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MUNICIPALIDAD DE NARANJO
ACTA DE LA SESION ORDINARIA N° 46 DEL 12 DE NOVIEMBRE DEL 2012

Acta de la Sesion Ordinaria numero 46 Celebrada por el Concejo Municipal a las
dieciocho horas del lunes 12 de noviembre del 2012 en el Palacio Municipal de
Naranjo en el distrito primero.

MIEMBROS PRESENTES: REGIDORES PROPIETARIOS: Presidente Gilberto Ruiz Vargas,
Vicepresidenta senora Alicia Alfaro Castro, senor Nicolds Corrales Barrantes, senor
Hans Corrales Morales y senor Alex Zambrana. REGIDORES SUPLENTES: Senora Maria
de los Angeles Mora Varela (CC. Marielos). Sefior Ovidio Rojas Cubero y sefior Carlos
Alfaro Gonzdlez SINDICOS PROPIETARIOS: sefior Manuel Angel Rodriguez Pérez, sefior
Jose Antonio Hidalgo Peraza, senor Jose Olivier Arrieta Vega, senora Marjorie
Sanchez Brenes, senor Luis Anfonio Alpizar Ramirez, senor Rolando Castro Porras y
senora Mayra Fonseca Bolanos. SINDICOS SUPLENTES: senora Lidieth Alpizar Zuniga,
senora Xinia Pérez Hidalgo, senora Maria Isabel Villalobos Carvajal y sefor Olivier
Segura Cabezas. FUNCIONARIOS MUNICIPALES: Licda. Olga Marta Corrales
Alcaldesa, Ing. Claudio Rodriguez Ramirez Vicealcalde y la Licda. Gabriela Lopez
Vargas secretaria interina para el levantamiento de la presente acta.

La Regidora Alicia Alfaro lleva a cabo una a oracion.

CAPITULO N° 1

Se lee y aprueba el orden del dia, para la sesion ordinaria niUmero 46 del 12 de
noviembre del 2012.
CAPITULO N° 2
ATENCION DE LOS VISITANTES

ARTICULO 1: Se recibe al sefior Oscar Jiménez Zamora y al sefior Ovidio Jiménez Araya,
nuevos integrantes del Comité de Deportes, los cual se hacen presentes para ser
debidamente juramentados por Ley.

ACUERDO $S0O-44-348-2012. El senor Presidente Municipal procede a juramentar al senor
Oscar Jiménez Zamora y al senor Ovidio Jiménez Araya y les autoriza a iniciar labores a
beneficio del Comité Cantonal de Deportes y Recreacion de Naranjo.

ARTICULO 2: El Presidente Municipal nombra a la Sindica Maria Isabel Villalobos Carvajal
en la Comision de la Condicion de la Mujer y le solicita sea debidamente nombrada y
juramentada por Ley.

ACUERDO $0O-46-349-2012. El senor Presidente Municipal procede a juramentar a la
Sindica Maria Isabel Villalobos Carvajal y les autoriza a iniciar labores a en la Comision
de la Condicién de la Mujer de la Municipalidad de Naranjo.

ARTICULO 3: Se recibe al Presidente Heriberto Ramirez del Club de Leones, el cual se
hace presente para hacer enfrega de todos los permisos para realizar el Tope el 18 de
noviembre y los Festejos Populares de Naranjo, del 16 al 27 del mes de noviembre del
2012.

ACUERDO $0-46-350-2012. El Concejo Municipal otorga el permiso municipal al Club de
Leones para que realicen el Tope el 18 de noviembre y los Festejos Populares de
Naranjo, del 16 al 27 del mes de noviembre del 2012. Acuerdo definitivamente
aprobado por unanimidad.
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CAPITULO N° 3
REVISION DE ACTAS

ARTICULO 4: Lectura y aprobacion del borrador del Acta Ordinaria N° 45 del 05 de
noviembre del 2012.

ACUERDO $0O-46-350Bis-2012. El Concejo Municipal una vez hechas las correcciones del

Acta Ordinaria N° 45 del 05 de noviembre del 2012, acuerda aprobaria.

CAPITULO N° 4
LECTURA, EXAMEN Y TRAMITACION DE CORRESPONDENCIA

ARTICULO 5. Se recibe nota suscrita por el Subintendente Jorge Acuna Castro Jefe de
Policia de Naranjo, oficio D32B-089-2012 en el cual indican que no es posible la
participacion de la Fuerza PUblica en las actividades del tope vy las fiestas del 16 al 25 de
noviembre debido a que les faltaron varios requisitos en la solicitud que enviaron el 07
de noviembre del 2012.

El Concejo Municipal deja sin efecto este oficio en atencién al oficio R-2-219-2012-OP,
suscrito por el Agente Oscar Largaespada Parra del Apoyo Operacional Region dos
Alajuela.

ARTICULO 6. Se recibe COPIA de la nota suscrita por el sefior Angel Méndez Auditor
Interno, dirigida al senor Miguel Villalobos Salazar y a la senora Aurora Rojas Presidente y
Secretaria respectivamente de la ADI de Barranca, en el cual le presenta un informe
que se llevd a cabo de las Partidas Especificas para el Distrito de San José, concluyendo
que el error se dio por parte de la Oficina Nacional de Presupuestos pero a Canuela
solamente se le girard la suma solicitada por ellos y aprobada por el Concejo Municipal,
la otra parte una vez corregido se le girard a la ADI de Barranca para que se redlice el
proyecto de la construccién de la Graderia.

El Concejo Municipal da por recibido la nota.

ARTICULO 7. Se recibe notas suscritas por el Presidente Henry Méndez Arce y la
Secretaria Kathia Arce Cubero de la Asociacion de Cuidados Paliativos de Naranjo,
oficio 14-10-2012 y 03-10-2012, en la cual indican que el pasado 11 de octubre se
nombraron a la Junta Directiva de esta Asociacion, por lo cual solicitan una audiencia
para presentar los logros, proyectos y necesidades.

El Concejo Municipal da por recibido la nota.

ARTICULO 8. Se recibe nota suscrita por la senora Aracely Chdavez Salas cédula 2-301-
615, en la cual solicita que no se aprueben los permisos de construccion basados en una
carta del Ministerio de Ambiente Energia y Telecomunicaciones (MINAET), otorgada a la
suscrita para la construccion de la vivienda por las razones expuestas en dicha nota.

El Concejo Municipal da por recibido la nota y la traslada a la Ing. Marcos Picado para
que nos brinde un informe de la situacion.

ARTICULO 9. Se recibe nota suscrita por el sefor Jonathan Esquivel Herndndez cédula 2-
262-181, en la cual solicita una baranda de seguridad frente a su casa, ubicada 100
metros oeste del Banco Nacional, ya que en varias ocasiones algunos vehiculos se han
querido meter en su propiedad, en la casa viven 2 adultos mayores, se adjunta fotos del
accidente.

El Concejo Municipal da por recibido la nota y la traslada a la Alcaldesa.




116
117
118
119
120
121
122
123
124
125
126
127
128
129
130
131
132
133
134
135
136
137
138
139
140
141
142
143
144
145
146
147
148
149
150
151
152
153
154
155
156
157
158
159
160

161
162
163
164
165
166
167
168
169
170
171
172

ARTICULO 10. Se recibe nota suscrita por la sefiora Rosa Maria Vega Campos oficio CG-
302-2012, en la cual solicitan criterio de esta Municipalidad en cuanto al proyecto de
Ley 18.557 "Adicion de un pdarrafo final al articulo 75 del Cédigo Municipal, Ley N° 7794
del 27 de abril de 1998 y sus reformas”.

El Concejo Municipal de Naranjo indica que estd de acuerdo con el proyecto de Ley
18.557 “Adicion de un parrafo final al articulo 75 del Cédigo Municipal, Ley N° 7794 del
27 de abril de 1998 y sus reformas”.

ARTICULO 11. Se recibe nota suscrita por la sefiora Rosa Maria Vega Campos oficio CG-
296-2012, en la cual solicitan criterio de esta Municipalidad en cuanto al proyecto de
Ley 18.561 “Reforma de los Articulo 13 inciso F), 51 y 52 del Codigo Municipal Ley N° 7794
de 30 de abril de 1998".

El Concejo Municipal indica de Naranjo indica estar de acuerdo con el proyecto de
Ley18.561 “Reforma de los Articulo 13 inciso F), 51 y 52 del Cédigo Municipal Ley N° 7794
de 30 de abril de 1998".

ARTICULO 12. Se recibe nota suscrita por la sefiora Ma. De los Angeles Ulate Alfaro
Secretaria Concejo Municipal de Goicocheaq, oficio SCM-AC-1914/192-2012, en el cual
transcriben el acuerdo 1914-12 aprobado definitivamente en sesion Ordinaria 192-2012
del 30 de octubre, sobre solicitar a la comision de Asuntos Municipales la negativa a la
propuesta del Proyecto de Ley 18070.

El Concejo da por recibida la nota.

ARTICULO 13. Se recibe nota suscrita por el Lic. Mario Zamora Cordero Ministro de
Seguridad PUblica y Ministro de Gobernacion y Policia, oficio 5974-2012-DM, en el cual
remite copia del Boletin de Prensa emitido por el Poder Judicial en relacion con la
reduccién de la incidencia criminal en el ano 2011, en comparacion al ano 2010.

El Concejo da por recibida la nota.

ARTICULO 14. Se recibe nota suscrita por la Asociacion de Desarrollo Integral de
Concepcidén de Naranjo, en la cual solicitan permiso municipal para llevar a cabo un
baile en el salén comunal el dia 16 de noviembre de 8:00pm a 12:00 md. Asi mismo se
solicita la patente temporal de licores. Se adjunta permiso del Ministerio de Salud,
recibido de Cruz Roja y Fuerza Publica.

ACUERDO SO-46-351-2012. El Concejo Municipal otorga a la Asociacion de Desarrollo
Integral de Concepcidén de Naranjo, el permiso municipal para llevar a cabo un baile en
el salon comunal el dia 16 de noviembre de 8:00pm a 12:00 md. Asi mismo se les
concede la patente temporal de licores para esa actividad. Se les recuerda que dicha
patente es Unica y exclusiva para uso de los miembros de la Asociacion de Desarrollo
para ser explotada en el salén comunal. Acuerdo en firme por unanimidad.-

CAPITULO N° 5
INFORME DE LOS SINDICOS

ARTICULO 15. Inquietud de los Sindicos y Sindicas.

PRIMERO: La Sindica Maria Isabel Villalobos le consulta al Vicealcalde que si fue a
realizar la inspeccion en la Ciudadela Santa Marta.

El Vicealcalde menciona que esta solicitud la estd analizando el Ing. Elizondo, pero para
la proxima semana le traigo un informe de esa situacion.
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SEGUNDO: La Sindica Mayra Fonseca pregunta a la Administracion que para cuando
van arreglar el camino entre San Miguel y Concepcion.

El Vicealcalde menciona que ya estd programado.

CAPITULO N° 6
INFORMES Y DICTAMENES DE COMISIONES

ARTICULO 16. No Hubo.-

CAPITULO N° 7 i
MOCION DE LOS REGIDORES Y PRESENTACION DE PROYECTOS.

ARTICULO 17. PRIMERO: El Regidor Hans Corrales menciona que va a comentar sobre los
proyectos que quedaron pendientes de andilisis en la sesidn anterior, el primero tenia
que ver con el proyecto de Ley 18.377 PROYECTO DE LEY PARA EL CONGELAMIENTO
PROVISIONAL DE SALARIOS DE LOS ALTOS JERARCAS DE LOS TRES PODERES DE LA
REPUBLICA Y LAS INSTITUCIONES AUTONOMAS". Este proyecto lo que pretende que para
los jerarcas que reciban mds de ¢2.000.000 se les congele el salario hasta tanto el Poder
Ejecutivo no establezca una tabla salarial razonable, pienso que este tipo de proyectos
atenta contra la Institucionalidad del pais, tal vez lo que pretende el senor Diputado es
ver como regula los salarios disparados que hay en las diferentes instituciones del Estado,
el monto puede generar una pardlisis en un montdn de gente que entraria en esa cifra,
lama la atencidon que sea la Asamblea Legislativa la que estd dando el tema, mi
justificaciéon negativa es porque esto es competencia del Poder Ejecutivo.

EL Concejo Municipal no estd de acuerdo con el Proyecto de Ley N°18.377 PROYECTO DE
LEY PARA EL CONGELAMIENTO PROVISIONAL DE SALARIOS DE LOS ALTOS JERARCAS DE
LOS TRES PODERES DE LA REPUBLICA Y LAS INSTITUCIONES AUTONOMAS” porque eso es
potestad del Poder Ejecutivo.

SEGUNDO: El Regidor Hans Corrales menciona que con respecto al Proyecto de Ley
“MODIFICACION PARCIAL DE LA LEY N° 7509, LEY DE IMPUESTO SOBRE BIENES INMUEBLES,
DE 09 DE MAYO DE 1995", expediente legislativo N° 18.542, lo que pretende es modificar
el articulo 3 de la competencia de la Municipalidad, en el texto que adjuntan no
indican cual es la modificacién siempre viene un antes y un después, de lo que pude ver
de este articulo es que indica que podrd disponer para gastos administrativos hasta un
10% del monto que corresponde, en este caso me gustaria mds bien que fuera la
administracién la que se pronunciara en este caso, es un tema meramente técnico y
Administrativo, mi criterio es que a pesar del espiritu del Legislador se incorpore el 100%
para lo que corresponde a Bienes Inmuebles, me parece que la Administracion también
tiene que funcionar , no se frata de quitarle recursos para que la parte funcional no
ejerza.

El Vicealcalde menciona que comparte las palabras del Regidor Corrales creo que seria
pactarle a la Administracion los proyectos que trata de desarrollar y la parte salarial de
la Municipalidad, nos parece injusto que nos recorten esos 10%.

El Concejo Municipal no estd de acuerdo con el Proyecto de Ley “MODIFICACION
PARCIAL DE LA LEY N° 7509, LEY DE IMPUESTO SOBRE BIENES INMUEBLES, DE 09 DE MAYO DE
1995”, expediente legislativo N° 18.542.

TERCERO: El Regidor Hans Corrales menciona que con respecto al Proyecto de Ley
18.503 con respecto a los Centros de Acompanamiento Educativos, fuve la oportunidad
de leerlo y es bastante interesante, en sintesis lo que plantean es que se crean los
Centros Educativos fuera del dmbito Institucional fuera del Ministerio de Educacion, para
personas entre 6 y 17 anos con algun tipo de deficiencia, en donde el ente regulador
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sea el Ministerio de Trabajo, MEP y las mismas familias, impulsado por las ADI y la
Municipalidad, financiado a un impuesto de licores y gaseosas, personalmente lo veo
muy bueno.

