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CAPITULO I 

INTRODUCCION 

En el presente manual se describen las actividades que se realizan en el Departamento 

de Catastro y Bienes Inmuebles, las cuales sirven como insumo para la generación de la 

base de datos de las fincas del cantón. El nivel de detalle de este manual, refleja las 

tareas cotidianas que se realizan dentro del departamento, de igual manera es el soporte 

para una adecuada planificación, organización, coordinación y control de los 

procedimientos que se realizan dentro del departamento. 

La necesidad de la administración del IBI a nivel local, es la principal razón para la 

creación del  Departamento de Catastro y Bienes Inmuebles, lo anterior se hace posible 

mediante la Ley de Bienes Inmuebles Nº 7509, en donde queda claro que la 

administración de los Inmuebles y su respectivo impuesto le corresponderá al Gobierno 

Local y no al Ministerio de Hacienda, como lo menciona la ley en el artículo nº1 del 

Establecimiento del Impuesto “Se establece, en favor de las municipalidades, un 

impuesto sobre los bienes inmuebles” (Ley 7509 y su reforma Ley 7729). 

El departamento de Catastro y Bienes Inmuebles, es una unidad donde la información 

que se procesa es  de gran importancia para la Municipalidad de Tarrazú, debido a lo 

anterior se inicia un proceso de modernización del catastro, llevando así un registro de 

la base de datos tanto digital como física que son visualizados en un Sistema de 

Información Geográfica. 

La importancia del Departamento de Catastro y Bienes Inmuebles radica en la necesidad 

de efectuar el control y la  administración territorial del Cantón, para lo cual se mantiene 

un inventario de las propiedades y propietarios de los bienes de Tarrazú. 

Todo lo anterior permite que la Municipalidad cuente con un mejor control de su 

territorio, así de las diferentes actividades, impuestos, entre otros. Permitiendo obtener 

una mejor recaudación y control, maximizando los recursos para que puedan ser 

utilizados en la inversión pública para el mejoramiento cantonal. 
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1.2 OBJETIVO GENERAL 

Establecer dentro del manual los diversos procedimientos realizados dentro del  

Departamento de Catastro y bienes inmuebles de la Municipalidad de Tarrazú, de 

manera que sea utilizado como herramienta para el departamento en aspectos 

administrativos y técnicos, con el propósito de estandarizar los criterios, formatos y 

procedimientos.  

1.3 ALCANCE 

Estos procedimientos involucran a los funcionarios del Departamento de Catastro y 

Bienes Inmuebles. 

Sin embargo es importante indicar que sin el desempeño oportuno y eficiente del 

presente manual, no es posible concluir a satisfacción los procedimientos y por ende las 

actividades del departamento. 

1.4 RESPONSABLES  

La responsabilidad directa de la redacción del presente manual le correspondió a los 

funcionarios del Departamento de Catastro y Bienes Inmuebles de la Municipalidad de 

Tarrazú, los cuales tienen como función la  administración de las todas las fincas que se 

encuentran dentro del Cantón. 

1.5 ABREVIATURAS  

 IBI: Impuesto de Bienes Inmuebles. 

 IFAM: Instituto de Fomento y Asesoría Municipal. 

 ONT: Órgano de Normalización Técnica. 

 SIG: Sistemas de Información Geográfica (GIS por sus siglas en inglés). 
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1.6 DEFINICIONES 

 Base de Datos: Conjunto de datos pertenecientes a un mismo contexto y 

almacenados sistemáticamente para su posterior uso.  

 Catastro: La palabra catastro significa inventario, padrón, registro, censo. En 

este caso, se refiere a un registro público o base de datos de bienes inmuebles o 

parcelas de una provincia o de un municipio, con información escrita y gráfica. 

 Control de calidad: Actividad que se realiza para seguridad de la información. 

 Dibujo catastral: Son todos los planos del cantón y su representación gráfica con 

el uso de sistemas computacionales. 

 Expediente: conjunto de todos los documentos correspondientes a una 

determinada finca. 

 Exoneraciones: bienes no afectados por el impuesto de bienes inmuebles. 

