MUNICIPALIDAD DE TARRAZ A

DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DE CONTROL URBANO
Telefax: 2546-6516 Tel: 2546-6227 ext, 115

Desarrollo de Control Urbano.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

(VERSION 1.0)

1. ANTECEDENTES.

El Departamento de Desarrollo de Control Urbano, surge de la necesidad de
exponer, fortalecer, ofrecer alternativas y dar seguimiento a las politicas de
ordenamiento y de planificacién urbana y las necesidades de crecimiento
urbano del Cantén, haciendo cumplir todas las Leyes y Reglamentos vigentes
para un desarrollo urbano ordenado

Planificar, organizar y ejecutar todo lo relacionado a Obras Publicas en el cantén,
que contribuyan al bienestar social de cada uno de los distritos del cantdn, para
propiciar un mayor crecimiento cultural, educativo, de bienestar social,
recreativo y deportivo, mejorando la infraestructura existente.
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Nombre de Procedimiento: DCU-1 Permiso de construccion.

1. Descripcién: El Departamento de Desarrollo de Control Urbano, es el encargado
de la revisidn, aprobacion y emision de permisos de construccién; tanto tfrdmites
fisicos como los tramites digitales

2. Alcance:

NUmero de Ley

8220 Simplificacion de tradmites
8454 Ley de certificacion firmas digitales y documentos electronicos
8292 Ley de confrol inferno

Ley de corrupcidn y enriquecimiento ilicito

Cdbdigo Municipal

Codigo Civil
4240 Ley de Planificacion Urbana
6545 Ley de Catastro
1788 Ley Orgdnica del Instituto Nacional de Vivienda y Urbanismo
833 Ley de Construcciones
5060 Ley General de Caminos PUblicos
7933 Ley reguladora de la propiedad en condominio
276 Ley de Aguas
7575 Ley Forestal
7600 Ley de igualdad de oportunidades
7554 Ley Orgdnica del ambiente.

Decreto Ejecutivo No. 36550-MP-MIV AH-S-MEIC:

9660 Movilidad y seguridad ciclistica

3. Propdsito: Regular el control constructivo del canton.
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4. Areas de la organizacién involucradas: Solicitantes, Profesionales Responsables,
Colegio Federado de Ingenieros y de Arquitectos, Ministerio de salud, Instituto
Nacional de Vivienda y de Urbanismo, Bomberos, Acueductos y Alcantarillados,
Secretaria Técnica Ambiental.

5. Detalle del procedimiento:

Detalle Responsable Documento
a). Tramite inicial de permiso de construccion. Usuario. Lista de
requisitos
(boleta AP.C) .
b). Consultar proyectos pendientes de revicion. | Coordinadora Bitacora.
del
departamento.
c). Revisar solicitud de permiso de construccion | Coordinadora Bitacora.
en A.P.C. del
departamento.
d). Control de requisitos de contruccion A.P.C. Coordinadora
(revision) del
departamento.
e). Determinar pendientes (requisitos ). Coordinadora Bitacora.
del
departamento.
f). Inspeccion del campo. Coordinadora Boleta de
del requisitos de
departamento e | inspecciones.
inspector
Municipal.
g). Ingreso de informacion a plataforma Coordinadora Plataforma de
municipal. del servicios de la
departamento. municipalidad
de tarrazy,
h). Aprobar de tramite. Coordinadora A.P.C
del
departamento.
i). Rechazo de tramite. Coordinadora A.P.C.
del
departamento.
j). Revision de estado de pago del proyecto. Coordinadora A.P.C.
del
departamento.
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k). Aprobar pago en sistema de A.P.C. Coordinadora Plataforma de
del servicios de la
departamento. municipalidad

de tarrazy,

). Impresion y archivo, informe de plataforma, | Coordinadora Oficio.

servicios municipales. (permiso de construccion) | del
departamento.

M). Envid de expedientes a catastro y reintegro | Coordinacion de | Oficio.

de expediente desde catastro. catastro.