ACUERDO SO-46-351Bis-2012. El Concejo Municipal estd de acuerdo con el Proyecto de
Ley18.503 con respecto a los Centros de Acompanamiento Educativos. Acuerdo en
firme por unanimidad.-

Por otro lado en cuanto al proyecto que tiene que ver con la reforma de la Ley de la
Persona joven bdsicamente para incorporar una red consultativa de jovenes, y la
reforma del articulo 24 de incorporar 2 anos y una reforma importante en el articulo 49
del Cdodigo Municipal todo esto estd en Pro de la Juventud.

El Concejo Municipal estd de acuerdo con el Proyecto de Ley “Reforma de la Ley
General de la persona joven, N° 8261, de 2 de mayo de 2002, y sus reformas, y al Cédigo
Municipal, Ley N.° 7794, de 30 de abril de 1998, y sus reformas”, Expediente N.° 18.529.

La Alcaldesa menciona que ahora que estdn hablando de expedientes legislativitos
quisiera que conste mi comentario sobre el proyecto de reforma del articulo 30 del
Cobdigo Municipal, Ley No, 7794, Expediente No. 18482, al calcularse las Dietas a los
regidores con fundamento en un porcentaje del salario de la Alcaldesa Municipal vy
aumentarse las dietas ordinarias de 4 a é y las extraordinarias de 2 a 3 por semana, las
implicaciones financieras para la municipalidad seria un incremento anual en las Dietas
de ¢90.886.613.22 que representa un incremento de un 487% en relacion a las Dietas
actuales.

ARTICULO 18. El Regidor Ovidio Rojas menciona que han estado circulando comentarios
de que en Cirri se estd construyendo el Salon Comunal sin permiso de Construccion, eso
es totalmente falso, el permiso es el N° 19-2012 firmado por el Ing. Marcos Picado Lopez
con fecha del 10 de abril del 2012 y el monto cancelado fue de ¢805.300 esto para
informacion porque tenemos toda la respectiva documentacién. Por otro lado quiero
felicitar a la gente del Llano en Rosario de Naranjo, por el proyecto del Bacheo y
colocaciéon de la Carpeta asfdltica en Calle El Liano por un monto de ¢67.860.000 se ve
el esfuerzo de este grupo de personas que se unieron en buscar el apoyo de ofras
instituciones para el bien de la comunidad.

La Alcaldesa menciona que comparte las palabras del Regidor e insta a las
Asociaciones de Desarrollo que no dejen de presentar los proyectos y que dejemos atrds
la mentalidad de que no lo van aprobar, porque esto demuestra que si se puede, para
eso hay recursos y yo sé que van a venir mds terrenos.

El Regidor Nicolds Corrales le consulta a la Alcaldesa si se puede solicitar un proyecto de
compra de terrenos para una obra comunal.

La Alcaldesa menciona que si se puede, al principio dijeron que no pero si se puede,
todo proyecto que sea a beneficio de la comunidad.

CAPITULO N° 8
INFORME DE LA ALCALDESA

ARTICULO 19. MN- ALC-1691-12.

SENORES Y SENpRAs
REGIDORES Y SINDICOS MUNICIPALES

ESTIMADOS COMPANEROS:
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Me permito presentar el Informe correspondiente a la sesidén ordinaria del dia 12 de
noviembre, 2012.

PUNTO 1
Solicitud de Acuerdo. Decreto Ejecutivo N°37381-H, publicado en el 05 noviembre del
presente ano, se le asignd a la Municipalidad de Naranjo, Monto: ¢227.000.000,00.

Se les informa que por medio del Decreto Ejecutivo N°37381-H, publicado en el 05
noviembre del presente ano, se le asignd a la Municipalidad de Naranjo, la siguiente
partida para otorgar las donaciones y ayudas para reparaciones de viviendas
repostadas a vecinos del cantdn en ocasion de emergencia declarada por el Decreto
37305-MP, segun el articulo 62 del codigo municipal N°7794;

Municipalidad de Naranjo
Cédula: 3-014-042069

Sub partida: 70104-001-2310-717
Monto: ¢227.000.000,00

Para tal efecto y con el fin de efectuar el reconocimiento de dicho recursos se requerird
que la Municipalidad remita de forma impresa lo antes posible, los siguientes requisitos:

e Nota de solicitud dirigida al Director Financiero del Ministerio de Gobernacion y
Policia, Lic Eddy Araya Miranda, solicitando los recursos, el cual deberd ser
firmada por el alcalde de la Municipalidad y adjunto un oficio de la secretaria del
concejo donde indique que es del conocimiento del Concejo Municipal la
transferencia de los recursos.

e Deberd de indicar la cuenta de caja Unica (cuenta cliente), para el giro de los
recursos.

e Laincorporacion de los proyectos en el SIPP(Sistema de Informacién sobre Planes
y Presupuestos) de la Contraloria General de la Republica, ademds de hacerle un
comunicado al Area de Servicios para el Desarrollo Local de la Contraloria
General de la Republica por medio electréonico o via telefénica la inclusion.

ACUERDO $0-46-352-2012. EI Concejo Municipal de Naranjo da por conocido y
aprobado la transferencia de los recursos del Decreto Ejecutivo N°37381-H, publicado en
el 05 noviembre del presente aino, en donde se le asigné a la Municipalidad de Naranjo,
la siguiente partida para otorgar las donaciones y ayudas para reparaciones de
viviendas repostadas a vecinos del cantén en ocasion de emergencia declarada por el
Decreto 37305-MP, segin el articulo 62 del cédigo municipal N°7794;

Municipalidad de Naranjo

Cédula: 3-014-042049

Sub partida:70104-001-2310-717

Monto: ¢227.000.000,00 ACUERDO DEFINITIVAMENTE APROBADO POR UNANIMIDAD.-

PUNTO 2
Se presenta para conocimiento y aprobacion el siguiente reglamento:

REGLAMENTO AL ARTICULO 62 DEL CODIGO MUNICIPAL PARA OTORGAR DONACIONES Y AYUDAS
PARA REPARACIONES DE VIVIENDAS REPORTADAS A VECINOS DEL CANTON EN OCASION DE
EMERGENCIA NACIONAL DECLARADA POR DECRETO 37305-MP.

CONSIDERANDO
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PRIMERQ: El dia cinco de setiembre del dos mil doce, a las ocho horas con cuarenta y dos
minutos de la manana, ocurrid un fuerte terremoto en la provincia de Guanacaste, cuya
magnitud se determind de 7,6 grados en la escala de Richter y con epicentro ubicado en la
peninsula de Nicoya.

SEGUNDO: Mediante decreto No. 37305-MP publicado en el Alcance No. 141 de fecha 27 de
septiembre de 2012, y de conformidad con las disposiciones de la Ley Nacional de Emergencias
y Prevencidn del Riesgo, Ley nUmero 8488 del 22 de noviembre de 2005 y su reglamento decreto
No. 34361-MP, el Gobierno de la Republica declara estado de emergencia en los cantones de:
Abangares, Liberia, Carrillo, Santa Cruz, Nicoya, Hojancha, Nandayure, Tilardn, Bagaces y Canas,
de la provincia de Guanacaste; cantdn central de Puntarenas y Montes de Oro, de la provincia
de Puntarenas; Naranjo, Valverde Vega, Atenas, San Ramodn, Grecia y Alfaro Ruiz, de la provincia
de Alajuela y Sarapiqui de la Provincia de Heredia.

TERCERO: Una de las dreas de mayor impacto que ha sufrido la ciudadania en los cantones
listados por el Decreto No. 37305-MP ha sido la de vivienda, segin reportes realizados por las
autoridades locales y verificados y validados por el Ministerio de Vivienda y Asentamientos
Humanos. En ese sentido, el diagndstico se ha enfocado al tipo de daro sufrido por las viviendas
de conformidad con la intensidad del deterioro, en miras a focalizar esfuerzos para apoyar a los
ciudadanos perjudicados, a partir de las disposiciones del articulo 180 Constitucional, de la Ley
No. 8488 y del Cddigo Municipal No. 7794.

CUARTO: El articulo 62 del Cédigo Municipal, Ley No. 7794, establece que las municipalidades
podran otorgar ayudas temporales a vecinos y vecinas del cantén que enfrenten situaciones,
debidamente comprobadas, de desgracia o infortunio, para lo cual cada municipalidad emitird
el reglamento para regular esta potestad, razén por la cual se emite el presente reglamento
especifico para atender debidamente la situaciéon de las viviendas afectadas por el terremoto
del pasado 05 de septiembre. Una de las condiciones que califican de desgracia o infortunio es
precisamente el dano y deterioro en su vivienda sufrido por los ciudadanos, danos que resultan
como consecuencia de un hecho de la naturaleza o del hombre que resultan cobijadas bajo
una declaratoria de emergencia como la que se declard por el Decreto 37305-MP en ocasion
del terremoto en Nicoya, y que facultan asimismo al Poder Ejecutivo a realizar fransferencias para
apoyar la atencién de la emergencia y sus consecuencias lesivas.

A partir de las anteriores consideraciones el Concejo Municipal, en sesion Ordinaria N° 46 del 12
de noviembre del 2012, determina emitir el presente:

REGLAMENTO AL ARTICULO 62 DEL CODIGO MUNICIPAL PARA OTORGAR DONACIONES Y AYUDAS
PARA REPARACIONES DE VIVIENDAS REPORTADAS A VECINOS DEL CANTON EN OCASION DE LA
EMERGENCIA NACIONAL DECLARADA POR DECRETO 37305-MP.

Articulo 1: Se procede a reglamentar lo referente a donaciones y ayudas para reparaciones de
viviendas reportadas en la Emergencia Nacional declarada por Decreto 37305-MP, conforme lo
establece la Constitucion Politica articulos 169 y 170, el articulo 4 inciso a, 13 inciso c, 43, 62
pdrrafo primero y final del Cédigo Municipal que se regird por las siguientes disposiciones.

Articulo 2: Del dmbito de aplicacién:

Para los efectos especificos de este Reglamento, se definen los conceptos de desgracia e
infortunio establecidos en el articulo 62 del Cddigo Municipal, como un acontecimiento
inesperado que amenaza gravemente la propiedad privada de una persona o una familia. Por
lo que de acuerdo con ese concepto, se tienen como situaciones de desgracia e infortunio los
hechos ocurridos con ocasién del sismo acontecidos el cinco de setiembre de dos mil doce y
que generaron la declaratoria de Emergencia Nacional mediante por Decreto 37305-MP.

Articulo 3: De los requisitos para acceder a la ayuda.
Para ser beneficiario de ayudas por este concepto, los interesados deben cumplir con los
siguientes requisitos:

a) Servecino del cantdén.

b) Encontrarse en una situacion de infortunio o desgracia, segun lo dispuesto en el articulo
anterior, y por lo tanto inscrito en el reporte definitivo de familias afectadas publicado por
el Ministerio de Vivienda y Asentamientos Humanos y que se encuentra vinculado al Plan
General de la Emergencia Nacional declarada mediante Decreto 37305-MP y que ha
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sido aprobado por la Comision Nacional de Prevencién de Riesgos y Atencion de
Emergencias. No se atenderdn casos que no se encuentren debidamente acreditados en
el reporte indicado.

c) Plantear ante la Alcaldia Municipal una solicitud escrita de ayuda que deberd
acompanar con los siguientes documentos:
i. Nombre, direccién, numero de cédula de identidad del beneficiario o
identificacion que acredite su estatus migratorio legal en el pais.

ii. Ubicacién delinmueble.

ii. Descripcién de las obras de reparacidn requeridas.

iv. Cumplimiento de requisitos, permisos y trdmites necesarios para obtener el
permiso de construccion segun las regulaciones internas de la
Municipalidad.

v. Presupuesto de Ila obra acompanando con facturas proforma de
materiales y costo de mano de obra estimado.

vi. Declaracién jurada del solicitante de que el inmueble no contaba con un
seguro que cubriera el dano.

vii. Cuando la complejidad de las obras lo requiera, segun la normativa
municipal necesaria para la obtencidn del permiso de construccion, la
descripcion de obras y presupuesto deberd ser elaborada por un
profesional acreditado del Colegio Federado de Ingenieros y Arquitectos.

d) Aportar con su solicitud, documentos bdsicos que demuestren su condicién de ingreso
familiar, en caso de trabajadores asalariados, deberdn presentar copia de la orden
patronal emitida por la Caja Costarricense de Seguro Social, de todos los integrantes del
grupo familiar. En el caso de trabajadores con ingresos propios, las declaraciones de
impuestos cuando las tuvieran. Aquellas personas que no puedan demostrar sus fuentes
de ingresos, serdn valorados por el departamento competente de la Municipalidad con
el fin de determinar su situacion econdmica y social, pudiendo utilizarse como medio de
evaluacion principal la Ficha de Informacién Social (FIS) levantada al efecto por el
Instituto Mixto de Ayuda Social.

Articulo 4: Del plazo de presentacion de la solicitud. Las solicitudes podrdn presentarse en un
plazo mdaximo de setenta y cinco dias hdbiles posteriores a la publicacion del Decreto de
Emergencia N° 37305-MP.

Articulo 5: De la verificacién de los datos.

La Municipalidad se reserva en todo caso y para determinar la situacion de desgracia o
infortunio, como lo indica el Cédigo Municipal, en su articulo 62, pdrrafo tercero, el derecho de
solicitar y realizar toda clase de pruebas que coadyuven a determinar la necesidad real del
vecino que solicita la ayuda, incluyendo la visita al hogar y la entrevista con miembros de la
familia del solicitante, verificacion de la propiedad registral del inmueble, asi como la aplicacién
de otras técnicas de investigacién social del ordinario uso de la materia.

Articulo é. De los permisos y tramites segun tipo de obra requerida.

Las obras que se autorice a realizar y que sean objeto de la ayuda reglamentada en la presente
norma, deberdn cumplir con la totalidad de permisos, tramites y documentos necesarios, de
conformidad con la normativa interna de la Municipalidad y de las instituciones vinculadas con
frdmites de construccidn. La Municipalidad deberd velar por el trdmite expedito y conforme a las
normas de todos los permisos necesarios.

Articulo 7: De la clasificacién de los dafios y los monfos méximos de ayuda.

Las donaciones ejecutadas al amparo del presente reglamento, servirdn para cubrir dafios leves,
moderados y graves, segun la informacidn que emita en este sentido el reporte definitivo de
familias afectadas publicado por el Ministerio de Vivienda y Asentamientos Humanos y que se
encuentra vinculado al Plan General de la Emergencia Nacional. Estos recibirdn un porcentaje
de ayuda segun su ingreso familiar, segun se regula en el articulo siguiente y de conformidad con
la gravedad del dano.