 Informe literal: documento  emitido por el Registro de la Propiedad que indica  

toda o parte de la historia registral de dicha finca con todas las operaciones que 

se han inscrito desde la primera inscripción de la finca en el Registro. 

 Bien Inmueble: es la unidad física inscrita o no en el Registro Nacional de la 

propiedad. 

 Impuesto de Bienes Inmuebles:  tributo o contribución de carácter directo y 

naturaleza real que grava la finca de acuerdo a su valor. Se paga anualmente el 

0.25% del valor del inmueble. 

 Plano Catastrado: es un  polígono de una propiedad,  en formato físico o  

electrónico que representa en forma grafica o matemática un inmueble e indica 

la localización y sus  límites.  

 Sistemas de Información Geográfica: es una herramienta cuyo objetivo 

fundamental es almacenar, modelar,  y desplegar la información de la base de 

datos tanto físicos como digitales, dando como resultado el dibujo catastral. 

http://soloplanos.com/que-es-un-plano-catastral/
http://es.wikipedia.org/wiki/Tributo
http://es.wikipedia.org/wiki/Contribuci%C3%B3n
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 Zonas Homogéneas: Conjunto de bienes inmuebles ubicados en una misma zona 

de desarrollo (urbana o rural), que tienen un mismo uso específico (comercio, 

residencial, industrial y agrícola),  con una clasificación de tipo de uso y valores 

similares, con extremos de valor definidos y que es susceptible de  delimitar en 

un plano y de fácil apreciación. 

 

CAPITULO II 

DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS 

 

2.1 Elaboración de expedientes 

 Consulta de la finca en la página web del Registro Nacional, e impresión 

del informe literal. 

 Búsqueda del plano de la finca dentro de la base de planos con que 

cuenta la Municipalidad, e impresión del mismo. 

 Elaboración de la ficha de información catastral (ficha censo) que 

contiene información general de la propiedad. 

 Ubicación de la finca con el uso de un Sistema de Información 

Geográfica (SIG), y las coordenadas del plano. Con este procedimiento 

se conoce el número de Gis que va a representar la finca, este número 

está compuesto por: distrito, bloque, consecutivo y mantenimiento 

01   097  196   00 

 

 

 Se procede al etiquetado del expediente según el número de Gis 

asignado, se realiza en etiquetas de colores  correspondientes al bloque.  

Distrito 

Bloque 

Consecutivo 

Mantenimiento 
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 Ubicación de la finca dentro de las zonas homogéneas. 

 

  

  

  

  

 Así mismo dentro de cada expediente se incluyen otros documentos de 

importancia según el movimiento que vaya teniendo la finca. 

Con respecto a la elaboración de los expedientes: cada finca del Cantón de Tarrazú, 

cuenta con un expediente el cual se realiza en el momento en que la finca se incluye 

dentro del sistema municipal, para la elaboración de dichos expedientes es necesario 

realizar primeramente la conciliación del informe registral y el plano catastrado de la 

finca, seguido de esto se confecciona la ficha de censo o información catastral la cual 

contiene los datos generales de la propiedad y del contribuyente, esta ficha  siempre será 

ubicada de primera dentro del expediente. Para la ubicación de la finca dentro de las  

zonas homogéneas se hace uso del SIG, seguidamente se procede con el respectivo 

etiquetado de acuerdo a su ubicación,  dentro del expediente se archivan en orden 

cronológico demás documentos de importancia.  

2.2 Actualización de base de datos 

 Revisión de expedientes de las fincas para obtener la información base, (el 

número de GIS) (VER…) 

 Verificar que a las fincas se le estén cobrando los impuestos sobre bienes 

inmuebles y mantenimiento de parques y zonas verdes y cualquier otro servicio 

que le corresponda. 

 Verificar el área, y el frente a calle de la propiedad, según la última actualización 

de la información procesal de la finca.  

Zonas Homogéneas 



Manual de Procedimientos 

Departamento de Catastro- Municipalidad de Tarrazú. 