Nombre de Procedimiento: DCU-2 Obras de mantenimiento.

1. Descripcién: El Departamento de Desarrollo de Control Urbano, es el encargado
de la revisidn, aprobacion y emision de permisos de construccién; tanto trdmites
fisicos (abras de mantenimiento) como los trdmites digitales

2. Alcance:

3. Propdsito: Regular el control constructivo del cantén.

4. Areas de la organizacion involucradas: Solicitantes, Profesionales Responsables.

NUmero de Ley

8220 Simplificacion de trdmites
8454 Ley de certificacion firmas digitales y documentos electronicos
8292 Ley de control interno

Ley de corrupcion y enriquecimiento ilicito

Codigo Municipal

Codigo Civil
4240 Ley de Planificaciéon Urbana
6545 Ley de Catastro
1788 Ley Orgdnica del Instituto Nacional de Vivienda y Urbanismo
833 Ley de Construcciones
5060 Ley General de Caminos Publicos
7933 Ley reguladora de la propiedad en condominio
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Ley de Aguas
7575 Ley Forestal
7600 Ley de igualdad de oportunidades
7554 Ley Orgdnica del ambiente.

Decreto Ejecutivo No. 36550-MP-MIVAH-S-MEIC:

9660 Movilidad y seguridad ciclistica

5. Detalle del procedimiento:

Detalle Responsable Documento

a) Tramite inicial de permisos. Usuario. Croquis,
requisitos lista
de requisitos.

b) presentacion de permisos. Usuario. Bol.permiso de

confruccion.

C) entrega de solicitud emision de poliza de Coordinadora

[.N.S. del
departamento.

d)Revision de requisitos y croquis. Coordinadora Plataforma de
del servicios de la
departamento. municipalidad

de tarrazu.

e) Rechaso o aprobacion. Coordinadora Oficio .
del
departamento.

f) comunicacion al usuario del estado del Coordinadora Oficio.

framite. del
departamento.

g) Entrega del permiso de construcion. Coordinadora Boleta.
del
departamento.

h) Archivar del permiso de construcciéon Coordinadora Registro hoja
del archivo.
departamento.

i) envio del expediente a catastro y reintegro Coordinadora Oficio.

de expediente desde catastro. del
departamento.
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Nombre de Procedimiento: DCU-3 Permiso para movimiento de tierra.

(Pequena escala)

1. Descripcion: El Departamento de Desarrollo de Control Urbano, es el encargado
de la revision, aprobacion y emisibn de permisos de movimiento de ftierras,

considerados de pequena escala.

W™

solicitantes.

Alcance: Ley y Reglamento de Construcciones.
Propdsito: Velar por el complimiento de la normativa y seguridad de los

4. Areas de la organizacion involucradas: Solicitantes.

5. Detalle del procedimiento:

Detalle

Responsable

Documento

a) Solicitud de requisitos.

Usuario.

Croquis y
requicitos lista
de requisitos.

b) Valoracion del campo. Coordinadora Boleta de
del requisitos
departamento. inspeccion.

c) Recepcion de requisitos. Coordinadora Boleta de

del

solicitud lista

departamento. de requisitos.
d)Verificaciéon de requisitos. Coordinadora Bitacora.

del

departamento.
e) Enfrega de solicitud de emision de poliza al Coordinadora Boleta.

usuario.

del

departamento.

F) Incluir informacion al sistema.

Coordinadora
del

departamento.

Plataforma de
servicios de la
municipalidad
de tarrazl.

g) Verificacion del pago.

Coordinadora
del

Plataforma de
servicios de la

departamento. municipalidad
de tarrazd.
h) Entrega del permiso. Coordinadora Oficio.

del

departamento.

i) Archivo del permiso.

Coordinadora
del

departamento.

Requisitos hoja
electronica.
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j) Envio y reintegro del expediente a catastro. Coordinadora Oficio.
del
departamento.

Nombre de Procedimiento: DCU-4 Permiso de movimiento de tierra con obras de Mayor
escala.