Para cada tipo de danos el monto de mdximo de ayuda serd el siguiente:

a. Parareparaciones leves hasta un monto de dos millones colones.
b. Para reparaciones moderadas hasta un monto de tres millones colones.
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c. Parareparaciones graves hasta un monto de cuatro millones colones.

Los montos indicados son limites mdximos que no pueden ser superados. El monto de las
reparaciones lo determina el presupuesto presentado para la obra por el beneficiario y ratificado
por el profesional responsable de la Municipalidad.

Articulo 8. De la clasificacién de los beneficiarios.

Adicionalmente a estar incluidos en el reporte definitivo de familias afectadas publicado por el
Ministerio de Vivienda y Asentamientos Humanos y que se encuentra vinculado al Plan General
de la Emergencia Nacional, las familias serdn clasificadas segun su ingreso econdmico para
recibir la ayuda correspondiente segun la siguientes reglas:

a. Se usard como base de cdlculo el salario minimo de un obrero no especializado de
construccion segun el Ultimo decreto de salarios vigente.

b. Las familias cuyo ingreso econdmico no supere la suma de tres salarios, podran optar
para recibir un 100% del monto presupuestado para las reparaciones.

c. Las familias cuyo ingreso econdmico supere los tres salarios pero que no supere la suma
de los cinco salarios, podrdn optar para recibir un 75% del monto presupuestado para las
reparaciones.

d. Las familias cuyo ingreso econdmico supere la suma a los cinco salarios pero que no
supere la suma de los seis salarios, podrdn optar para recibir un 50% del monto
presupuestado para las reparaciones.

e. Las familias cuyo ingreso econdmico supero la suma de los seis salarios no podrd optar
para recibir ayuda alguna.

Articulo 9. De la aprobacién del giro de los fondos.
El procedimiento de aprobacion del giro de los fondos de ayuda serd el siguiente:

a. Recibida la solicitud completa, la Alcaldia tendrd un plazo mdximo de ocho dias para
ordenar la revision de los documentos e inspeccion de la vivienda por parte de un
profesional en ingenieria o arquitectura con el fin de corroborar la vinculacién del
presupuesto presentado con la obra requerida para la reparacidn de los danos
reportados.

b. El profesional deberd rendir su informe positivo o negativo en un plazo mdximo de tres
dias, y comunicarlo al solicitante.

c. Si el informe es negativo el profesional deberd adecuar en su informe el monto de
presupuesto requerido, el cual serd el monto aprobado de forma definitiva. El informe
deberd indicar ademds el plazo estimado de la obra.

d. Adicionalmente, los departamentos competentes de la Municipalidad deberdn realizar la
verificaciéon de la condicion econdémica del beneficiario en el plazo de cinco dias a partir
de la recepcidn de la solicitud.

e. Recibido en la Alcaldia el informe del profesional, se ordenard de inmediato el giro del
50% del monto aprobado, y girard instrucciones al profesional para que al cumplirse la
mitad del plazo estimado proceda a inspeccionar las obras.

f. El interesado sujeto del beneficio deberd notificar formalmente a la Alcaldia el inicio de
las obras.

g. Inspeccionadas las obras el profesional podrd aprobar o improbar el giro del 50% restante
mediante comunicacion formal. En caso de que la decision sea negativa, el profesional lo
nofificard al beneficiario, quien tendrd la posibilidad de apelar lo actuado ante la
Alcaldia.

h. Finalizada la obra, la Municipalidad podrd inspeccionar nuevamente las obras para
asegurar el debido uso de los recursos.

Articulo 10. Prohibiciones atinentes a los profesionales de la Municipalidad.

El profesional en ingenieria o arquitectura que labore para la Municipalidad y que no cuente con
dedicacioén exclusiva, estard inhibido de ejercer como profesional responsable en la ejecucion
de trdmites previos y ejecucion de obra de proyectos vinculados a las reparaciones que se
regulan en el presente reglamento.

Articulo 11. De las transferencias de fondos del Poder Ejecutivo.

Los recursos financieros que gire el Poder Ejecutivo, de conformidad con la declaratoria de
emergencia y el articulo 180 constitucional, deberdn ser incorporados al presupuesto municipal,
para lo cual deberd plantearse la gestién correspondiente ante la Contraloria General de la
Repubilica.
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Articulo 12. Del plazo de ejecucién de los fondos transferidos.

Los fondos fransferidos a la Municipalidad provenientes del Poder Ejecutivo, fundamentados en la
declaracién de emergencia nacional, y que serdn usados para los fines especificos regulados en
este reglamento, deberdn ejecutarse en un plazo de un afo a partir de la aprobacion del Plan
General de la Emergencia aprobado por la Junta Directiva de la Comision Nacional de
Prevencidén de Riesgos y Atencidon de Emergencias. Vencido este plazo, la Municipalidad deberd
notificar al Ministerio de Hacienda el saldo de fondos comprometidos a la fecha.

Articulo 13.

De la fiscalizacién y reportes cuando medien transferencias de fondos de fuentes no municipales.
Cuando los fondos usados para las ayudas reglamentadas provengan de transferencias del
Poder Ejecutivo, la Municipalidad deberd rendir un informe mensual atinente a los recursos
usados. Por estar vinculadas las ayudas con una Emergencia Nacional Declarada, dicho informe
deberd remitirse tanto a la entidad que realice la transferencia presupuestaria, como a la
Comisién Nacional de Prevencién de Riesgos y Atencion de Emergencias. Adicionalmente,
deberd informarse al Ministerio de Vivienda y Asentamientos Humanos sobre los casos atendidos
con el fin de mantener actualizado el reporte oficial de casos. Por Ultimo, los fondos que se
transfieran a la Municipalidad para ejecutar las ayudas aqui reglamentadas deben ser objeto de
fiscalizacion ordinaria por parte de los érganos de control interno de la Municipalidad.

Articulo 14. De la disponibilidad presupuestaria.

Las ayudas econdmicas reglamentadas en la presente norma podrdn ser aprobadas
Uunicamente cuando exista la disponibilidad presupuestaria correspondiente. La Municipalidad no
podrd aprobar ayudas que no cuenten con el respaldo presupuestario comprobado.

Rige a partir de su aprobacidén por el Concejo Municipal.

ACUERDO $0-46-353-2012. EI Concejo Municipal de Naranjo da por conocido y
aprobado el REGLAMENTO AL ARTICULO 62 DEL CODIGO MUNICIPAL PARA OTORGAR
DONACIONES Y AYUDAS PARA REPARACIONES DE VIVIENDAS REPORTADAS A VECINOS
DEL CANTON EN OCASION DE EMERGENCIA NACIONAL DECLARADA POR DECRETO
37305-MP. Rige a partir de su publicaciéon. Acuerdo Definitivamente aprobado por
unanimidad.-

PUNTO 3

Solicitud de Acuerdo. Permiso para el cierre de la Avenida Central, enfre Calle Central y
Calle 1 (Calle que pasa frente a la Municipalidad) desde el 8 de Diciembre al 10 de
Diciembre, con el fin de colocar la tarima para el Festival Navideno Naranjo 2012. (Se
comunicard con anticipacion a los autobuseros y taxis del cierre de la via).

ACUERDO $0O-46-354-2012. El Concejo Municipal autoriza el permiso municipal para el
cierre de la Avenida Central, entre Calle Central y Calle 1 (Calle que pasa frente a la
Municipalidad) desde el 8 de Diciembre al 10 de Diciembre, con el fin de colocar la
tarima para el Festival Navideno Naranjo 2012. Acuerdo definitivamente aprobado.-

PUNTO 4
Oficio SG-312-12 del IFAM. “Proveerle a la Municipalidad de Naranjo de los planos
constructivos y los documentos contractuales, acompanarle durante el proceso de
contrataciéon administrativa y realizar la inspeccion de las obras del proyecto
denominado “Parqueo Municipal y Plaza de Comidas”. Una buena noticia les voy a leer
el por tanto:

POR TANTO:

Con fundamento en lo expuesto, con los votos afirmativos de los Miembros
presentes de la Junta Directiva que corresponden al Presidente Ejecutivo, las Directoras
Aguiluz Armas y Rodriguez Campos y los Directores Gdmez Barrantes, Hidalgo Bermudez y
Valerio Herndndez, se resuelve:

a) Declarar el asunfo de urgencia pues no se encuentra contemplado en el
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orden del dia, entrdndose, consecuentemente, a conocer el fondo del

mismo.
b) Acoger la mocidn presentada por el Presidente Ejecutivo (Considerando
décimo primero).
o) Tener por recibida, analizada y discutida la tercera conclusiéon tomada por la
Comision Técnica en ¢ la sesion No. 949 (oficio SG-C-271-12)
d Aprobar conforme a la tercera conclusion tomada por la Comision Técnica

en la sesion No. 949 y al oficio DD-381-2012, la solicitud de asistencia técnica
presentada por la Municipalidad de Naranjo, Provincia de Alajuela
(operacion No. 2-06-FEI-014-1012), conforme a la tercera conclusion tomada
por la Comision Técnica y a la recomendacion de la Direccidon de
Desarrollo Municipal
(Oficio DDM-381-12), por la suma de ¢43.847.150.00 (cuarenta y tres
millones ochocientos cuarenta y siete mil ciento cincuenta colones) con la
finalidad de "Proveerle a la Municipalidad de Naranjo de los planos
constructivos 'y los documentos confractuales, acompanarle durante el
proceso de contratacidn administrativa y realizar la inspeccién de las
obras del proyecto denominado: "Parqueo Municipal y Plaza de Comidas"

g Comisionar  a la Administracién para que disponga e
instruya lo pertinente.

El Regidor Hans Corrales menciona que dentro de los fines de este oficio contempla
planos constructivos y supervisar las obras, yo tengo la palabra de este Concejo y
espero que haya un estudio de factibilidad como aqui se ha dicho, es una obra muy
importante, sin embargo el mercado municipal es un patrimonio cultural del Cantén,
creo yo que conozcamos los parédmetros de alcance del proyecto ya que es muy
grande, pero estoy sujeto a las palabras de ustedes cuando dijimos que ddbamos el
aval para la firma de contrato a como interpreto el documento estdn tomando los
planos constructivos como definitivos, ojald yo esté equivocado pero la idea es que
primero nos expongan al Concejo, por tal razén antes de dar este paso que a la mayor
brevedad conocer el detalle de este proyecto

La Alcaldesa menciona que estdn muy prontos a venir a exponer la situacidn, nosotros
fuimos claros que estbamos de acuerdo con el proyecto y que cual era el costo de la
Asistencia Técnica.

El Regidor Carlos Alfaro menciona que en el mercado hay un poco de incertidumbre
sobre ello, seria importante que ahora que viene la gente del IFAM tomar en cuenta a
los inquilinos del mercado para que conozcan el proyecto tal y como se va a presentar.

El Vicealcalde menciona que el proyecto en ningln momento va afectar el marcado
como tal, es una estructura nueva que va en el parqueo del mercado, como tal como
estructura no se va haber afectado, lo que se aprobd fue que se hicieran los estudios
técnicos del proyecto, pero quién al final deciden si la obra se hace o no son ustedes
senores y senoras del Concejo.

El Concejo Municipal da por conocido el Punto 4 del Informe de la Alcaldesa.

PUNTO 5

Solicitud de Acuerdo. Para que la Asociacion de Cuidados Paliativos de Naranjo se
convierta en un Comité Auxiliar del Programa de Red de Cuido, la semana pasada
tuvimos una reunién con los personeros del Hogar de Ancianos de Grecia, gente muy
dispuesta a colaborar, ellos solicitan el respaldo de la Municipalidad de Naranjo con el
fin de que la Asociacion de Cuidados Paliativos de Naranjo se en un Comité Auxiliar del
Programa Red de Cuido operado por la Asociacion Pro Hogar de Ancianos de Grecia
esto como beneficio para familias cuidadoras de adultos y adultas mayores de Naranjo
y segun anuencia de las representantes del Programa en Grecia. Ellos literalmente
solicitan:

Justificamos la peticién en hechos reales respecto a los fondos del Sector Social; asi como en
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nuestra experiencia y fortalezas acumuladas en tres anos de funcionar:

1) El Gobierno Cenftral ha concenfrado recursos de las entidades del Sector Social en el
Programa Red de Cuido, se espera que en el corto plazo sea el que tenga contenido
presupuestario y por lo tanto el esfuerzo de Naranjo se debe dirigir a él.

2) El proceso para poner a funcionar la Comision Red de Cuido en Naranjo implica
tiempo; conocemos que en muchos cantones ya funciona y por lo tanto ellos tendrdn
prioridad en la asignacion de recursos.

3) Sus contactos personales como Alcaldesa, unidos al ofrecimiento de ayuda por parte
del Diputado Danilo Cubero, sin duda son grandes fortalezas para que el
IMAS/CONAPAM asigne fondos como Comité Auxiliar a través del Hogar de Ancianos
de Grecia.

4) Anuencia de representantes del Hogar de Ancianos de Grecia quienes estdn
calificados para operar los fondos.

5) Recursos humanos de la Municipalidad y de la Asociacién de Cuidados Paliativos
comprometidos con este Proyecto.

6) Centenares de familias naranjenas necesitan esos fondos para gastos cofidianos y
para mejorar viviendas.

7) Dos voluntarias de la Asociacion de Cuidados Paliativos han sido capacitadas por
parte del IMAS en la aplicacién de instrumentos para calificar la situacidén socio
econdmica de las familias; ademds contamos con tres voluntarias Trabajadoras
Sociales y con estudiantes de TCU de la UCR y de UCIMED.

8) En la Asociacion de Cuidados Paliativos, tenemos experiencia en la tarea de ubicar y
tramitar recursos: desde el 2010 mds de 60 becas del Consejo Nacional de
Rehabilitacién y Educacion Especial para compra de panales y suplementos
alimenticios y desde el 2011 referimos casos al IMAS para arreglos de viviendas y para
ayudas mensuales.

9) Desde Octubre del 2010 operamos el Programa Compartiendo el Cuidado por medio
del cual apoyamos a las CUDADORAS DE ENFERMQOS con charlas, talleres, visitas
domiciliares por parte de voluntarias, suplementos alimenticios, sdbanas y gasas;
lamentablemente, ante la necesidad de invertir en compra de equipo, nos vimos
obligados a cerrar el programa de panales en junio pasado.

