y consigna el selle de recibido en el original y
copia de la solicitud.

3. Mediante un sello especial confeccionado al efecto la UAL consignara si fuera necesario si
los documentos presentados son copia del sus originales.

4. La UAL procederd a calificar los documentos presentados a su conocimiento y el
expediente de contratacién a fin de determinar si los mismos son conformes.

5. De no ser conformes emitird un oficio a la Unidad solicitante indicandole los defectos
encontrados y pidiéndole subsanarlos.

6. La Unidad interesada recibird el oficio y procederd a subsanar los defectos y una vez
hecho esto contestard mediante oficio a la UAL indicando la manera en que subsand
defectos.

7. Si los documentos son conforme (ya sea por haber sido subsanados o por haberlo estado
desde el inicio) la UAL procedera a verificar si la contratacion sometida a su conocimiento es
conforme al ordenamiento juridico para decidir si otorga el refrendo o no.

8. Si no otorga el refrendo emitird un documento justificando las razones y lo comunicara a
la Unidad solicitante para su archivo.

9. Si se otorga el refrendo se emitird un documento que justifique la decision y la
comunicara a la Unidad solicitante con copia a Tesoreria Municipal.

10. La Unidad solicitante continuara el tramite de la contratacion.

Ficha articulo

Articulo 72.-Proceso de atencion de denuncias y quejas ante la Auditoria Interna
Municipal.

Requisitos:
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1. Presentar solicitud escrita, o verbal mediante firma de un acta en el momento de
interponer la denuncia o queja, que contemple al menos los siguientes elementos:

a) Nombre completo, nimero de cédula, direcciéon exacta y numero de teléfono del
denunciante.

b) Detalle del o los asuntos denunciados.
c) Nombre completo y datos que permitan ubicar al denunciado.

2. Adjuntar documentacién pertinente como prueba de lo denunciado, en original y copia,
para ser confrontado.

3. Sefalar medio y lugar para notificaciones.
Descripcién del proceso:

1. El proceso inicia cuando el administrado se presenta a la Unidad de Auditoria Interna a
presentar una denuncia o queja.

2. Se reciben los documentos y, de ser necesario, se levanta un acta.

3. Se consignan los documentos con sello de recibido y se hace constar mediante sello
firmado si las copias son fieles y exactas de su original.

4. Se determina si la queja o denuncia recibida es competencia de la Auditoria Interna.

5. Si no es competencia de la Auditoria, hacer el traslado a la Unidad competente y
comunicarlo asi al Administrado.

6. Si es competencia de la Auditoria, calificar los requisitos.

7. Si los documentos no estan conforme, comunicarlo asi al Administrado, indicandole que
cuenta con 10 dias habiles para corregir la situacion, segun el articulo 6° de la Ley N° 8220.

8. Si los documentos estdan conforme, se programa el estudio de Auditoria, se elabora el
plan de trabajo y se ejecuta.

9. Una vez finalizado este proceso, se elabora el informe de Auditoria y se remite a la
maxima autoridad competente (Alcalde o Concejo Municipal).

10. Dar seguimiento a las recomendaciones emitidas y comunicar los avances logrados y las
deficiencias detectadas a la méaxima autoridad competente.

Ficha articulo

Articulo 73.-Proceso de legalizacion de libros de contabilidad y libros de actas por la
Auditoria Interna.

Requisitos apertura de libros:
1. Presentar solicitud escrita, que contenga al menos los siguientes elementos:
- Nombre completo de la entidad solicitante.

- Persona autorizada a retirar el libro, indicando su nimero de cédula y cargo dentro de la
organizacion.

- Tipo y nombre del libro del que se solicita apertura.

7274


http://www.pgrweb.go.cr/scij/Busqueda/Normativa/Normas/nrm_articulo.aspx?param1=NRA&nValor1=1&nValor2=48711&nValor3=107119&nValor5=73

27/4/2017 Texto Completo Norma 3

- Nimero de tomo que le corresponde.

- NUmero de sesioén y articulo en que acordd la apertura del libro y la persona responsable
llevar ese registro.

- Indicar la fecha de cierre del tomo anterior.

2. Adjuntar el libro del que se solicita apertura, debidamente foliado y con el sello de la
entidad en cada una de las paginas, estampado en la parte superior, al lado contrario del
numero de folio.

Requisitos cierre de libros:
1. Presentar solicitud escrita, que contenga al menos los siguientes elementos:
- Nombre completo de la entidad solicitante.

- Persona autorizada a retirar el libro, indicando su nimero de cédula y cargo dentro de la
organizacion.

- Tipo y nombre del libro a cerrar.

- Motivo del cierre.

- Nimero de tomo que le corresponde.
2. Adjuntar el libro que se solicita cerrar.
Descripcion:

1. El proceso inicia cuando el administrado presenta solicitud escrita con los requisitos antes
descritos y el libro que se ha de abrir o cerrar.

2. Se recibe la solicitud y el libro y estampa en la primera el sello de recibido.
3. Se procede a la calificacién de los requisitos.

4. Si los requisitos no son conformes se le informa al administrado las deficiencias
detectadas y se le indica que cuenta con un plazo de 10 dias para subsanar las mismas,
segun articulo 6° de la Ley N° 8220.

5. Una vez corregidas las deficiencias, se procede a la apertura o cierre del libro, segun lo
gue establecen las Normas Técnicas para la Legalizacién de Libros emitidas por la CGR.

6. Se consigna la apertura o cierre en los registros de la Unidad de Auditoria Interna.
7. Se emite un comunicado de apertura o cierre con las observaciones pertinentes.

8. Se procede a la entrega del libro legalizado, previa firma de recibido en los registros de
la Auditoria Interna, quedando finalizado el proceso.

Ficha articulo

CAPITULO VI
Disposiciones generales y vigencia

Articulo 74.-Procesos generales. Para que los funcionarios municipales puedan tramitar
los procedimientos que se describen en esta publicacion, relacionados con informacion con
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que cuentan otras instituciones de la Administraciéon Publica el administrado debera
previamente autorizar al funcionario municipal para que solicite ante las instancias
correspondientes el traslado de esta informaciéon. De conformidad con lo que establece el
parrafo segundo del articulo 2 de la Ley N° 8220. Si el administrado se niega a otorgar este
consentimiento el funcionario entenderd que renuncia a su solicitud o tramite ante la
Municipalidad y procederd a archivarlo. Este consentimiento deberd quedar constando por
escrito en el expediente respectivo del caso.

Ficha articulo

Articulo 75.-Vigencia de estos procesos. Los procesos que se han descrito en la presente
publicacidon entraran en vigencia luego de su aprobacién por parte del Concejo Municipal y
una vez que se hayan publicado en el Diario Oficial La Gaceta.

Ficha articulo

Fecha de generacion: 27/04/2017 07:39:28 a.m.
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