1. Descripcién: El Departamento de Desarrollo de Control Urbano, es el encargado
de la revision, aprobacion y emision de permisos de movimiento de tierras,
considerados de pequena escala.

2. Alcance:

NUmero de Ley

8220 Simplificacion de trdmites
8454 Ley de certificacion firmas digitales y documentos electrénicos
8292 Ley de conftrol interno

Ley de corrupcidon y enriguecimiento ilicito

Cobdigo Municipal

Codigo Civil
4240 Ley de Planificacion Urbana
6545 Ley de Catastro
1788 Ley Orgdnica del Instituto Nacional de Vivienda y Urbanismo
833 Ley de Construcciones
5060 Ley General de Caminos PUblicos
7933 Ley reguladora de la propiedad en condominio
276 Ley de Aguas
7575 Ley Forestal

3. Servicio Prop&sito: Otorgar los respectivos permisos con fiel cumplimiento de la
normativa vigente.
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4. Areas de la organizacién involucradas: Solicitantes, Profesionales Responsables,
Colegio Federado de Ingenieros y de Arquitectos, Ministerio de salud, Instituto
Nacional de Vivienda y de Urbanismo, Bomberos, Acueductos y Alcantarillados,

Secretaria Técnica Ambiental.

5. Detalle del procedimiento:

Detalle Responsable Documento

a) Solicitud de requisitos. Usuario. Bitacora
requisitos lista
requisitos.

b)Consulta de proyectos en A.P.C. Coordinadora A.P.C.
del
departamento.

c) Revision de requisitos y plano. Coordinadora Bitacora.
del
departamento.

d) Determinar pendientes (requisitos) Coordinadora A.P.C.
del
departamento.

e) Valoracion del campo. Coordinadora Boleta de
del requisitos de
departamento. inspeccion.

f) Rechazo o aprobacién de proyecto. Coordinadora A.P.C.

del

departamento.

g) Inclucion de imformaciéon en sistema.

Coordinadora
del

Plataforma de
servicios de la

departamento. municipalidad
de tarrazd.
h) Aprobacion pago en sistema. Coordinadora A.P.C.

del

departamento.

i) Archivos de permisos.

Coordinadora
del

departamento.

Registro hoja
elecctrénica.

j) Envio y reintegro de expedientes catastrado.

Coordinadora
del

departamento.

Oficio.

Nombre de Procedimiento: DCU-5 Procedimiento para la regulaciéon de publicidad.
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1. Descripcion: Velar por el paisaje urbano del Cantén de Tarrazu y la legislacion
vigente.

2. Alcance:

NUmero de Ley

8220 Simplificacion de tradmites
8454 Ley de certificacion firmas digitales y documentos electréonicos
8292 Ley de confrol inferno

Ley de corrupcion y enriquecimiento ilicito

Cobdigo Municipal

Codigo Civil
4240 Ley de Planificacién Urbana
6545 Ley de Catastro
1788 Ley Orgdnica del Instituto Nacional de Vivienda y Urbanismo
833 Ley de Construcciones
5060 Ley General de Caminos PUblicos
7933 Ley reguladora de la propiedad en condominio
276 Ley de Aguas
7575 Ley Forestal

3. Propdsito: Velar por el complimiento de la normativa y seguridad de los
solicitantes.

4. Areas de la organizacién involucradas: Solicitantes, Profesionales Responsables,
Colegio Federado de Ingenieros y de Arquitectos, Ministerio de salud, Instituto
Nacional de Vivienda y de Urbanismo, Bomberos, Secretaria Técnica Ambiental.

5. Detalle del procedimiento:
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Detalle Responsable Documento
a) Solicitud de requisitos. Usuario. Bitacora de
requisitos lista
de requisitos.
b)Consulta proyectos A.P.C. Coordinadora A.P.C.
del
departamento.
c) Revision de requisitos y plano. Coordinadora A.P.C.
del
departamento.
d) Determinar pendientes Coordinadora A.P.C.
del
departamento.