10) Conocemos de primera mano las necesidades de los enfermos y sus familias y
tenemos medios prdcticos para documentar y comprobar esas carestias.
11) Con el paso del tiempo, la poblacién de enfermos que estamos atendiendo se

concenfra en adultos y adultas mayores cuyas dolencias perduran por largos tiempos y
en un proceso de retroalimentacion, las cuidadoras han externado sus grandes
necesidades econdmicas que amplifican sus miedos, sus angustias, su desgaste
emocional y los conflictos familiares.

12) Muchas cuidadoras externan su frustracion de no poder trabajar en lo que ellas
saben hacer como limpieza de casas, aplanchary sobre todo en esta época de cogidas
de café por cuanto la atencién del ser querido enfermo les imposibilita tener algunos
ingresos, los cuales para ellas son fundamentales.

13) Somos testigos de que las cuidadoras se desgastan tratando de conseguir
pensiones del Régimen No Contributivo, haciendo largas filas ante el IMAS, entre ofros y
nuestra experiencia nos indica que los esfuerzos deben realizarse desde organizaciones e
instituciones.

14) Estd ampliamente demostrado que tener un enfermo senil en casa implica gastar
mas jabdn, mds desinfectantes, mds electricidad, asi como invertir en guantes, toallitas
humedas, cremas especiales para el cuidado de la piel, mds ropa de cama y una
alimentacién diferente al resto de la familia.

15) Muchas viviendas no tienen las condiciones iddneas para cuidar un enfermo senil,
hacen falta espacios adecuados, rampas de acceso, banos amplios, entre otros.

Reciba nuestro compromiso de esfuerzo y trabajo tesonero para calificar a las familias
beneficiarias y para operar adecuadamente los fondos que nos asignen; estamos convencidos
que Naranjo, nuestro querido Cantdn los merece.

En nombre de la Junta Directiva, en nombre de las Cuidadoras de Enfermos, en nombre del
Grupo de Voluntariado Manos Unidas en Amor le agradecemos su importante gestion.

ACUERDO $0-46-355-2012. EI Concejo Municipal acuerda que la Asociacion de
Cuidados Paliativos de Naranjo se convierta en un Comité Auxiliar del Programa Red de
Cuido operado por la Asociacion Pro Hogar de Ancianos de Grecia esto como beneficio




715 para familias cuidadoras de adultos y adultas mayores de Naranjo. Acuerdo
716  definitivamente aprobado por unanimidad.-
717
718 PUNTO 6
719 Por ofro lado les informo que ya tenemos en las arcas municipales el dinero para la
720 compra del terreno para la red de cuido de la ninez, primeramente venia por ¢40
721  millones de colones, pero haciéndole conciencia al Dr. Marin de que los terrenos en
722  Naranjo son muy caros, fuvimos la gran posibilidad que nos dieron ¢60 millones de
723  colones, ya los tenemos depositados, ustedes no saben la gran bendicion que ya
724  contamos con un terreno en Candelaria por el lado del Ebais de Candelaria con un
725 drea de 30 metros y este se ajusta al valor que hace ftributacion directa, por lo cual
726  estamos ya en toda la tramitologia para hacer la compra de los 2000 metros cuadrados,
727  considero que 1000 metros va hacer para la red de cuido vy los otros 1000 metros que se
728 donan a la Municipalidad y posteriormente en un presupuesto extraordinario para la
729  construccion de un edificio para la Fundacion de Cuidados Paliativos.
730
731  El Concejo Municipal da por conocido el Punto 6 del Informe de la Alcaldesa.
732
733 PUNTO 7
734  Solicitud de Acuerdo. Presentacion del Manual de Procedimientos de Atenciéon al
735  Publico en la Plataforma de Servicios de la Municipalidad de Naranjo para su respectiva
736  aprobacion, el cual literalmente dice:
737
738 MANUAL DE PROCEDIMIENTOSDE LA PLATAFORMA DE SERVICIOS DE LA MUNICIPALIDAD DE
739 NARANJO
740 FIRMAS DE AUTORIZACION
741
742 APROBADO POR: Licda. Olga Marta Corrales Sénchez
743 Alcaldesa Municipal
744 REVISADO POR: Msc. Alexander Acuna Corrales
745 Director Administrativo y de Planificacion
746 ELABORADO POR: Lic. Luis Ernesto Castro Campos.CPA
747 Director Financiero-Tributario
748
749 Msc. Alexander Acuna Corrales
750 Director Administrativo y de Planificacion.
751
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Para cumplir con las expectativas de desarrollo del Municipio en forma sostenida, se requiere la
aplicacion de instrumentos administrativos que fortalezcan la organizacién y funcionalidad del
Gobierno Local.

En este sentido, el procedimientos de para la atencidon de la plataforma de servicios publicos
municipales, es una herramienta de frabajo y consulta que registra los procedimientos
relacionados con cada uno de los procesos sustantivos de la municipalidad en la prestacion de
los servicios puUblicos municipales.

En él se identifican con claridad los productos y servicios que la Oficina de Plataforma de
Servicios genera, descritos de manera uniforme y secuencial a través de la diagramacién de sus
procesos administrativos, operativos y técnicos.

Estd integrado, de tal forma, que permite ser utilizado por los funcionarios publicos municipales
como una guia permanente en el desarrollo de sus actividades cotidianas; asi como para
orientar e inducir al personal de nuevo ingreso para facilitar su adaptacidon dentro de la
organizacion laboral dentro de la plataforma de servicios.

Como una referencia obligada para lograr el aprovechamiento de los recursos y el desarrollo de
las funciones en forma eficiente, se requiere que periddicamente sea revisado, con la finalidad
de actualizar su contenido y realizar los ajustes necesarios, para estar en condiciones de cumplir
con las prioridades, metas y objetivos trazados por el Gobierno Municipal.

A continuaciéon se procede a establecer las principales normas y puntos importantes para la
prestacion del servicio de atencidén al cliente en la Oficina de Plataforma de Servicios PUblicos
Municipales.

1 Aspectos Generales
Objetivo

Consolidar a Naranjo como una ciudad que ofrece una mejor calidad de vida a sus habitantes,
mejorando la atencién al cliente mediante un instrumento agil y oportuno para la atencién al
cliente en la plataforma de servicios publicos municipales.

Alcance

El Manual de Procedimiento para la Plataforma de Servicios es de aplicacion en todos los
funcionarios nombrados o contratados para ofrecer el proceso de Plataforma de servicios en
atencién al cliente de los usuarios publicos municipales, asi como de acatamiento del personal
relacionado.

Areas

Los funcionarios encargados de la atencion al cliente en la plataforma de servicios publicos

municipales realizaran sus funciones con cuidado y prontitud, en las siguientes dreas:

e Area de atencién al cliente en la plataforma de servicios.

e Area destinada por la Administracién fuera del edificio municipal para atender el servicio de
plataforma de servicios.

Implementos de atencién al cliente

Los funcionarios encargados de la atencidon al cliente deberdn atender al contribuyente
mediante la utilizacién de medios dispuesto por la Administracién para tal fin. Los funcionarios
estdn en la obligacién de aplicar el programa de computo, las aplicaciones, la verificacion de
requisitos y el uso de todo medios destinado para prestar un buen y eficiente servicio pUblico en
la atencidn al contribuyente.

Implementos de Trabajo

Programa de computo de atencion al cliente
Boletas para la prestacion de servicios publicos
Bitdcoras

Manuales
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e Reglamentos
e Circulares / directrices

Uniforme

e Elolafuncionaria de la plataforma de servicios deberd vestir acorde para la atencién al cliente de
manera que dentro de sus posibiidades ofrezca al contribuyente una presentacion respetuosa y
sutil.

e Todo personal de servicios al cliente deberd contar con un gafete, con su fotografia y el
logotipo de la municipalidad el cual es obligatorio portarlo al descubierto.

Caracteristicas del personal de atencién al cliente en la plataforma de servicios.

Caracteristicas del personal.

El personal que estard en el cargo por nombramiento o contrato, cumplird con los siguientes

requisitos.

Ser mayor de edad.

Idoneidad mental (test psicoldgico).

Carentes de antecedentes penales.

Conocimiento de paquetes informdticos

Manejo de expedientes

Conocimiento de planos, escrituras

Cursos de atencién al cliente

Las competencias genéricas para el puesto de servicio al cliente.

La competencia ocupacional del puesto de servicio al cliente, debe permitir asumir el rol que le
corresponde al colaborador en los mejores términos, de tal manera que el desempeno que este
tenga le permita tomar las decisiones correspondientes sin importar el contexto en que se
encuentre en ese momento. Dentro de las competencias que deben tener los funcionarios del
servicio al cliente se citan la tolerancia, empatia, comunicacién, capacidad técnica vy
resultados.

Tolerancia:

El funcionario de plataforma debe entender por tolerancia, la capacidad del manejo de la
frustracion de parte del personal, por ello se espera de ellos:

Manejo eficiente de clientes dificiles.

No asumir como algo personal lo que le sucede en su puesto de trabaijo.

Visualizar a cada cliente en forma independiente, todos los clientes son diferentes.
Mantener la objetividad, las emociones y sentimientos bajo control.

Tener dominio de la situacién ante un cliente.

No responder con enojo, con gritos o con golpes.

000U

Empatia:

El funcionario de plataforma debe entender por empatia la habilidad de colocarse en los

“situacion del cliente” estar del "otro lado” del mostrador y reconocer las necesidades y deseos

de estos. Para ello se espera de los funcionarios de plataforma:

a) Saber escuchar con atencién.

b) Interpretarlo que el cliente nos dice en aspectos concretos y relativos a nuestra labor.

c) Confirmar con el cliente lo que nosotros interpretamos, para validar la informacién
(parafrasear).

d) Buscar la mejor solucién para el cliente.

e) Indicarle al cliente las opciones que poseemos para ayudarle.

f)  Mantener “linea abierta” en todo momento con el cliente.

Comunicacion

El funcionario de plataforma debe entender por comunicacién la capacidad de establecer una
relacion reciproca en el manejo de la informacién. Debe tener las siguientes caracteristicas:

a) Utilizar un lenguaje acorde con el cliente que este atendiendo.

b) Permitir que el cliente pueda hablar.

c) No responder sin tener clara la necesidad del cliente.

d) Hablar claro y concreto.
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Capacidad técnica

El funcionario de plataforma debe entender por capacidad técnica el conjunto de
conocimientos y valores empresariales que son la razén de ser de la organizacién. Para ello se
espera de los colaboradores de servicio lo siguiente:

a) Conocimientos profundos sobre los productos y servicios que se ofrecen en la Municipalidad.

b) Conocer sobre los productos y servicios que desarrollan las otras unidades administrativas de
la municipalidad de Naranjo.

c) Conocer la estructura y procesos de la organizacion.

d) Conocer a sus clientes.

Resultados

El funcionario de plataforma debe entender por resulfados la habilidad en lograr con eficiencia y
eficacia las necesidades de nuestros clientes. Para ello se espera lo siguiente:

a) Reconocer con claridad las necesidades de los clientes.

b) Brindar la mejor solucién al cliente, sin que afecte los intereses de la municipalidad.

c) Responder no solo con diligencia sino en un tiempo prudencial.

d) Altomar decisiones buscar las mds rentables para la organizacion y para el cliente.

Acciones bdsicas del personal de atencion al cliente:

De las funciones indicadas al inicio de presente documento y de cualquier otra que establezca
la Administracion, el funcionario o funcionaria de plataforma de servicios a las siguientes
funciones o actividades.

1. El funcionario de plataforma debe iniciar la conversacion con el cliente "Buenos dias o
buenas tardes, ni nombre es (indicar su nombre); me puede presentar su cedula de
identidad. Una vez presentada la cedula de identidad se le debe preguntar zen qué le
podemos servir senor (a)(nombre del cliente) 2"Al final deberd despedirse de la siguiente
forma:"muchas gracias por su visita senor (a) (tener presente el nombre del cliente), shay
algo mds en que le pueda servire", que tenga un buen dia o una bonita tarde.

2. La solicitud de la cedula de identidad consiste en una identificacion visual entre el servicio
prestado vy el responsable de trdmite ante la municipalidad, es por ello que debe verificar
gue coincida visualmente la persona y proceder a la atencién respectiva.

3. No se podrdn atender clientes que no presenten su cédula de identidad o que se encuentre
vencida.

4. Elfuncionario de plataforma no debe responder su teléfono particular frente a contribuyente,
ni estar a la expectativa de enviar o recibir mensajes de texto. Podrd responder el teléfono
solo en caso de llamadas esporddicas del grupo familiar o sentimental en periodos muy
breves, distancidndose del espacio de atencién al cliente por no mds de dos minutos.

5. Debe responder los teléfonos de la oficina y atender las consultas que se le formulen. En caso
de estar atendiendo a un contribuyente deberd darle la prioridad al cliente que se
encuentra en la plataforma de servicios; indicdndole al cliente telefénico que su consulta
requiere de mayor tiempo vy lo invita a presentarse en la plataforma para darle una atenciéon
personalizada.

6. Debe proceder a la atencién del cliente segin los reglamentos, manuales de
procedimientos, boletas y requisitos dispuestos para cada uno de los servicios presentados.
Cuando identifiqgue que una boleta o un requisito no es funcional o el trdmite es carente de
uno de ellos, deberd comunicarlo a la Direccidon de Administraciéon y Planificacion.

7. En caso de gque un cliente no presente todos los requisitos del tfrdmite solicitado, se le informa
y explica que no se le recibe la documentacién por falta del requisito “X". De solicitar la
resolucién por escrito, se le da una boleta de devolucién por ausencia de requisitos la cual es
firmada por el Plataformista y dando recibido el contribuyente, dejando la copia en el ampo
de "“Devolucién por falta de requisitos”.

8. En caso de accidente mientras esté desempenando sus  deberes, no
importa lo simple que sea, llamard a su jefe inmediato para comunicarle los sucedido.
En caso de un siniestro debe mantener la calma, orientar al cliente a salir a un drea
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segura y posterior salir despacio del edificio siguiendo las instrucciones dispuestas para
tal fin.

Deberes del funcionario o funcionaria del servicio de plataforma:

VI

VII.

VIII.

El funcionario o funcionaria del servicio de plataforma esta nombrado o contratado para
ofrecer un excelente servicio al cliente. Su trabajo y misidn estdn orientados en satisfacer
el interés del contribuyente y darle un servicio de calidad.

Debe conocer ampliamente sobre los requisitos exigidos por las dependencias
municipales, la verificacién de los mismos y la autenticidad de los documentos legales.
Debe conocer todo procedimiento, manual y reglamento que esté relacionado con su
funcion y este manual de procedimientos.

No debe comer o ingerir bebidas en el drea de atencién al cliente, ni mantener goma de
mascar durante la atencional cliente.

De estar tomando un tratamiento médico recetado por un doctor y que posiblemente
afecte su desempeno, estado de salud o estado mental deberd comunicarlo a su superior
jerdrquico a fin de hacer la prevencion del caso.

Debe presentarse a su jornada laboral como minimo 10 minutos antes de la hora de inicio a
fin de ofrecer un servicio de atencién al cliente a la hora puntual de apertura.

No podrd dejar su puesto de trabagjo hasta que el Ultimo cliente haya sido atendido de
forma satisfactoria.

Deberd mantener su puesto de frabajo en buenas condiciones de limpieza vy libre de
documentos al final de su jornada laboral. Asimismo, asegurarse de mantener limpio el CPU,
el monitor, el teclado y el mouse.

Deberd dar tfrdmite ante el coordinador (a) de la plataforma a fin de que ese dia la boleta
sea anotada en la bitdcora respectiva y enviada al departamento que inspecciona o
resuelve.

Los funcionarios y funcionarias de plataforma no podrdn mantener en su puesto de trabajo
por mds de dos dia un trdmite de un contribuyente. De presentarse esta situacién serd
considerado como una falta leve y se procederd a llamdrsele la atencidén de forma verbal.
De incurrir en la misma situacién se procederd de acuerdo al Reglamento Autdénomo de
Organizacién y Servicio.

Métodos de trabajo y técnicas de operacion:

El funcionario municipal del servicio de atencién al cliente conocido destacado en la plataforma
de servicios se nombra o confrata bajo el principio de idoneidad comprobada, lo que quiere
decir que su formacién debe ser la guia para el cumplimiento delos objetivos del presente
manual. Asi, la Administracién establece dentro de la generalidad de sus funciones algunas
técnicas de operacidn de su servicio.

Conceptos basicos de aplicacion:

Alcances y limitaciones, para los efectos de este manual, se entiende por:

Cuenta corriente: Registro contable de los débitos y créditos de los contribuyentes en una
sola cuenta corriente municipal

Deberes formales: Obligaciones de los contribuyentes y usuarios de los servicios urbanos
o terceros orientados a la verificacién de la informacién de interés municipal
Declarantes: Personas fisicas o juridicas obligadas a presentar alguna declaracion a la
Municipalidad
Deudores o morosos: Confribuyentes que no se encuentran atrasados en el pago de sus
obligaciones tributarias municipales
Domicilio registral: Las personas fisicas y juridicas, para los efectos de notificaciones
personales deberdn mantener actualizado su domicilio en el registro respectivo. Se entiende
por domicilio, la casa de habitacion de las personas fisicas y la sede social para las juridicas.
Domicilio fiscal: Las personas fisicas para los efectos de las notificaciones personales se
presume el lugar de residencia habitual, donde desarrolle sus actividades civiles o
comerciales o tenga bienes que den lugar a obligaciones fiscales, en el lugar donde ocurra
el hecho generador. Domicilio. Para las personales juridicas es el lugar donde se encuentre su
direccién, donde ocurre el hecho generador.
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Domicilio contractual: Si en el confrato o en el documento en el cual se sustenta la demanda
existe claramente estipulado un domicilio fijado por la parte demandada para atender
notificaciones, el despacho, a instancia de parte, ordenard la notificacion de las resoluciones
previstas. Tal sefalamiento deberd referirse solo a la casa de habitacion, el domicilio real de
la persona fisica o domicilio social o real de la juridica.

Medio para atender notificaciones: Aquellas notificaciones que pueden ser nofificadas por
correo electrénico, fax o cualquier otra forma tecnolégica que permita la seguridad del acto
de comunicacién y requiere como elemento objetivo que el interesado seiale cual medio.
Notificacién personal: Aquellas notificaciones que se nofifican a las personas fisicas en forma
personal y para tal efecto realizado en el domicilio contractual o registral.

Notificacién a personas juridicas: Serdn notificadas a su representante legal, en forma
personal o en domicilio registral. En representacién conjunta queda debidamente notificada
a uno solo de sus representantes. Podrd notificarse en el domicilio contractual, registral o por
medio de su agente residente siempre y cuando se constate que los representantes estén
fuera del pais.

Notificacion por correo certificado: A gestiéon del interesado, las notificaciones personales
podrdn efectuarse por correo postal certificado con acuse de recibo, mediante el correo
oficial.

Notificacion por Estrados: Son los lugares pUblicos destinados para exhibir la lista de procesos
con resoluciones que deban ser nofificadas. En ausencia de medio para atender
nofificaciones se designa a notificar en estrados. Se realizan los dias martes y jueves mediante
la exhibicion de la lista de los procesos, de modo que se garantice la consulta. La lista incluye
el nUmero del expediente, el nombre de las partes y la naturaleza del asunto. Los dias martes
y jueves que fuesen inhdbiles, la exhibicion se hard el dia siguiente hdbil.

Omisos: Sujetos pasivos que incumplen con la obligacion de presentar las declaraciones que
estdn obligados legalmente

Sujeto pasivo: La persona fisica o juridica obligada al cumplimiento de las prestaciones
tributarias

Premisas de atencion al cliente:

Premisa: Para toda gestion debe solicitarse al sujeto pasivo la informacidn siguiente, con el fin de

constatar, verificar y actualizar los registros municipales:

a)

b)

Persona Fisica: NUmero de cédula; Nombre y apellidos; Estado civil, nacionalidad, sexo;
Domicilio fiscal, registral, contractual, segun sea; Apartado Postal; Medio para atender
notificaciones; NUmero de teléfonos, apartado postal y facsimile; Verificacion de
documentos y morosidad

Persona juridica: NUmero de cédula juridica; Razén o denominacién social; Domicilio
contractual, fiscal, segun sea el caso; NUmero de teléfonos y facsimile; Apartado Postal;
Medio para atender notificaciones; Verificacion de documentos y morosidad; Nombre y
Apellidos del representante legal y de mds calidades de persona fisica

Flujo general del proceso.

Flujo del proceso desde el momento en que se recibe informacién en la plataforma de

servicios hasta que es entregada la resolucion.

Plataforma Oficina que Oficina de

Actividad Contribuyente . . e
de Servicios resvelve Inspeccion

El

tfrémite ante el funcionario
de la plataforma  de
servicios.

contribuyente gestiona su

El

plataforma de  servicios
atiende la solicitud del —_—P
contribuyente mediante los
procedimientos y
herramientas establecidos.

funcionario de la

El

plataforma de  servicios
verifica que la solicitud
cumpla con los requisitos y

funcionario de la
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que se encuentra
debidamente llena.

El funcionario de la
plataforma de  servicios
remite la informacién para
que sea verificada por el
coordinador de la
plataforma de servicios.

El coordinador de la
plataforma de  servicios
verifica la solicitud para
comprobar que esté
debidamente llena y que se
aporte la documentacion
requerida, si esta correcta,
se framita, sino se devuelve
al funcionario de la
plataforma para que
proceda a corregirla.

El coordinador de la
plataforma de  servicios
fraslada la documentacién
a la oficina que resuelve.

La Oficina gue tiene que
resolver solicita a la oficina
de inspeccidon readlizar la
inspeccién respectiva.

La Oficina de Inspecciéon
una vez redlizada la
inspeccion, redliza el reporte
y lo remite a la unidad
respectiva para la resolucion
final.

La unidad respectiva emite
la resoluciéon y la pasa a la
plataforma de servicios para
ser notificada al
contribuyente.

En la plataforma de servicios
se procede a llamar dl
contribuyente para
informarle que puede pasar
a recoger la resolucién de su
solicitud.

Los funcionarios de Ila
plataforma de  servicios
hacen enfrega de la
resolucién al contribuyente y
se deja una copia de
recibido.

El confribuyente recibe Ila
resolucién de su gestion.
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Diagrama de contexto

CLIENTE

Solicitud de informacion y requisitos

Solicitud de Tramites de Patentes.

Solicitud de Servicios Urbano.

v

Solicitud de Uso de Suelo. Construccion. etc.

A\ 4

Estado de Cuenta

A

SERVICIO AL
CLIENTE

Patente, licencias, etc.

A

Permiso de Construccion, Usos de suelo, etc. \

A

Servicios Urbanos

A

Procesos atendidos para tramite en la plataforma de servicios
Procedimientos de la Administracion Tributaria.
Procedimiento para la declaracion de bienes inmuebles

a)
b)
c)

d)

Se recibe al cliente dueno de la propiedad o su representante legal.

Se corrobora que presente todos los requisitos para realizar la declaracion.

Se consulta la pdgina del Registro Nacional (www.registronacional.go.cr) por el nUmero
de cédula del declarante para verificar con cuantas propiedades aparece en el cantén.
Se consulta en la pdgina del Registro Nacional (www.registronacional.go.cr) la finca o
fincas que el propietario posee dentro de los limites del cantdn; este o estos estudios de
las fincas se imprimen para adjuntarlos a cada una de las declaraciones.

Se revisa en la base de datos de la Municipalidad (SIM) para corroborar si ya existe un
registro del bien inmueble o del propietario con el fin de actualizar la informacion.

Si existe; anotar de la misma base de datos el nUmero de expediente o GIS con que
aparece registrado en la boleta de declaracion.

Una vez localizado el propietario registral se consulta el pendiente de cobro del mismo.

Se procede a redlizar la declaracién de bienes inmuebles de acuerdo al programa
suministrado en la plataforma de atencién al cliente por la Oficina Informdtica.

Se le entrega la declaracién al contribuyente para que verifique que todo estd correcto.
Se solicita que declare el valor del terreno, el valor las construcciones y el valor total (todo
por separado) La informacién debe ser escrita por el cliente y la boleta firmada por el
dueno de propiedad o representante legal.

La declaracidén con los requisitos se fraslada al coordinador o coordinadora de la
plataforma de servicios para su registro en la bitdcora respectiva y traslado a la oficina
encargada de la resolucion administrativa (Valoraciones).

En caso de que la declaracidon de bienes inmuebles venga confeccionada por el
confribuyente, el funcionario de plataforma debe verificar que se encuentre
completamente llena y se aporten los requisitos que exige la declaracién.

Requisitos de la declaracién:

a)

YVVVY

A\

Requisitos para personas fisicas:

Presentarse a declarar el propietario registral.

Copia de la escritura o estudio registral.

Copia de la cedula de identidad.

Copia del plano catastrado de la propiedad.

Si el propietario es un menor de edad el padre de familia o encargado del menor deberd
presentar copia de La Patria Potestad.

Si el propietario registral fallecid y existe un albacea legal, este deberd de presentar un
poder generalisimo y copia de su cedula de identidad.

Si el propietario registral no se encuentra en el pais deberd dejar a un representante legal;
con un poder generalisimo para que este pueda redlizar la declaracién.

Se declararan propiedades sin Inscribir o por Informacién Posesoria
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b) Requisitos para personas juridicas:

Presentarse a declarar el representante legal de la Sociedad Juridica.

Copia de la escritura o estudio registra.

Copia de la cedula de identidad del representante legal al dia.

Presentar original y copia para el expediente de la Personeria Juridica al dia.

Si el representante legal no se encuentra en el pais deberd dejar a un representante legal;
con un poder generalisimo para que este pueda redlizar la declaracion.

VVVYYVYVY

7.1.2 Procedimiento para la exoneraciéon del impuesto de bienes inmuebles.

a) Se recibe al cliente segun indicaciones del presente manual de procedimientos. La
exoneracion del impuesto solo la puede hacer el dueno registral o el representante legal.
Solo se exoneran del impuesto personas fisicas que cumplan los requisitos.

b) Se verifica que aporte todos los requisitos que se solicitan para el procedimiento.

c) Se consulta en la pdgina del registro nacional por el nUmero de cedula para corroborar
gque el propietario solo este registrado con una sola propiedad en todo el Pais.

d) Se revisa en la base de datos de La Municipalidad (SIM) para corroborar si existe el
propietario y que no posee oftras fincas sin inscribir en el registro Nacional.

e) Se verifica que se encuentre al dia en la declaracion de bienes inmuebles de las
propiedades dentro del cantén.

f) Serevisa si tiene algun pendiente de cobro ante la Municipalidad de Naranjo vy se le invita
a cancelarlo.

g) Sellena la boleta de solicitud de exoneraciéon del impuesto sobre bienes inmuebles que se
utiliza en el programa de plataforma de servicios.

h) Se fraslada al coordinador o coordinara de la plataforma de servicios para su registro en
la bitdcora respectiva y su posterior envio a la Administracién tributaria de la
Municipalidad de Naranjo.

7.1.2.1Requisitos para solicitar la exoneraciéon del impuesto sobre bienes inmuebles:

a) Solicitud de exoneracion del impuesto sobre bienes inmuebles debidamente llena.
b) Copia de la cedula de idenfidad del contribuyente dueno de la propiedad.

c) Certificacion de bien inmueble Unico extendido por el Registro Nacional.

d) Tenerla declaracién de Bienes Inmuebles al dia en la Municipalidad de Naranjo

7.1.3Procedimiento para la consulta general del estado de cuenta del contribuyente.

a) Se determina la situacion de cumplimiento tributario municipal del contribuyente (omiso,
deudor, estado de cuenta correcto). Esto se hace mediante consulta al sistema (base de
datos) se hard para todo interesado o contribuyente y se le informard y se dejard
constancia de su estado con la municipalidad.

b) La consulta se puede realizar mediante consulta de cedula fisica o juridica y mediante
nombre fisico vy juridico.

c) Se solicitan las calidades del contribuyente y se verifica la informacion.

d) Se verifican los datos de la “base de datos municipal” y se corrobora frente al
confribuyente.

e) De existir omisiones o cambios entre la informacién de la base de datos y la informacién
ofrecida por el contribuyente se solicita al ciudadano proceder a realizar la actualizacion
de la informacion de acuerdo a la boleta del servicio.

f) De estar bien la informacién se le imprime el Estado de Cuenta, entendiendo este como
el | cumplimiento fributario municipal por parte del sujeto pasivo. En caso de notarse un
incumplimiento se utiliza la resolucidén de Notificacidon de documentos incompletos que se
detalla en los anexos.

1.3.1. Requisitos: No tiene requisitos
1.4 Procedimiento para la emision de la constancia municipal.

a) Se consulta la base de datos para determinar la situacién del cliente del cual se estd
solicitando el documento.

b) Si no aparece en la base de datos, se solicita realizar la declaracién respectiva mediante
el servicio que se le presta o mediante la obligacién tributaria a la cual estd afectado.

c) Se solicita al contribuyente cancelar el monto de la certificacion o constancia municipal
en las cajas recaudadoras, asi como la cancelaciéon de los timbres respectivos.
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d) Se le invita a cancelar cualquier ofra obligacidn municipal pendiente de previo a la
emision de la certificacion a fin de que si tiene deudas con la municipalidad no
aparezcan en constancia solicitada.

e) Se recibe la contribuyente y se le entrega el formulario para la constancia respectiva,
adjunto se le entrega los requisitos para aportar a la solicitud.

f) Mediante el uso del programa (SIM) se emite la certificacién de estar al dig, la cual puede
indicar que el contribuyente no estd al dia.

g) Mediante el ingreso a la Pagina web de registro Nacional y utilizando la clave de
certificaciones se hace la consulta de bienes inmuebles o informacidn literal y se procede
a certfificarla; anotando para ello la firma del Plataformista y los timbres respectivos.

h) Cuando el contribuyente solicita una constancia de patentes, o una certificacion del
valor fiscal se traslada la solicitud a la Administracién Tributaria para que procedan con
dicha emisiéon de la certificacion o constancia. En este caso solamente los funcionarios
de la Administracion Tributaria estdn en capacidad de confeccionar dicha certificacién
o constancia.

i) Se entrega al contribuyente.

Requisitos: ver solicitud de requisitos

a) Presentar el recibo de cancelacién del monto de la certificacion.
b) Aportar los timbres de ley respectivos.

7.1.5. Procedimiento para atender la solicitud de una patente municipal.

a.Mediante informacién de la base de datos, se imprime una férmula para la solicitud de
una licencia municipal.

b.Se le solicita al contribuyente que debe proceder a llenar debidamente la informacién
solicitada en la formula y aportar los requisitos.

c.Se le imprime al cliente los requisitos que exige la municipalidad para la solicitud de una
patente municipal a fin de que sean aportados cuando se presenten los documentos.

d.Se recibe la solicitud de patente municipal, se verifica que esté completamente llena y
que los requisitos este anexos a la solicitud.

e.No se recibirdn solicitudes incompletas o carentes de un requisito.

f. Informarle al contribuyente que no se dard tramite a la solicitud si los interesados se
encuenfran atrasados en sus obligaciones municipales.

g.Deben llenarse muy bien los datos del solicitante, los datos generales del propietario del
bien inmueble, los datos del local y los datos para el cdlculo del impuesto de patentes.

h.Debe verificar que la solicitud se encuentre debidamente firmada por el solicitante, el
propietario del inmueble y autentica con el respectivo sello.

i. La solicitud se tfraslada al coordinador (a) de plataforma para anotarlo en la bitdcora y
trasladarlo a la Administracion Tributaria.

7.1.5.1. Requisitos para la solicitud de una patente municipal.

a) Formulario de solicitud de patente municipal debidamente llena.

b) Copia certificada del documento de identidad

C)Copia del cerfificado del permiso de ubicacidon extendido por la Oficina de
Construcciones (Planificacién Urbana)

d) Un timbre fiscal de 100 colones y otro del Colegio de abogados por 250 colones.

e) Copia de confrato de arrendamiento

f) Certificaciéon de la pdliza de riesgos del trabajo.

g) Certificacién del permiso de funcionamiento sanitario

h) Certificado veterinario de operacion (dependiendo de la actividad)

i) Planilla vigente del Seguro Social del dueno del inmueble como del solicitante

j) Certificacién de cumplir con las obligaciones tributarias (Tributacién Directa)

k) Oftros requisitos particulares segun actividad. Ver boleta de requisitos generales para el
trdmite de licencia.

7.1.6. Procedimiento para la solicitud de traspaso, traslado, renovacién, cambio de nombre,

fusion o renuncia de una patente o licencia municipal.
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7.1.6.1.

Mediante informacién de la base de datos, se imprime una férmula para la solicitud de
traspaso, traslado, renovacién, cambio de nombre, fusidn o renuncia de una patente o
licencia municipal.

Se le imprime al cliente los requisitos que exige la municipalidad para la solicitud de
traspaso, traslado, renovacién, cambio de nombre, fusidn o renuncia de una patente o
licencia municipal a fin de que sean aportados cuando se presenten los documentos.

Se le solicita al contribuyente que debe proceder a llenar debidamente la informacidn
solicitada en la formula y aportar los requisitos.

Se recibe la solicitud segun tramite, se verifica que esté completamente llena y que los
requisitos este anexos a la solicitud.

No se recibirdn solicitudes incompletas o carentes de un requisito.

Informarle al contribuyente que no se dard tramite a la solicitud si los interesados se
encuentran atrasados en sus obligaciones municipales.

Deben llenarse muy bien los datos del solicitante, los datos generales del propietario del
bien inmueble, los datos del local y los datos para el cdlculo del impuesto de patentes.
Debe verificar que la solicitud se encuentre debidamente firmada por el patentado, el
propietario del inmueble vy si es un traspaso firma del cesionario y autenticada con el
respectivo sello.

La solicitud se traslada al coordinador (a) de plataforma para anotarlo en la bitdcora y
trasladarlo a la Administracion Tributaria

Requisitos para la solicitud de traspaso, traslado, renovacién, cambio de nombre, fusién,
renuncia de una patente o licencia municipal.

Formulario de solicitud de traspaso, traslado, renovacion, cambio de nombre, fusién,
renuncia de una patente o licencia municipal debidamente llena.

Copia certificada del documento de identidad

Copia del certificado del permiso de ubicacién extendido por la Oficina de
Construcciones (Planificaciéon Urbana)

Un timbre fiscal de 100 colones y otro del Colegio de abogados por 250 colones.

Copia de confrato de arrendamiento

Certificacién de la pdliza de riesgos del trabajo.

Certificacién del permiso de funcionamiento sanitario

Certificado veterinario de operacién (dependiendo de la actividad)

Planilla vigente del Seguro Social del dueno del inmueble como del solicitante
Certificacién de cumplir con las obligaciones tributarias (Tributacién Directa)

Otros requisitos particulares segin actividad. Ver boleta de requisitos generales para el
frdmite de licencia.

Procedimiento para la solicitud de una patente municipal para la distribucion comercial o
1] ”
ruteo”.

Mediante informacién de la base de datos, se imprime una férmula para la solicitud de
una patente municipal para distribucién comercial o ruteo.

Se le imprime al cliente los requisitos que exige la municipalidad para la solicitud de la
patente municipal a fin de que sean aportados cuando se presenten los documentos.

Se le solicita al contribuyente que debe proceder a llenar debidamente la informacion
solicitada en la formula y aportar los requisitos.

Se recibe la solicitud de la patente municipal para la distribucién comercial o ruteo, se
verifica que esté completamente llena y que los requisitos este anexos a la solicitud.

No se recibirdn solicitudes incompletas o carentes de un requisito.

Informarle al contribuyente que no se dard tramite a la solicitud si los interesados se
encuentran atrasados en sus obligaciones municipales.

Deben llenarse muy bien los datos del solicitante

Debe verificar que la solicitud se encuentre debidamente firmada por el solicitante y
autenticada con el respectivo sello.

La solicitud se fraslada al coordinador (a) de plataforma para anotarlo en la bitdcora y
tfrasladarlo a la Administracion Tributaria

Requisitos para la solicitud de una patente municipal para la distribucién comercial o
“ruteo”.

Formulario de solicitud de patente municipal debidamente llena.
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b)
c)
d)
e)
f)

g
h)

i)

7.1.8.

i)
i)
k)

m)

Copia certificada del documento de identidad

Un timbre fiscal de 100 colones y otro del Colegio de abogados por 250 colones.
Certificaciéon de la pdliza de riesgos del trabajo.

Certificacién del permiso de funcionamiento sanitario

Certificado veterinario de operacion (dependiendo de la actividad)

Planilla vigente del Seguro Social del dueno del inmueble como del solicitante
Certificacién de cumplir con las obligaciones tributarias (Tributacion Directa)

Otros requisitos particulares segin actividad. Ver boleta de requisitos generales para el
frdmite de licencia

Procedimiento para la solicitud de autorizacién de para espectdculos publicos.

Mediante informacién de la base de datos, se imprime una férmula para la solicitud de
una licencia municipal.

Se le imprime al cliente los requisitos que exige la municipalidad para la solicitud de una
autorizacidn municipal a fin de que sean aportados cuando se presenten los
documentos.

Se le solicita al contribuyente que debe proceder a llenar debidamente la informacion
solicitada en la formula y aportar los requisitos.

Se recibe la solicitud de autorizacion para espectdculos publicos, se verifica que esté
completamente llena y que los requisitos este anexos a la solicitud.

No se recibirdn solicitudes incompletas o carentes de un requisito.

Informarle al contribuyente que no se dard tramite a la solicitud si los interesados se
encuentran atrasados en sus obligaciones municipales.

Deben llenarse muy bien los datos del solicitante

Informarle al contribuyente que debe contar con las patentes comerciales vy licores al
dia a fin de aprobarle el trdmite interno.

Comunicarle al contribuyente que no debe permitir la presencia de menores de edad si
durante el espectdculo publico se va a vender licor, ya que podria estar sujeto a una
sancion.

Debe verificar que la solicitud se encuentre debidamente firmada por el solicitante, del
dueno del bien inmueble y autenticada con el respectivo sello.

La solicitud se traslada al coordinador (a) de plataforma para anotarlo en la bitdcora y
trasladarlo a la Administracion Tributaria

Requisitos para la solicitud de una autorizacion municipal para espectdculos pUblicos

Formulario de solicitud de autorizacion municipal debidamente llena.

Copia certificada del documento de identidad

Un timbre fiscal de 100 colones y otro del Colegio de abogados por 250 colones.
Certificaciéon del permiso de funcionamiento sanitario

Certificacién del ingeniero civil donde conste que la estructura se desarrollard la
actividad se encuentra en buenas condiciones, asi como la senalizacion de la
capacidad mdxima de personas que estructuralmente soportara la instalacion.

Uso de suelo de la oficina de construcciones (planificacion urbana)

El lugar debe indicar las salidas de emergencia y las mismas deben estar completamente
rotuladas.

Copia de la pdliza de seguros para riesgos a terceros vigente, emitida por la entidad
aseguradora.

Visto bueno de la Fiscalia del Teatro Nacional para la realizacién del evento.

Otros requisitos particulares segin actividad. Ver boleta de requisitos generales para el
frdmite de licencia municipal para espectdculos publicos.

Indicarle al cliente que los documentos deben presentarse con 15 dias de anticipacion a
la actividad para el debido a andlisis del departamento y la resolucion respectiva.
Presentar los tiquetes o entradas del evento o declaracion de consumo minimo. O de no
ser asi debe presentar una declaracién jurada de la cantidad de entras puestas a
disposicién para la actividad.

Presentar el visto bueno de la comisidn de control y clasificacion de espectdculos
publicos del Ministerio de Justicia y Gracia de acuerdo al tipo de espectdculo, audiencia
y la finalidad del Mismo (ley 7440 de 1994)
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7.1.9.1.

7.2.

7.2.1.

a)

b)

c)

d)

7.2.1.1.

Procedimiento para la solicitud de una licencia de licores.

Mediante informacién de la base de datos, se imprime una férmula para la solicitud de
una licencia municipal.

Se le imprime al cliente los requisitos que exige la municipalidad para la solicitud de una
licencia municipal a fin de que sean aportados cuando se presenten los documentos.

Se le solicita al contribuyente que debe proceder a llenar debidamente la informacion
solicitada en la formula y aportar los requisitos.

Se recibe la solicitud de licencia de licores, se verifica que esté completamente llena y
gue los requisitos estén anexos a la solicitud.

No se recibirdn solicitudes incompletas o carentes de un requisito.

Informarle al contribuyente que no se dard tramite a la solicitud si los interesados se
encuentran atrasados en sus obligaciones municipales.

Deben llenarse muy bien los datos del solicitante

Debe verificar que la solicitud se encuentre debidamente firmada por el solicitante, del
dueno del bien inmueble y autenticada con el respectivo sello.

La solicitud se traslada al coordinador (a) de plataforma para anotarlo en la bitdcora y
trasladarlo a la Administracion Tributaria.

Requisitos para la solicitud de una patente de licores.

Formulario de solicitud de licencia de licores municipal debidamente llena.

Copia certificada del documento de identidad

Copia del certificado del permiso de ubicacién extendido por la Oficina de
Construcciones (Planificaciéon Urbana)

Un timbre fiscal de 100 colones y otro del Colegio de abogados por 250 colones.

Copia de contrato de arrendamiento

Certificacién de la pdliza de riesgos del trabajo.

Certificacién del permiso de funcionamiento sanitario

Planilla vigente del Seguro Social del dueno del inmueble como del solicitante
Certificacién de cumplir con las obligaciones tributarias (Tributacién Directa)

Presentar el Certificado de licores

Otros requisitos particulares segin actividad. Ver boleta de requisitos generales para el
frdmite de licencia.

Servicios pUblicos municipales.

Procedimiento para tramitar solicitudes de disponibilidad de agua potable para lote
menores de 300 mirs.

Mediante informacién de la base de datos, se imprime una férmula para la solicitud de
disponibilidad del servicio de venta de agua potable para lotes menores de 300 metros
cuadrados.

Se le imprime al cliente el formulario y los requisitos que exige la municipalidad para la
solicitud de disponibilidad de agua potable a fin de que sean aportfados cuando se
presenten los documentos. Esta informacion se toma del programa de plataforma.

Se le solicita al contribuyente que debe proceder a llenar debidamente la informacidn
solicitada en la formula y aportar los requisitos.

Se recibe la solicitud de licencia modificada segun tramite, se verifica que esté
completamente llena y que los requisitos este anexos a la solicitud.

No se recibirdn solicitudes incompletas o carentes de un requisito.

Informarle al contribuyente que no se dard tramite a la solicitud si los interesados se
encuentran afrasados en sus obligaciones municipales.

Se revisa la base de datos para constatar que el cliente este al dia en la presentacion de
sus obligaciones fributarias (declaraciones —pagos).

Deben llenarse muy bien los datos del propietario del bien inmueble.

Debe verificar que la solicitud se encuentre debidamente firmada por el propietario del
inmueble o representante legal.

La solicitud se traslada al coordinador (a) de plataforma para anotarlo en la bitdcora y
trasladarlo al Departamento de Servicios PUblicos Municipales.

Requisitos para la solicitud de disponibilidad de agua potable para lotes menores de 300
meiros cuadrados.
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Copia de la cedula de identidad del propietario

Copia del plano catastrado donde se solita el servicio el cual debe estar con el visado
municipal.

Certificacién literal de la propiedad donde se va a solicitar el servicio, con una vigencia
no mayor del mes de extendida.

En caso de sociedades o representantes se debe aportar la copia de la cedula del
representante y copia certificada de la personeria juridica con una vigencia no mayor de
un mes de extendida.

En caso del que el dueno de la propiedad no se presente y tenga un representante legal,
debe aportar el poder respectivo y copia de su cedula.

Formula debidamente llena con la informacidn solicitada correcta.

7.2.2. Procedimiento para iramitar solicitudes de disponibilidad de agua potable en

a)

b)

7.2.2.1.

residenciales.

Mediante informacién de la base de datos, se imprime una férmula para la solicitud de
disponibilidad del servicio de venta de agua potable en residenciales.

Se le imprime al cliente el formulario y los requisitos que exige la municipalidad para la
solicitud de disponibilidad de agua potable a fin de que sean aportados cuando se
presenten los documentos. Esta informacion se toma del programa de plataforma.

Se le solicita al contribuyente que debe proceder a llenar debidamente la informacidén
solicitada en la formula y aportar los requisitos.

Se recibe la solicitud del servicio segun tramite, se verifica que esté completamente llena
y que los requisitos este anexos a la solicitud.

No se recibirdn solicitudes incompletas o carentes de un requisito.

Informarle al contribuyente que no se dard tramite a la solicitud si los interesados se
encuentran atrasados en sus obligaciones municipales.

Se revisa la base de datos para constatar que el cliente este al dia en la presentacion de
sus obligaciones tributarias (declaraciones —-pagos).

Deben llenarse muy bien los datos del propietario del bien inmueble.

Debe verificar que la solicitud se encuentre debidamente firmada por el propietario del
inmueble o representante legal.

La solicitud se traslada al coordinador (a) de plataforma para anotarlo en la bitdcora y
trasladarlo al Departamento de Servicios PUblicos Municipales.

Requisitos para la solicitud de disponibilidad de agua potable para Residenciales.

Copia de la cedula de identidad del propietario

Copia del plano catastrado donde se solita el servicio el cual debe estar con el visado
municipal.

Certificacién literal de la propiedad donde se va a solicitar el servicio, con una vigencia
no mayor del mes de extendida.

En caso de sociedades o representantes se debe aportar la copia de la cedula del
representante y copia certificada de la personeria juridica con una vigencia no mayor de
un mes de extendida.

En caso del que el dueno de la propiedad no se presente y tenga un representante legal,
debe aportar el poder respectivo y copia de su cedula.

Estudio hidrdulico del proyecto residencial por un profesional debidamente incorporado
al colegio, el cual serd el responsable del estudio para el proyecto

Formula debidamente llena con la informacidn solicitada correcta.

7.2.3. Procedimiento para la solicitud de traspaso, inclusion, modificacién, eliminacién de

a)

b)

c)

servicios publicos ofrecidos por la municipalidad (recoleccion de basurq,
mantenimiento de parques, aseo de vias, traspaso del medidor de venta de agua
potable

Se revisa en la base de datos a cada contribuyente si éste mismo contribuye con todos los
servicios municipales que le corresponde.

En caso de que algun servicio no aparezca en la base de datos, este mismo se
procederd llenar la boleta del servicios publico municipal a incluir para frasladarlo a la
oficina respectiva.

Cuando el cliente solicite un trdmite de este procedimiento deberd utilizarse la boleta
respectiva del programa de plataforma, misma que debe ser llena por el Plataformista y
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7.2.3.1.

firmada por duefo registral de la propiedad en donde se estd afectando o desafectando
el servicio publico municipal.

No hay requisitos

7.2.4. Procedimiento para la solicitud de traslado, renuncia o desconexion del servicio de

a)

b)

7.24.1.

7.3.

7.3.1.

a)
b)
c)
d)
e)

7.3.1.1.

a)
b)
c)

venta de agua potable.

Mediante informacién de la base de datos, se imprime una férmula para la solicitud de
traslado, renuncia o desconexién del servicio de venta de agua.

Se le imprime al cliente el formulario y los requisitos que exige la municipalidad para la
solicitud traslado, renuncia o desconexidén de agua potable a fin de que sean aportados
cuando se presenten los documentos. Esta informacién se toma del programa de
plataforma.

Se le solicita al contribuyente que debe proceder a llenar debidamente la informacion
solicitada en la formula y aportar los requisitos.

Se recibe la solicitud del servicio segun tramite, se verifica que esté completamente llena
y que los requisitos este anexos a la solicitud.

No se recibirdn solicitudes incompletas o carentes de un requisito.

Informarle al contribuyente que no se dard tramite a la solicitud si los interesados se
encuentran afrasados en sus obligaciones municipales.

Se revisa la base de datos para constatar que el cliente este al dia en la presentacion de
sus obligaciones fributarias (declaraciones —pagos).

Deben llenarse muy bien los datos del propietario del bien inmueble.

Debe verificar que la solicitud se encuentre debidamente firmada por el propietario del
inmueble o representante legal.

La solicitud se traslada al coordinador (a) de plataforma para anotarlo en la bitdcora y
trasladarlo al Departamento de Servicios PUblicos Municipales.

Requisitos para la solicitud de traslado, renuncia o desconexion del servicio de venta de
agua potable

Copia de la cedula de identidad del propietario

Certificacién literal de la propiedad donde se va a solicitar el servicio, con una vigencia
no mayor del mes de extendida.

En caso de sociedades o representantes se debe aportar la copia de la cedula del
representante y copia certificada de la personeria juridica con una vigencia no mayor de
un mes de extendida.

En caso del que el dueno de la propiedad no se presente y tenga un representante legal,
debe aportar el poder respectivo y copia de su cedula.

Formula debidamente llena con la informacidn solicitada correcta.

Si el traslado es por motivos de construccion, el cliente debe presentar el documento
extendido por el departamento de construccién con la aprobacién del permiso
respectivo.

Servicios ofrecidos por la oficina de Planificaciéon Urbana
Procedimiento para la solicitud de visados previos.

Se recibe al cliente vy se le solicita los requisitos del visado previo.

Se verifica que presente los requisitos completos para el trdmite

De no aportar un requisito se le indica que no se puede recibir el documento y que debe
aportarlo para continuar con el tfrémite.

Se reciben los documentos y se procede a llenar la boleta de ingreso vy retiro de la
solicitud segun el programa de plataforma

Se le informa que debe presentar la boleta el dia de su retiro y que la oficina respectiva
procederd a llamarlo una vez que se encuentre el tramite finalizado.

Requisitos para la solicitud de visados previos.

Original del plano con la minuta

Copia del plano a visar.

Cuando existen varios planos a visar corresponden a una propiedad, se debe aportar el
montaje donde se indique las segregaciones a realizar y el resto de finca.
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d)

Solicitarle al contribuyente aportar o enviar el archivo digital del plano en el formato de
sheipe a la direccién electrénica de www.naranjo.go.

7.3.2. Procedimiento para la solicitud de visado municipal.

a)
b)
c)
d)

e)

7.3.2.1.

a)
b)
c)

Se recibe al cliente vy se le entregan los requisitos del visado

Se verifica que presente los requisitos completos para el trdmite

De no aportar un requisito se le indica que no se puede recibir el documento y que debe
aportarlo para continuar con el trdmite.

Se reciben los documentos y se procede a llenar la boleta de ingreso vy refiro de la
solicitud segun el programa de plataforma

Se le informa que debe presentar la boleta el dia de su retiro y que la oficina respectiva
procederd a llamarlo una vez que se encuentre el tramite finalizado.

Requisitos para la solicitud de visados municipales.
Original del plano o copia certificada por el Registro PUblico.

Una copia del plano catastrado.
Estar al dia con la declaracién e impuestos municipales (obligaciones tributarias).

7.3.3. Procedimientos para la solicitud de visados de planos catastrados en servidumbre de

a)
b)
c)
d)

e)

7.3.3.1.

7.34.
a)
b)
c

d)

7.3.4.1.

a)

b)

paso

Se recibe al cliente vy se le entregan los requisitos del visado.

Se verifica que presente los requisitos completos para el trdmite

De no aportar un requisito se le indica que no se puede recibir el documento y que debe
aportarlo para continuar con el tfrdmite.

Se reciben los documentos y se procede a llenar la boleta de ingreso vy retiro de la
solicitud segun el programa de plataforma

Se le informa que debe presentar la boleta el dia de su retiro y que la oficina respectiva
procederd a llamarlo una vez que se encuentre el tramite finalizado.

Requisitos para la solicitud de visados de planos catastrados en servidumbre de paso

Estar al dia con la declaracién e impuestos municipales (obligaciones tributarias).

Croquis de los anteproyectos con la distribucién total de los lotes, distancias, escalas u
otros

Constancia de que la servidumbre estd conforma por cobertura de lastre firmada por el
propietario y autenticada por un bogado.

Constancia de desfogue de agua pluvial hacia el alcantarillado pluvial firmada por el
dueno delinmueble.

Carta de disponibilidad de agua del acueducto correspondiente.

Certificacién del servicio del alumbrado emitido por la autoridad competente.
Certificacién de la existencia de canos, cunetas y corddn en el proyecto firmada por el
propietario y autenticada por un abogado.

Procedimiento para la solicitud del permiso de construccion.

Se recibe al cliente vy se le entrega los requisitos del visitos para el permiso respectivo.

Se verifica que presente los requisitos completos para el trdmite

De no aportar un requisito se le indica que no se puede recibir el documento y que debe
aportarlo para continuar con el frémite.

Se reciben los documentos y se procede a llenar la boleta de ingreso vy retiro de la
solicitud segun el programa de plataforma

Se le informa que debe presentar la boleta el dia de su retiro y que la oficina respectiva
procederd a llamarlo una vez que se encuentre el tramite finalizado.

Requisitos para la solicitud de permisos de construcciones

Tres juegos de los Planos de construccién tasados por el Colegio Federado de Ingenieros y
Arquitectos (en los planos se debe indicar claramente todos los retfiros correspondientes
asi como la cobertura y la densidad en caso que exista otra casal).

Copia del Uso de Suelo aprobado por el departamento de Construcciones (solicitar
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c)
d)
e)
f)

h)

i)
)

formulario en la plataforma de servicios).

Una copia de la escritura o certificacion literal de la propiedad.

Dos copias del plano catastrado con Visado Municipal.

Pago de la pdliza y certificacién (solicitar boleta en la plataforma de servicios)
Certificacién de la Caja Costarricense del Seguro Social del propietario y solicitantes.
Carta del acueducto con disponibilidad de agua potable y retiro de la naciente mds
cercana a la propiedad. Cuando exista un servicio se deberd presentar un recibo de
pago.

Carta autenticada por un abogado autorizando la construccion en la propiedad (en
caso de que no sea el dueno quien solicite el Permiso de Construccién)

Dos copias de la carta de interés social ( en caso de ser vivienda de interés social-Bono)
Boleta de los impuestos del propietario al dia ( solicitar comprobante en la plataforma de
servicios)

Declaracién al dia en Bienes Inmuebles (solicitar comprobante en la plataforma de
servicios).

Para construcciones con dreas mayores a 300 m2 se deberd presentar la viabilidad del
proyecto por parte de SETENA.

Para torres de telecomunicacién los planos de construccion deben ser sellados por
infraestructura de aviacion civil.

En los casos en que el propietario sea una Sociedad Andnima, se deberd presentar copia
de la personeria juridica y copia de la cédula del Representante legal.

En caso de ser proyectos que no sean viviendas unifamiliares, estos deben venir
aprobados y sellados por el Ministerio de salud.

Oftras precauciones:

Retiros

establecidos por el ICE en linea de alta tensién. Linea primaria 3mts horizontal. 3mts

vertical/linea secundaria 1.50mfts horizontal / 1.50mts vertical.

a)

b)

Zona de peligrosidad tales como pendientes, cortes u otra identificacion de riesgo y de
zona de proyectos.

No se framitara ningin permiso de construccidon que no cumpla con las disposiciones
anteriores indicadas o en evidente violacién a la Ley de Construcciones y el Reglamento
de Construccién. Se deberd aportar todos los documentos correspondientes a cada
alineamiento.

Bajo ningun motivo se deberd iniciar construcciones sin el permiso correspondiente lo cual
seria sancionado con un recargo del 100 % de lo que deberia cobrar el municipio
Acuerdo N°7, sesidnN°48. No se podrd modificar la construccidén en relacidén con los
planos robados, a menos que esté autorizado pos el municipio y por el Arquitecto o
Ingeniero de la obra.

7.3.5. Procedimiento para la solicitud del permiso de construcciones para obras de

a)
b)
c)
d)

e)

7.3.5.1.

mantenimiento.

Se recibe al cliente vy se le entrega los requisitos para el permiso respectivo.

Se verifica que presente los requisitos completos para el tramite

De no aportar un requisito se le indica que no se puede recibir el documento y que debe
aportarlo para continuar con el trdmite.

Se reciben los documentos y se procede a llenar la boleta de ingreso vy retiro de la
solicitud segun el programa de plataforma

Se le informa que debe presentar la boleta el dia de su retiro y que la oficina respectiva
procederd a llamarlo una vez que se encuentre el tramite finalizado.

Requisitos para la solicitud de permisos de construccién para obras de mantenimiento.

Basados en el Reglamento para la Contratacion de Servicios de Consultoria en Ingenieria y
Arquitectura, en los Articulos 3 y Articulo 3 BIS y siendo necesario para el proceso de la
licencia municipal, el Consejo Municipal (acuerdo SO-03-019-2012), acoge la simplificacion

de

trémites para las obras de mantenimiento de inmuebles mencionadas en estos articulos,

siendo necesario para el proceso de la licencia municipal de licencia constfructiva:

a)
b)
c)

d)

Dos copias del croquis de obras de mantenimiento a realizar.

Dos copias del plano catastrado con Visado Municipal.

Boleta de los impuestos del propietario al dia (solicitar comprobante en la plataforma de
servicios)

Declaracién al dia en Bienes Inmuebles (solicitar comprobante en la plataforma de
servicios).

Ofras precauciones:
El Croquis para framitar el permiso de construccion de obras de mantenimiento debe contener:
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distribucion existente, distribucién de trabajos a realizar, fachadas, cortes y detalles
especificando materiales. Todos los detalles deben estar acotados y se debe indicar claramente
los materiales a utilizar. Ubicacién en lote vy los retiros de las colindancias existentes.

Articulo 3.- Alcances: Este reglamento establece el marco

general que rige la prestacion de los servicios profesionales de

consultoriac en ingenieria y arquitectura, mediante la

enumeracion, descripcion y definiciéon, del dmbito de dichos

servicios. En forma complementaria, se establecen los

alcances de los servicios profesionales de acuerdo con la

clasificacién de éstos y los aranceles que deben cobrarse

como honorarios profesionales, en documento anexo.

Articulo 3 BIS. - Obra de Mantenimiento: Se entenderd por
obra de mantenimiento aquella que implique la reparacion
de un inmueble, sea por deterioro, mantenimiento o por
seguridad, siempre y cuando no se altere el drea, la forma, ni
se intervenga o modifique estructuralmente el inmueble. Las
obras de mantenimiento comprenden tanto las que se
realicen en exteriores como interiores de los inmuebles, y no
requieren la participacién obligatoria de un profesional
responsable miembro del CFIA.

Se consideran obras de mantenimiento, las siguientes:

a. Reposicion o instalacion de canoas y bajantes.

b. Reparacion de aceras.

c. Instalacién de verjas, rejas o cortinas de acero.

d. Limpieza de terreno de capa vegetal o de vegetacion.

e. Cambio de cubierta de techo.

f. Pintura en general, tanto de paredes como de techo.

g. Colocacion de cercas de alambre.

h. Acabados de pisos y de cielo raso.

i. Reparacioén de repellos y de revestimientos.

j. Reparaciones de fontaneria. "Asi reformado mediante
acurdo de La Junta Directiva General, N° 21 de la sesion N°02-
09/10-G.E., de fecha 24 de noviembre de 2009. Publicado en
la gaceta N° 18, del 27 de Enero de 2010”

Acuerda, aprobar la simplificacion de trdmites para las obras de mantenimiento de inmuebles
mencionadas en estos articulos, siendo necesario para el proceso de la licencia municipal un
croquis detallado de los trabajos de mantenimiento a realizar.

Por esta razén les agradezco utilizar este criterio para la recepcidon de documentacién de obras
de este tipo, es importante tener presente que no excluye del pago ni de la presentacion de los
requisitos establecidos, solamente sustituye el plano tazado por el CFIA por un croquis detallado
de los frabajos de mantenimiento a realizar.

1.1.6 Procedimientos para la solicitud de uso de suelo.

a) Serecibe al cliente y se le enfrega los requisitos para el permiso respectivo.

b) Se verifica que presente los requisitos completos para el framite

c) De no aportar un requisito, se le indica que no se puede recibir el documento y que debe
aportarlo para continuar con el tfrémite.

d) Se reciben los documentos y se procede a llenar la boleta de ingreso vy retiro de la
solicitud segun el programa de plataforma

e) Se le informa que debe presentar la boleta el dia de su retiro y que la oficina respectiva
procederd a llamarlo una vez que se encuentre el tramite finalizado

7.3.6.1. Requisitos para la solicitud de uso de suelos
a) Una copia del plano Catastrado con visado Municipal

b) Declaracion de bienes inmuebles al dia




1735
1736
1737
1738
1739
1740
1741
1742
1743
1744
1745
1746
1747
1748
1749
1750
1751
1752
1753
1754
1755
1756
1757
1758
1759
1760
1761
1762
1763
1764
1765
1766
1767
1768
1769
1770
1771
1772
1773
1774
1775
1776
1777
1778
1779
1780
1781
1782
1783
1784
1785
1786
1787
1788
1789
1790
1791
1792
1793
1794
1795
1796
1797

d)

7.3.7.

7.3.7.1.

7.38.
a)
b)
c)

d)

7.3.8.1.

a)

d)
e)
f)
7.3.9.
a)

b)

d)

Tres tfimbres municipales de 500 colones cada uno (los cuales se solicitan en la Caja de la
Municipalidad).
Boleta de estar al dia en los impuestos municipales (trdmite interno)

Procedimientos para la solicitud del permiso de ubicacion.

Se recibe al cliente y se le entrega los requisitos para el permiso respectivo.

Se le hace entrega para efectos de cumplimiento de la ley 7600, las condiciones que
debe contar el local comercial.

Se verifica que presente los requisitos completos para el tramite

De no aportar un requisito, se le indica que no se puede recibir el documento y que debe
aportarlo para continuar con el trdmite.

Se reciben los documentos y se procede a llenar la boleta de ingreso vy retiro de la
solicitud segun el programa de plataforma.

Se le informa que debe presentar la boleta el dia de su retiro y que la oficina respectiva
procederd a llamarlo una vez que se encuentre el tramite finalizado

Requisitos para la solicitud del permiso de ubicacion.

Una copia del plano Catastrado con visado Municipal

Declaracién de bienes inmuebles al dia

Tres fimbres municipales de 500 colones cada uno (los cuales se solicitan en la Caja de la
Municipalidad).

Boleta de estar al dia en los impuestos municipales (trdmite interno)

Estudio de viabilidad ambiental emitido por la SETENA o la Municipalidad de Naranjo.

Procedimientos para la solicitud de movimientos de tierra y excavaciones.

Se recibe al cliente vy se le entrega los requisitos para el permiso respectivo.

Se verifica que presente los requisitos completos para el trdmite

De no aportar un requisito, se le indica que no se puede recibir el documento y que debe
aportarlo para continuar con el trdmite.

Se reciben los documentos y se procede a llenar la boleta de ingreso vy retiro de la
solicitud segun el programa de plataforma.

Se le informa que debe presentar la boleta el dia de su retiro y que la oficina respectiva
procederd a llamarlo una vez que se encuentre el tramite finalizado

Requisitos para la solicitud de movimiento de tierra y excavaciones

Una copia legible del plano Catastrado con visado Municipal donde se va a realizar el
movimiento de tierra o excavacion.

Copia de la escritura o informe registral de la propiedad debidamente certificada.

Estudio de curvas de curvas de nivel con perfiles existente y a modificar donde indique la
cantidad de material a remover firmado por el profesional respectivo e incorporado al
colegio de su profesién.

Nota con la descripcién del lugar donde depositara el material removido v la respectiva
ruta de transporte.

Dos copias de los planos de la obra donde se indique: las curvas de nivel, el terraceo,
muros de contencidén o talues, desfogue que agua pluviales, cortes o perfiles, accesos y
cualquier obra complementaria firmada por un profesional responsable.

Declaracién jurada donde el propietario acepte lo indicado en el articulo 58 de la Ley de
Construcciones.

Procedimiento para solicitud de Urbanizacién, Condominios o Conjunto Habitacional

Se recibe al cliente vy se le entrega los requisitos para el permiso respectivo.

Se verifica que presente los requisitos completos para el trdmite

De no aportar un requisito, se le indica que no se puede recibir el documento y que debe
aportarlo para continuar con el frémite.

Se reciben los documentos y se procede a llenar la boleta de ingreso vy retiro de la
solicitud segun el programa de plataforma.
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e) Se le informa que debe presentar la boleta el dia de su retiro y que la oficina respectiva
procederd a llamarlo una vez que se encuentre el tramite finalizado

7.3.9.1. Requisitos para solicitud de Urbanizacion, Condominios o Conjunto Habitacional

Presentacion y aprobacion de anteproyecto

1. Certificacion de Uso de Suelo: Indica el uso de suelo permitido para una determinada
propiedad en relacion y conforme al lugar donde se encuentre, asi como la normativa que
se debe aplicar. Este debe tener menos de un ano de haberse emitido. La Municipalidad se
reserva el derecho de no aprobar el certificado de uso de suelo y de permitir proyectos de
urbanizaciéon o condominio Unicamente en terrenos en que la topografia sea apta para tal
fin y que se cuente con los servicios puUblicos indispensables (Agua, luz, recoleccién de
basura, entre otros).

2. Croquis del anteproyecto, donde se indique la distribucidon de los lotes, las dreas
comunales, dreas de parque y de juegos infantiles, zonas de proteccidn de rios o quebradas,
curvas de nivel @ 1.00m. Este deberd venir firmado por un profesional en topografia
debidamente habilitado.

3. Permisos para el Desfogue de Aguas Pluviales:

a. Sila urbanizacién desfogard las aguas pluviales hacia uno de los rios o de las quebradas
del cantén, deberd realizar por escrito la solicitud ante el departamento de Planificacién
Urbana de la Municipalidad, aportando una copia del plano catastrado. Ademds el
urbanizador deberd aportar un estudio de la capacidad hidrica e hidrdulica, donde se
indique la cantidad de agua que se desfogard, la capacidad del cauce y su afectacion
aguas abajo, donde se tome en cuenta el paso de aguas pluviales por uno o varios puentes
y alcantarillados existentes.

b. Si el desfogue se realizard hacia una servidumbre pluvial o paja de agua sin hombre,
deberd presentar ante el departamento de Planificacidon Urbana, la solicitud por escrito, un
estudio hidrico e hidrdulico de la capacidad del cauce con la escorrentia de la cuenca
tributaria y de la que producird la futura urbanizaciéon, una certificacién del Departamento
de Aguas del MINAET que indique que la servidumbre pluvial o paja de agua es dominio
publico.

c. Si la Certificacion del Departamento de Aguas del MINAET indica que la servidumbre
pluvial o paja de agua sin nombre y/o no indicadas en la Hoja Naranjo y Quesada, NO son
de dominio publico, deberd presentar una autorizacidn del colindante o de todos los
colindantes, autentificada por un abogado, en caso de afectar una o varias propiedades,
creando una servidumbre pluvial, hasta que llegue a un cauce de dominio publico.

d. En caso de que el proyecto, desfogara las aguas pluviales o parte de estas hacia un
alcantarillado municipal o cuneta, deberd presentar la solicitud por escrito y un estudio
hidrico e hidraulico de la capacidad del alcantarillado y el didmetro necesario. Si los estudios
indican que la capacidad del alcantarillado es insuficiente para recibir las aguas pluviales
provenientes del proyecto, el permiso serd denegado. Asi mismo, el urbanizador puede
proceder a cambiar el alcantarilado por uno de mayor capacidad, previo permiso por
escrito extendido por la Municipalidad.

e. Autorizacion del MOPT, en los casos en que el desfogue pluvial afecte una carretera
nacional y sus sistemas de evacuacién pluvial.

4. Alineamientos, se deben presentar los siguientes alineamientos aprobados de la debida
entidad:

a. Afectacidon de proyectos viales y alineamientos de carreteras cuando la propiedad
enfrente a Rutas Nacionales, emitido por el Departamento de Prevision Vial del MOPT.

b. Alineamiento Municipal, cuando la propiedad enfrente a una calle Municipal.

c. Alineamiento de la Direccién de Urbanismo del INVU, cuando la propiedad esté afectado
o colinde con rios, quebradas, acequias, yurros, embalses naturales o artificiales o cualquier
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otro cuerpo de agua.

d. Alineamiento del ICE, cuando la propiedad este afectada por lineas de Alta Tension.
Caso contrario el ICE, debe emitir una nota donde certifique que la propiedad no estd
afectada por servidumbres o lineas de Alta Tensién.

5. Disponibilidad de Agua potable:

a. Se debe presentar carta del Acueducto Municipal, o de la ASADA que brinda el servicio
de agua potable, en dicha carta se debe certificar que si hay disponibilidad de brindar el
servicio de agua potable a la totalidad de lotes de la Urbanizacion.

b. En caso de abastecimiento por pozo, se debe obtener el permiso de la perforacién y
explotacion del pozo en el Departamento de Aguas del MINAE y el SENARA. Ademds de los
andlisis bacterioldgicos v fisicoquimicos del agua del pozo. Ambos deben ser presentados a
la Municipalidad. Asi mismo, en los planos de anteproyecto, deben indicarse el radio de
proteccidn, el cual dependerd de los estudios respectivos.

c. Deben presentar las pruebas de infiltraciéon del suelo, realizadas por un profesional
responsable, incorporado al Colegio Federado de Ingenieros y de Arquitectos de Costa Rica.
De acuerdo a las pruebas de infiltracion y el estudio de suelos, la Municipalidad puede
solicitar la construccion de una planta de tratamiento de aguas residuales para Ia
urbanizacion.

Adjuntas Boleta de estar al Dia, en todas las obligaciones municipales.

Aprobacién de Proyecto

Nota: Deberd presentar todos los requisitos anteriores.

6. Nomenclatura: Se debe presentar una nota donde la Comisidn Nacional de
Nomenclatura, indique que el nombre propuesto para la Urbanizacién, se aprobd.

7. Viabiidad Ambiental: Se debe presentar ante la Municipalidad la aprobaciéon de la
Viabilidad Ambiental de la Urbanizacién, asi como cualquier FEAP o Estudio de Impacto
Ambiental, aprobados por la SETENA. En caso de que exista alguna naciente cercana al
proyecto, se deberd tomar en cuenta la zona de proteccion de acuerdo al estudio
hidrogeoldgico que determinard esta zona. Esto es obligatorio para toda Urbanizacién. Asi
mismo debe suministrar el nombre del Regente Ambiental que estard a cargo.

8. Tres juegos (minimo) de los planos del anteproyecto con toda la informacién del
Reglamento para el Control Nacional de Fraccionamientos y Urbanizaciones. Con los sellos
de aprobaciéon por parte de la Direccidn de Urbanismo del INVU, el Ministerio de Salud vy el
Cuerpo de Bomberos, Los planos serdn revisados por el departamento de Ingenieria, el cual
dard las recomendaciones del caso a la Comision de Obras Publicas, quien a su vez otorgard
el dictamen final del Concejo Municipal. La Municipalidad de Naranjo, se reserva el derecho
de aceptar el diseno urbanistico, de solicitar la eliminacidén o nuevas previstas de calle, o de
solicitar la reubicacién de las Areas Comunales, de Parques y de Juegos Infantiles. Deberd
contener el plano de curvas de nivel.

9. Visto bueno (visado) de los planos, por parte del Ministerio de Salud Publica.

10. Visto bueno (visado) de los planos, por parte del AyA.

11. Visto bueno (visado) de los planos, por parte de la Direccidn de Urbanismo del INVU.

12. Copia certificada del plano catastrado.

13. Copia de la escritura o certificacién literal de la propiedad que se va a urbanizar.

14. Copia de la cedula de identidad si el proyecto es a nombre de una persona fisica, o
copia de la cédula juridica si se frata de una persona juridica, deben estar al dia. Si se trata

de una persona juridica, debe adjuntar la personeria juridica al dia.

15. Estudio de suelos, realizados por una empresa de reconocido prestigio nacional,

&
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incorporado al Colegio Federado de Ingenieros y de Arquitectos de Costa Rica (debe
presentar certificacion que asi lo compruebe). El estudio de suelos indicard el diseno de los
simientes para el tipo de terreno que ahi se encuentre, la permeabilidad del suelo, la
recomendacidén de las dimensiones de los drenajes para aguas negras y servidas, etc.

16. En terrenos con pendientes mayores a 30%, se deberd presentar un estudio de estabilidad
de taludes, dichos terrenos serdn arborizados, considerdndose no aptos para construccion.

17. