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1. INTRODUCCION  

1.1 Origen del Estudio  

El presente estudio se realizó de conformidad con el plan de trabajo 

establecido por la auditoría interna para el periodo 2020.        

1.2 Objetivo del Estudio  

Analizar el proceso desarrollado para otorgar el visado a los planos 

catastrales que son presentados por los diferentes solicitantes y tiempo de 

respuesta a dicha gestión. 

1.3 Alcance del Estudio  

El estudio comprenderá el análisis de la información relacionada con las 

solicitudes presentadas para el visto bueno y visado de planos catastrales 

entre el 01 de enero y el 31 de agosto del 2020, ampliándose de considerarlo 

necesario 

1.4 Comunicación de Resultados  

Los principales resultados del presente estudio fueron expuestos en reunión 

efectuada el día 15 de diciembre del 2020 a la señorita Pamela Elizondo 

Zúñiga, Topógrafa Municipal.    

1.5 Consideraciones Iniciales  

Cuando una persona tiene un terreno y desea segregar una parte de esa 

parcela requiere de un topógrafo para que este le confeccione un plano, pero 

eso no queda allí, los profesionales en topografía deben catastrar, es decir, 

deben enviarlo a la Municipalidad a la que pertenezcan dichos terrenos para 

que se les estampe un sello y de esa forma elaboren el plano final que servirá 

para que quede registrado a nivel catastral o en el Registro Nacional.    

 



MUNICIPALIDAD DE TARRAZU  
AUDITORIA INTERNA  

Informe AI-06-2020 
================================================================================ 

 
2 

2. RESULTADOS  

2.1 Tiempo de atención y respuesta de las solicitudes en este proceso.  

El estudio realizado permitió determinar que en la Municipalidad de Tarrazú 
al menos 18 topógrafos gestionan el visto bueno y visado municipal de planos 
catastrales, en donde en promedio al mes se recibieron unas 44 solicitudes. 
 

Se puede indicar que este proceso consta de dos etapas, la primera es el 
visto bueno para catastro y la segunda el visado municipal final.  

 

En la primera etapa, que es solicitado por los topógrafos, una vez que es 
recibida una solicitud la encargada de dicho trámite, procede a realizar una 
verificación de dicha presentación revisando algunos aspectos tales como:  

• Se cumpla con el frente mínimo (6 metros)  

• Se cumpla con el área mínima (120 metros)  

• Resto de finca madre debe cumplir con frente y área mínima 

• Accesos deben estar correctamente indicados y acorde a la realidad 

• Servidumbres de paso no deben exceder los 60 metros de longitud 

• Servidumbres agrícolas para lotes de 5000 m2 o que sean para uso 
agrícola  

• Máximo de fracciones que tengan acceso por servidumbre de paso 
sería de 6 lotes.  

 
Si la solicitud presentada no cumple uno o varios de los puntos anteriormente 
indicados, se le informara al topógrafo responsable para que corrija los 
defectos detectados.  
 
Además, dentro de los requisitos establecidos por la Institución se consigna 
que debe encontrarse al día en los impuestos municipales y la declaración 
de bienes inmuebles, no siendo un aspecto que pueda considerarse como 
limitante para su tramitación. 
 

En el presente estudio de conformidad con el alcance establecido, se 
determinó que fueron presentadas de enero a agosto del presente año un 
total de 355 solicitudes, tal y como se puede observar en el siguiente gráfico 
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     Detalle de gestiones presentadas por mes:  

 

 

El tiempo o plazo establecido para dar respuesta a un visto bueno y/o visado 
de plano catastrado es de 10 días hábiles una vez recibida dicha gestión.  

 

En el estudio realizado respecto al tiempo de atención o respuesta a las 
solicitudes recibidas en este proceso se determinó lo siguiente:  

 

1. El 40% de las gestiones presentadas son atendidas dentro del plazo 
establecido. 

2. Un 43% se ha determinado que supera el plazo establecido de los 10 
días en algunas ocasiones al doble y hasta mucho más, dentro de este 
porcentaje llama la atención de que un 3% tardo entre 55 y 94 días 
para su concebimiento.   

3. La Municipalidad de Tarrazú dispone de un formulario para que los 
usuarios completen dicha solicitud y se le atienda la gestión y esto a 
su vez permite determinar el tiempo de respuesta, sin embargo, en 
algunas ocasiones el formulario no es completado con toda la 
información que se solicita siendo una de estas la fecha de 
presentación y la firma digital1, esto ha generado que en el presente 
estudio el 17% de las gestiones no se haya logrado determinar el 
tiempo de respuesta.  

 
1 Ver imagen formulario incompleto anexo 1 
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En la siguiente imagen se puede observar el comportamiento o tiempo de 
atención señalado:  
 

 
 Fuente: Elaboración propia con información suministrada.  

 

La respuesta a las gestiones presentadas por los diferentes usuarios  sobre 

la aprobación del visado de planos catastrales en su mayor porcentaje no se 

está cumpliendo dentro del plazo establecido, si bien hay que tomar varios 

elementos que influyen en este proceso para su oportuna atención, lo cierto 

es que deben emprenderse acciones para mejorar el tiempo de respuesta y 

en los casos en que se determine algún error o inconsistencia debe dejarse 

evidencia de su comunicado y solventar oportunamente cualquier duda del 

gestionante.  

Como se indicó líneas atrás el formulario en muchos casos no es completado 

en su totalidad y esto limita el establecimiento del periodo de atención o 

respuesta, aspecto que debe ser sujeto de mejora e instrucción para los 

diferentes usuarios.  

La información debe verse de forma integral, es decir, no debe ser solo de 

mero trámite ya que de tenerse la mayor cantidad de información de un 

contribuyente colaborara para otras gestiones, por ejemplo, divulgar 

información de interés, gestión de cobro, etc., desde este trámite se debería 

solicitar toda la información posible para la actualización de datos. 
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La presentación y aceptación de formularios carente de información o 

incompleta es una de las mayores causas y limitantes para poder determinar 

el plazo de atención de algunas gestiones.  

En lo que respecta al tiempo de atención sea mucho mayor al establecido se 
genera o su causa está relacionada ante la no presentación de todos los 
requisitos solicitados, el consignar un error en propio plano presentado y a 
pesar de que se le hace de conocimiento al gestionante el defecto a corregir 
este no lo solventa oportunamente. 
 
La percepción de que en algunos casos el trámite es extenso o prolongado 
siendo responsabilidad de la funcionaria encargada es un efecto negativo 
sobre dicho servicio, aun y cuando en muchas ocasiones no sea por 
responsabilidad del funcionario sino más bien por defectos o errores 
detectados en la gestión. 
 

2.2 Gestiones Rechazadas  

En el presente estudio se ha determinado que el porcentaje de rechazo de 

las gestiones realizadas con este servicio es relativamente baja ya que 

solamente el 9% de los casos tramitados fueron denegados.  

 

Ahora bien, es importante indicar que toda gestión presentada que sea 

denegada debe realizarse por escrito quedando evidencia de esta, que en el 

presente estudio de ese 9% hay algunos casos en que no se ubicó dicha 

evidencia siendo un aspecto de mejora.   

 

Un ejemplo por citar de una gestión denegada lo es el caso de trámite 

presentado en el mes de marzo del presente año a nombre del señor Claudio 

Umaña Elizondo, finca 686086, área 234 m2 según contrato 878814, esta 

gestión se encuentra dentro de los casos rechazados, sin embargo, no fue 

posible localizar el documento que lo respalda.  

 

Para el otorgamiento del visto bueno y/o visado catastral el plano presentado 

debe cumplir con algunos requisitos mínimos que establece la Ley de 

Planificación Urbana N°4240 y su Reglamento.  
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A manera de ejemplo el Reglamento para el Control Nacional de 

Fraccionamientos y Urbanizaciones establece que frente a servidumbres 

solamente se podrá segregar un máximo de (6) lotes y para fines agrícolas 

se podrán permitir segregaciones de parcelas con frente a servidumbres 

especiales iguales o mayores a los 5000 m2. 

Las razones de que las gestiones presentadas por varios topógrafos fueran 
rechazadas son diversas dentro de las cuales se puede mencionar las 
siguientes:  

▪ En algunos casos es presentada una gestión en donde sobrepasa o 
irrespeta lo establecido en el reglamento a fraccionamiento y más 
concretamente en que en una servidumbre de paso solo puede 
autorizarse un máximo de 6 lotes y se pretende bajo este trámite que 
se le autorice situación, que no es procedente.  

 

▪ En otras ocasiones se observa la generación de dos servidumbres de 
paso en un mismo terreno, situación que de igual manera el 
reglamento de fraccionamiento no lo permite.  

 

▪ Han sido presentadas varias segregaciones con fines urbanísticos, 
pero sin cumplir con la normativa respectiva, razón por la cual se 
deniega dicha gestión.  

 

▪ Para efectuar una segregación con acceso a servidumbre agrícola el 

reglamento de fraccionamiento establece que el área debe ser entre 

5000 metros a más, sin embargo, han sido presentadas gestiones con 

acceso a servidumbre agrícola por áreas menores hasta un 50% de lo 

establecido en dicha reglamentación. 

 

Como se indicó líneas atrás ante un rechazo debe quedar evidencia escrita 

del razonamiento ya que esto le permite a la administración determinar y 

conocer las razones o justificación de su denegatoria, además de que ante 

un reclamo de un usuario o contribuyente esa sería la prueba para determinar 

su razonabilidad.  
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2.3 Riesgo y eventual conflicto de intereses 

El proceso de visto bueno y/o visado final de un plano catastral es llevado a 
cabo por la topógrafa municipal.  
 
En el presente estudio se determinó que al menos 18 profesionales en 
topografía han presentado gestiones en este proceso, sin embargo, se 
considera importante mencionar uno en específico por tener un grado de 
consanguinidad con la topógrafa municipal siendo más concretamente su 
padre.  
 
A continuación, se muestra un detalle de la cantidad de trámites o gestiones 
presentadas por algunos profesionales en topografía en el periodo en 
estudio:  

 
 

En el presente estudio el padre de dicha funcionaria gestionó el 39% del total 

de los casos, siendo de esta forma el profesional que más gestiones ha 

presentado. Esto indudablemente sin poner en duda el profesionalismo de la 

funcionaria el resolver o aprobar gestiones a un familiar podría generar un 

riesgo y eventualmente comprometer la objetividad en este tipo de gestiones.   

 

En marzo del 2019 mediante oficio AIM-13-2019 ya esta unidad se había 

manifestado sobre el tema del conflicto de intereses aparente refiriéndose a 

aquellos casos en que generan dudas razonables sobre la imparcialidad y 

por ende pueden afectar la imagen del servidor público, lesionando la 

confianza y credibilidad administrativa, recomendando en su momento que 

se emprendieran las acciones que consideren pertinentes, sin embargo, al 

parecer se mantiene dicha situación. 

 

Una de las posibles causas o la más relevante para que esta situación 

permanezca es que la mayoría de los departamentos en la Municipalidad de 

Tarrazú son unipersonales y por ende en muchos casos no hay una 

adecuada segregación de funciones o se le puede designar ciertas tareas a 

otros funcionarios. 



MUNICIPALIDAD DE TARRAZU  
AUDITORIA INTERNA  

Informe AI-06-2020 
================================================================================ 

 
8 

Un efecto negativo sobre esta situación es que algunos gestionantes 

perciben que podría haber preferencia en la atención de ciertas gestiones 

presentadas, además de un eventual riesgo de no aplicar la misma línea de 

severidad, es decir, debe haber objetividad e imparcialidad, sin embargo, 

este último término está en peligro si hay conflicto de intereses. 

  

2.4  Resultado Encuesta de Percepción del Servicio visado planos  

Se procedió a la elaboración de una encuesta la cual fue remitida a todos los 
topógrafos que han realizado gestiones de visto bueno y visado municipal 
con el fin de medir el grado de satisfacción de los usuarios.  
 

La encuesta remitida consta de tres secciones a saber: Aspectos Generales, 

Información y Requisitos, Tiempo de Atención y Satisfacción del Servicio 

prestado.  

 

La participación en dicha encuesta no fue la mayor deseada, ya que 
solamente se recibieron 8 encuestas de las 18 remitidas, es decir, hubo una 
participación del 44%.  

 

A continuación, se presenta los resultados obtenidos de algunas respuestas 
a las interrogantes planteadas, las cuales pueden ser consultadas en su 
totalidad en el anexo #2.  
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3. CONCLUSIONES  

Del estudio efectuado se obtuvieron las siguientes conclusiones:  

1. En cuanto al tiempo de atención y respuesta de las solicitudes 
presentadas se concluye que hay aspectos sujetos de mejora 
relacionados con la presentación del formulario para que sea incorporada 
toda la información que se solicita y permita ser un insumo para 
determinar el plazo de atención y no ser una limitante tal y como se 
expresó en este caso.  
 
Se concluye además que un 40% de las gestiones presentadas se 

resuelven en el plazo establecido, el 43% está superando dicho plazo y el 

17% no se logró determinar por la ausencia de información principalmente 

en la presentación de dicha solicitud.  

 

2. El rechazo de algunas gestiones de visado de planos es relativamente 
baja ya que solo el 9% de la totalidad presentada fue denegada.  
 

Se concluye que las razones de rechazo emitidas por la funcionaria 

responsable de dicho proceso son razonables y son más achacables a 

los profesionales gestionantes, es decir, a los profesionales en topografía 

ya que en algunos casos inobservan lo establecido en la Ley de 

Planificación Urbana y su reglamento. 

 

3. Uno de los profesionales que gestiona mayor cantidad de trámites de visto 

bueno y visado municipal es el padre de la topógrafa municipal, ante lo 

cual podría haber un riesgo y un eventual conflicto de intereses de allí la 

necesidad de que la administración analice esta situación. 

 

4. Con la aplicación de la encuesta de percepción se concluye que el 87.5% 

de los participantes manifiestan que hay información clara de cuales son 

los requisitos para llevar a cabo dicha gestión, sin embargo, en cuanto al 

tiempo de atención y la calificación a dicho servicio son dos aspectos en 

los que se debe mejorar ya que esta muy fraccionada la opinión.  
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4. RECOMENDACIONES  

Con el fin de mejorar dicho proceso se emiten las siguientes 

recomendaciones:  

 

ALCALDESA MUNICPAL  

Girar una comunicación, directriz o similar a la encargada del proceso de 
visado con el fin de que todo formulario en dicha gestión sea completado en 
su totalidad, lo anterior con el fin de que sirva de insumo para dar trazabilidad 
al proceso, así como sea de utilidad para otras gestiones y de provecho para 
la base de datos de cada contribuyente, plazo 10 días hábiles, ver punto 2.1 
del presente informe. 
 
Producto Esperado: Documento de comunicado a la topógrafa municipal.  

 
 
Realizar un análisis sobre el riesgo y eventual conflicto de intereses ante el 
grado de consanguinidad de la funcionaria responsable del proceso de visto 
bueno y visado municipal y su padre por ser uno de los usuarios de dicho 
servicio, plazo 1 mes, ver punto 2.3 del presente informe.  
 
Producto esperado: Gestión de consultas y coordinación con el 
departamento legal con el fin de analizar esta situación y emprender algunas 
acciones para minimizar el riesgo. 
 
Analizar los resultados y opiniones obtenidas de la encuesta efectuada, con 
el fin de girar instrucciones a la encargada de dicho proceso el mejorar su 
atención, plazo 1 mes, ver punto 2.4 del presente informe.  
 
Producto Esperado: Documento de comunicado a la topógrafa municipal.  
 
 
TOPÓGRAFA MUNICIPAL  
 
Instruir a los usuarios o profesionales que utilizan dicho servicio para que 
cumplan con la inclusión de toda la información solicitada en dicho formulario, 
plazo 10 días hábiles, ver punto 2.1 del presente informe 
 
Producto Esperado: Documento de comunicado a los diferentes 
profesionales.   
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Emitir comunicación escrita y adjuntarla a cada gestión presentada en donde 

se le previene un error o un defecto a corregir con el fin de tener información 

que respalde que dicho atraso no es achacable al funcionario encargado, 

plazo de forma inmediata para cada caso en análisis, ver punto 2.1 de 

presente informe.  

 

Producto Esperado: Oficio respectivo para cada caso analizado sobre esta 

condición.  

Elaborar un control sobre las gestiones rechazadas o denegadas, dejando 
evidencia por escrito de cada una de ellas, plazo 10 días hábiles, ver punto 
2.2 del presente informe.  
 
Producto esperado: Creación de un control o file digital de todas las 

gestiones rechazadas o denegadas en donde se vincule para mayor facilidad 

el oficio o respuesta remitida. 

 

 

Sin más por el momento, se suscribe  

Atentamente  

Lic. Fabio Vargas Navarro  

Auditor Interno  
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ANEXO # 1  

“Imagen formulario carente de información fecha de presentación y firma” 
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ANEXO # 2 

“Resultado Encuesta de Percepción Servicio Visado Planos Catastrales” 
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