************************************************************************************* 

 

Noviembre 2011, JACU-ABCM-JSV 9 

 Confirmar la zona homogénea en la cual se encuentra ubicada la finca. 

Observación  (Ver Anexo 1 base de datos). 

Se incluye dentro del cuadro de informe de labores diarias. 

Se realiza el control de calidad por parte de otro funcionario del departamento. 

 

2.3 Cuadro de informe de labores. 

 Corresponde a un cuadro estadístico diseñado por el departamento para que sea 

utilizado por cada uno de los funcionarios, con el fin de incluir todas actividades 

que se realizan diariamente. 

 A fin de mes se realiza un informe de labores con el resultado de la unificación 

de todos los cuadros. 

2.4 Inclusión de fincas nuevas 

 Elaboración del expediente (punto 2.1). 

 Inclusión de la información literal dentro del sistema. 

 Inclusión de la información catastral dentro del SIG. 

 Se incluye dentro del cuadro de informe de labores diarias. 

 Se realiza el control de calidad por otro funcionario del departamento. 

La inclusión de fincas nuevas se realiza de acuerdo a la base de datos del ONT y la 

consulta de las mismas dentro de la página web del Registro Nacional, o en su defecto 

las fincas que se detecten por parte del departamento o por información del 

contribuyente.  

Primeramente se incluyen todos los datos de la finca nueva,  se incluye dentro del 

cuadro de labores diarias, se realiza el control de calidad por parte de otro  compañero 

del departamento, y se archiva el expediente.  
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2.5 Modificaciones automáticas 

 La Ley N ° 7509 y su reforma, prevé en el artículo 14 una serie de causas que implican 

una modificación del valor registrado de los inmuebles sin intervención alguna de las 

corporaciones municipales, que se denomina modificación automática de la base 

imponible. Esta modificación automática se caracteriza porque deriva de actos propios 

del sujeto pasivo que generan un aumento del valor económico del bien inmueble y que, 

por ende, producen automáticamente una modificación de la base imponible para el 

cálculo del impuesto sobre bienes inmuebles. 

 2.5.1 Gravámenes 

 Base de datos de las fincas del Cantón suministradas por el ONT.  

 Consulta en la página web del Registro Nacional, e impresión del estudio de 

Registro de la finca. 

 Digitar los valores para la propiedad, según sea modificado por la existencia de 

hipotecas, cédulas hipotecarias o por suma de hipotecas. 

 Modificar en el Sistema municipal, el origen y número de documento de donde 

procede el nuevo valor. 

 Se archiva el estudio de registro dentro del expediente. 

 Se incluye dentro del cuadro de informes diarios. 

  Se realiza el control de calidad por parte de algún funcionario del 

departamento. 

Se refiere a las modificaciones por hipotecas o cédulas hipotecarias que afectan 

a las fincas las cuales son incluidas dentro del sistema municipal para el cobro 

del impuesto de bienes inmuebles. Para realizar una modificación automática, se 

imprime el estudio de registro de la propiedad, se actualizan los valores según 

sea por hipoteca, si tiene más de una hipoteca estas se suman de acuerdo al 

grado. Cuando es una hipoteca en dólares, se hace la conversión en colones el 

día que es incluida en el sistema municipal. Las cédulas hipotecarias no se 
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suman, y cuando existen varias se aplica la más alta. (Anexo 2). Se incluye 

dentro del cuadro de informe de labores diarias. Se realiza el control de calidad 

por parte de otro funcionario del departamento, para luego ser archivado. 

2.5.2 Permisos de construcción de viviendas y otros. 

 Se reciben los expedientes provenientes del departamento de Control Urbano 

para asignación del número de finca. 

 El departamento de Control Urbano procede al cobro del permiso de 

construcción. 

 El mismo departamento confecciona el expediente. 

 Dichos expediente se remiten al departamento de catastro para  incluir los datos 

del permiso dentro del sistema municipal. 

 Si el permiso es inferior al 20% del valor de la propiedad no modifica el 

imponible, según Ley de Bienes Inmuebles. 

Para el proceso de la inclusión de los permisos de construcción, primeramente se 

reciben los  expedientes realizados por el departamento de Control Urbano,  la 

información es incluida dentro del sistema municipal, se modifica el nuevo monto 

correspondiente a la finca,  con la nueva  construcción o remodelación,  para el 

cobro del impuesto de bienes inmuebles. Al tener todos los datos incluidos dentro 

del sistema, se realiza una revisión por parte del algún compañero del departamento. 

Se devuelven los expedientes a  Control Urbano. (Anexo 7). 

2. 6 Traspasos 

 Consulta en la página web del Registro Nacional, e impresión del estudio de 

Registro de la finca. 

 Se procede a realizar el traspaso al nuevo dueño de la propiedad dentro del 

sistema municipal, así mismo se traspasan los servicios e impuestos al nuevo 

propietario. 
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 Si es una propiedad sin inscribir, el traspaso se realiza a solicitud del interesado 

en compañía del nuevo dueño para hacer posible el traspaso. 

 Se ordena el expediente. 

 Se incluye dentro del cuadro de informe de labores diarias. 

 Se realiza  el control de calidad por parte de algún funcionario del departamento. 

Se realizan de acuerdo a la base de datos de Registro Nacional, o en su defecto 

las fincas que se detecten por parte del departamento o por información del 

contribuyente. Para realizar un traspaso, es necesario obtener el estudio de 

registro de la finca, se realiza el traspaso de la propiedad al nuevo propietario, 

así mismo se traspasan los impuestos y servicios de la finca al nuevo dueño. Se 

realiza el control de calidad por parte de algún funcionario del departamento, 

para luego ser archivado. 

2.7 Reuniones de fincas 

 El informe literal indican cuando es una reunión de fincas. 

 Consulta en la página web del Registro Nacional, e impresión del estudio de 

Registro de las fincas reunidas. 

 Se realiza la reunión de las fincas dentro del sistema municipal asignándole  el 

nuevo número de finca y GIS. Se suman el monto de cada una de las fincas a 

reunir, el cual será el monto de la nueva finca. 

 Se procede a ordenar todos los documentos de los expedientes reunidos en un 

solo expediente (en orden cronológico del más antiguo al más actual). 

 Seguidamente se realiza el procedimiento de pasar al histórico  las fincas 

reunidas, sin olvidar de escribir la razón por la cual se elimina la finca del 

sistema. 

 Se archiva el estudio de registro dentro del expediente. 

 Se incluye dentro del cuadro del control de labores diarias. 
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 Se realiza el control de calidad por parte de algún funcionario del departamento. 

Las reuniones de fincas son aquellas que en el informe literal indican en  

antecedentes dos o más fincas, las cuales se consultan en la  página web del 

Registro Nacional para determinar su estado. 

Se procede con la digitación del nuevo número de finca y demás datos 

correspondientes, de igual manera se imprime el plano, se ordenan los documentos 

de los expedientes reunidos en un solo expediente, se pasan al histórico las fincas 

cerradas y se realiza el control del calidad por parte de otro compañero del 

departamento, finalmente se archiva. 

2.8 Borrado de fincas 

 Se realizan por reuniones de fincas, cuando así lo indica el informe literal 

emitido por el Registro Nacional. 

 Mediante el  Código Civil según  artículos 472 y 474, cuando así lo 

mencione el informe literal. 

  2.9 Recepción de declaraciones 

 Se presenta el contribuyente. 

 Se selecciona el expediente que corresponde a la finca a declarar. 

 Se confecciona la boleta de declaración, con la información que  brinda el 

contribuyente. 

 Se hace el cálculo respectivo utilizando el programa de valoración de la ONT. 

(Anexo 3). 

 Se imprime la declaración (2 copias, 1 Expediente y 1 Contribuyente).   

 Se firma de recibido conforme por parte del contribuyente. (Anexo 4). 

 Se incluye dentro del cuadro de informes diarios. 

 Se realiza el control de calidad. 
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Para las declaraciones de bienes inmuebles el contribuyente se presenta de manera 

voluntaria. Primeramente se ingresa al sistema municipal, se selecciona la finca, se 

actualizan los datos de acuerdo a la información brindada, luego se ubica la finca en 

el GIS para identificar la zona homogénea que le corresponde. Se realiza el cálculo 

utilizando el programa de valoración brindado por la ONT, una vez que se tiene el 

valor estimado, se le comunica al contribuyente el valor, se imprime, es firmada y 

archivada en el expediente correspondiente, se remite para el control de calidad 

realizado por un compañero del departamento. 

2.9 Elaboración de exoneraciones (bien único). 

 Solicitud de exoneración por parte del contribuyente. 

 Elaboración de la boleta de exoneración. 

 Se remite a tesorería (caja) para cancelar el monto  correspondiente a la 

certificación de registro. 

 Aplicar la exoneración. 

El proceso de exoneración inicia cuando  el contribuyente se presenta a realizar la 

solicitud (Ley 7509, articulo 4: Bienes no gravados), se elabora la boleta solicitud de 

exoneración, se remite a la caja para la cancelación de la certificación de registro, 

seguidamente el departamento de tesorería remite la solicitud de exoneración y de la  

cancelación de la certificación para ser impresas y  se procede a aplicarlo si califica, 

luego se archiva la boleta dentro del expediente.  Si no aplica la exoneración se 

comunica al contribuyente. 
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2.10 Actualización del dibujo catastral 

 Selección del  expediente a dibujar. 

 Se le envía al dibujante, y después de ser dibujado el mismo lo devuelve para 

archivar. 

 La selección de los expedientes a dibujar se realizará de acuerdo a los bloques y 

su importancia para la ubicación de nuevos contribuyentes (recolección de 

basura, limpieza de vías y caños, mantenimiento de parques, etc.). 

Para modificación del dibujo catastral, se trazan los planos en el programa AutoCad, 

de acuerdo al azimut que presenta cada plano y a la ubicación geográfica. Se dibuja 

en capas de acuerdo a si es plano que representa finca completa o parte de una finca, 

luego se hace una capa única y se traslada a ArcView donde se enumera con su 

respectivo GIS. (Anexo 8).  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Manual de Procedimientos 

Departamento de Catastro- Municipalidad de Tarrazú. 

************************************************************************************* 

 

Noviembre 2011, JACU-ABCM-JSV 16 

CAPITULO III 

ADMINISTRACION DEL CEMENTERIO 

 

3. Administración del cementerio  

Comprende:  

 Permisos de construcción de bóvedas. 

 Solicitud de inhumación simple y extraordinaria. 

 Solicitud de exhumación simple y completa. 

 Alquiler de nichos municipales. 

3.1 Permisos de construcción de bóvedas: 

 Solicitud formal que especifique la cantidad de nichos, la ubicación y el número 

correspondiente lo asigna el departamento de catastro, de acuerdo a la 

inspección realizada en el campo. 

 Se le entrega al contribuyente un croquis con las especificaciones de 

construcción. 

 Cancelación del permiso. (2500 colones por nicho). 

Se debe de realizar la confección del expediente, dicho expediente contiene la solicitud, 

asignación del espacio en el cementerio (bloque, predio y mantenimiento), boleta del 

permiso de construcción y otros documentos de importancia. Cuando se realiza el 

expediente la nueva bóveda se incluye dentro del dibujo catastral. 

Cabe mencionar que el predio es el número de bóveda, además se cuenta con fotografías 

del derecho dentro del sistema municipal. La municipalidad asigna un croquis con 

especificaciones de la obra de acuerdo al Reglamento Municipal del Cementerio. 

(Anexo 5 y 6). 
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3.2  Solicitud de inhumación simple.  

 Solicitud de original y copia de dictamen médico y/o certificado de defunción. 

 Copia de cedula de identidad del difunto y el solicitante. 

 Nombre del propietario de la bóveda. 

  Autorización del dueño de la bóveda (cuando el solicitante no es el dueño) 

 Se llena la boleta respectiva. 

 Cancelación del servicio. 

La inhumación simple es la que se realiza en horario laboral (de lunes a viernes 7:00 am 

a 4:00pm). Se solicita la copia del certificado de defunción, copia de cédula del 

fallecido y del solicitante. Conocer el número de  la bóveda y el número del nicho, 

cuando es bóveda privada. En caso de no  ser el dueño de la bóveda a utilizar se solicita 

una carta o nota de autorización del dueño quien acepta recibir los restos. Si es una 

bóveda municipal la administración  le asigna el nicho que le corresponde. 

Seguidamente se llena la boleta de inhumación con los datos correspondientes.  Se 

cancela el  servicio de defunción (¢7.110 ordinario).  

3.3  Solicitud de inhumación extraordinaria 

 Solicitud de copia de dictamen médico y certificado de defunción. 

 Copia de cedula de identidad del difunto y el solicitante. 

 Nombre del propietario de la bóveda. 

  Autorización del dueño de la bóveda (cuando no el solicitante no es el dueño). 

 Se llena la boleta respectiva. 

 Cancelación del servicio. 

La inhumación extraordinaria es la que se realiza después de las 4:00pm o en días 

feriados. Se solicita la copia del certificado de defunción, copia de cédula del fallecido y 

del solicitante. Conocer el número de  la bóveda y el número del nicho, cuando es 
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bóveda privada. En caso de no  ser el dueño de la bóveda a utilizar se solicita una carta 

o nota de autorización del dueño quien acepta recibir los restos. Si es una bóveda 

municipal la administración  le asigna el nicho que le corresponde.  

Seguidamente se llena la boleta de inhumación con los datos correspondientes.  Se 

cancela el  servicio de defunción extraordinario ¢ 10.110. 

3.4  Solicitud de exhumación simple  

 Solicitud por parte del interesado. 

 Copia del certificado de defunción con más de cinco años de fallecido. 

 Autorización del dueño de la bóveda para sacar los restos, constancia de donde 

van a ser trasladados los restos (otro cementerio). 

 Cancelación del servicio (¢10.110). 

Para la exhumación simple se debe de presentar la solicitud escrita por parte del 

interesado, también la copia del certificado de defunción con más de cinco años de 

fallecido, autorización del dueño de la bóveda para sacar los restos, así como la 

constancia de dónde van a ser llevados los restos. Se cancela el servicio (¢10.110). Este 

procedimiento se da únicamente con visto bueno del alcalde municipal.  

3.5  Exhumación completa 

 Solicitud por parte del interesado. 

 Copia del certificado de defunción con más de cinco años de fallecido. 

 Autorización del dueño de la bóveda para sacar los restos, y autorización del 

dueño de la bóveda a la que serán trasladados los restos dentro del mismo 

cementerio. 

 Cancelación del servicio (¢13.110). 

Solicitud por parte del interesado, copia del certificado de defunción con más de cinco 

años de fallecido, autorización del dueño de la bóveda para exhumar los restos, 

autorización del dueño de la bóveda donde serán trasladados los restos, este 
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procedimiento se da únicamente con visto bueno del alcalde municipal. Cancelación del 

servicio  (¢13.110). 

3.6  Alquiler de nicho municipal 

 Solicitud formal del alquiler del nicho. 

 Presentación de certificado de defunción, fotocopia de cédula del fallecido y del 

solicitante. 

 La bóveda será asignada por la administración municipal. 

 Cancelación del servicio. 

Son construidos por la Municipalidad para todas aquellas personas que no tengan nicho. 
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ANEXOS 

Anexo 1. Actualización de la base de datos 
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Anexo 2. Modificaciones Automáticas 
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Anexo 3. Programa de Valoración VALORA de ONT 
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Anexo 4. Ejemplo de boleta de Declaración Inmuebles. 
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Anexo 5. Ordenamiento en bloques del Cementerio Municipal 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Anexo 6. Visualización de las características y las bóvedas 

 

Bloque 104 

Bloque 107 

Bloque 105 

Bloque 106 
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Anexo 7. Inclusión de Permisos de Construcción 
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Anexo 8. Dibujo Catastral 