Nombre de Procedimiento: DCU-6 Otorgamiento de usos de suelos y alineamientos.

1. Descripcién: El Departamento de Control Urbano, es el encargado de otorgar los
usos de suelos.

2. Alcance:

NUmero de Ley

8220 Simplificacion de tradmites
8454 Ley de certificacion firmas digitales y documentos electronicos
8292 Ley de control interno

Ley de corrupcion y enriquecimiento ilicito

Codigo Municipal

Codigo Civil
4240 Ley de Planificaciéon Urbana
6545 Ley de Catastro
1788 Ley Orgdnica del Instituto Nacional de Vivienda y Urbanismo
833 Ley de Construcciones
5060 Ley General de Caminos PUblicos
7933 Ley reguladora de la propiedad en condominio
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276

Ley de Aguas

7575

Ley Forestal

Inventario de Caminos.

3. Propdsito: Cumplir con la normativa vigente y con el ordenamiento territorial del

canton.
4. Areas de la organizacién involucradas: Solicitante.
5. Detalle del procedimiento:
Detalle Responsable Documento
a) Solicitud de requisitos. Usuario. Bitacora

APC requisitos o

fisico.

requisitos,boleta
de certificado y
alineamiento.
lista requisitos.

b)Recepcién de documentos.

Coordinadora
del
departamento.

Copia de
boleta

c) Visita de campo.

Coordinadora
del
departamento.

Boleta requisitos
inspeccion.

d) Revision de documentos.

Coordinadora
del
departamento.

e) Aprobacion.

Coordinadora

Certificado uso

del de suelo.
departamento.
f) Rechazo. Coordinadora Oicio.

del
departamento.

Nombre de Procedimiento: DCU-7 Procedimiento para inspecciones de seguimiento y
probable incumplimiento.

11
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1. Descripcion: Realizar inspecciones de seguimiento a permisos de construccion
otorgados y por probables incumplimientos.

2. Alcance:

NUmero de Ley

8220 Simplificacion de tradmites
8454 Ley de certificacion firmas digitales y documentos electréonicos
8292 Ley de confrol inferno

Ley de corrupcion y enriquecimiento ilicito

Cobdigo Municipal

Codigo Civil
4240 Ley de Planificacién Urbana
6545 Ley de Catastro
1788 Ley Orgdnica del Instituto Nacional de Vivienda y Urbanismo
833 Ley de Construcciones
5060 Ley General de Caminos PUblicos
7933 Ley reguladora de la propiedad en condominio
276 Ley de Aguas
7575 Ley Forestal

3. Propdsito: Cumplir con la normativa vigente y con el ordenamiento territorial.
4. Areas de la organizaciéon involucradas: Administrado.

5. Detalle del procedimiento:

\ Detalle \ Responsable \ Documento \
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a) Plan de inspecciones. Coordinadora Oficio.
del
departamento.

b)Visita del campo. Inspector. Boleta

requisitos
inspeccion.

c) Verifica la portacién de permiso de Inspector. Acta medida

construccion. cautelares.

d) Se clausura la construccion. Inspector Sello de

clausura.

e) Se enfrega copia de medida cautelaria. Inspector Copia de

acta.

f) Respaldo fotografico de la clausura. Inspector Archivo digital.

g) Informe de actividades.(inspector). Inspector Informe

impreso.

h) Visitas de campo por sequimiento (dos-tres) Coordinadora Boleta,acta de
del noftificacion.
departamento.

i) Informe de incumplimiento. Coordinadora Documentos
del Alcalde y
departamento. departamento

legal.

j) Valoracién de la multa. Coordinadora Informe ADM
del tributal.
departamento.

k) Envio para realiza el cobro a ADM. Tributaria. | Coordinadora Oficio.

del
departamento

Nombre de Procedimiento: DCU-8 Solicitud de inspeccion.

1. Descripcion: Evacuar dudas y consultas de los contribuyentes o quejas por

construcciones sin permiso.
2. Alcance:

NUmero de Ley

4240 Ley de Planificacion Urbana

6545 Ley de Catastro

1788 Ley Orgdnica del Instituto Nacional de Vivienda y Urbanismo
833 Ley de Construcciones

1=
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Ley General de Caminos Publicos

7933 Ley reguladora de la propiedad en condominio
276 Ley de Aguas
7575 Ley Forestal

3. Propdsito: Lograr soluciones para el fortalecimiento urbano del Canton.
4. Areas de la organizaciéon involucradas: Todas las dreas involucradas.

5. Detalle del procedimiento:

del
departamento 6

Detalle Responsable Documento
a) Solicitud por escrito del afectado, o por Coordinadora Carta.
correo. del
departamento.
b)Visita del campo. Coordinadora Boleta de
del registro
departamento 6 | inspeccion.
inpector
Municipal.
c) Respuesta al solicitante, Coordinadora Oficio.
del
departamento 6
inspector.
d) Notificacion por posible incumplimiento. Coordinadora Oficio.

necesario.

del
departamento.

inpector
Municipal..
e) Seguimiento (vista de campo). Inspeccion Boleta registro
Municipal. de inspeccion.
f) Consulta departamento legal. Coordinadora Oficio.
del
departamento.
g) tfranslado al departamento legal, en caso Coordinadora Oficio.

Nombre de Procedimiento: DCU-9 Obra pUblica.

NUmero de Ley
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4240 Ley de Planificacién Urbana

6545 Ley de Catastro

1788 Ley de Contratacion Administrativa
833 Ley de Construcciones

5060 Ley General de Caminos PuUblicos
7494 Ley de Contratacién Administrativa
276 Ley de Aguas

7575 Ley Forestal

1. Descripcion: Planificar, organizar y ejecutar todo lo relacionado a Obras Publicas
en el cantdn, que contribuyan al bienestar social de cada uno de los distritos del
cantdén, para propiciar un mayor crecimiento cultural, educativo, de bienestar
social, recreativo y deportivo, mejorando la infraestructura existente.

2. Alcance: Ley de Contfratacion Administrativa, Ley y Reglamento de
Construcciones.

3. Propdsito: Fortalecer, ofrecer alternativas y dar seguimiento a los espacios
urbanos.

4. Areas de la organizacion involucradas: Concejos de Distrito y comunidades.

5. Detalle del procedimiento:

Detalle Responsable Documento
a) Revision de proyectos comunales en el Coordinadora Solicitar
procupuesto por ejecutar. del Informe a
departamento. contabilidad.
b)Solicitar perfiles del proyecto. Coordinadora Perfil del
del proyecto.
departamento.

c) Visita del campo. Coordinadora Boleta de
del registro de
departamento. inspeccion.

d) Coordinacion con los involucrados en el Coordinadora Oficio.

proyecto. del
departamento.

e) Elaboracion de disenos y planos Coordinadora Archivar

constructivos. del
departamento.
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f) Calculos de materiales y prosupuestos.

Coordinadora
del

Hoja de excel

departamento.
g) Revision vy solicitud de modificacion de Coordinadora Oficio.
prosupuesta. del

departamento.
h) Elaboracion de especificaciones tecnicas. Coordinadora Oficio.

del

departamento.

i) Solicitud de materiales y mano de obra
(provedencia).

Coordinadora
del dep.

Merlin, oficio.

j) Revision de ofertas (carteles).

Coordinadora
del

Oficio, merlin.

departamento.
k) Recepcion de materiales ,coordinacion Funcionario, Firmar
comunal. dirigente recepcion.
comunal.

[)Confirmacion de recepcion de materiales.

Coordinadora
del

Merlin, oficio.

departamento.

M)Orden de inicio. Coordinadora Oficio.
del
departamento.

n)Inspeccién (visita a el campo) Coordinadora Minuta de inp.,
del fotos.
departamento.

o)Cierre de proyecto Coordinadora Oficio, fotos.
del
departamento.

P)Registro de acta de inspeccion y recepcion Oficio.

en proveduria.

1e
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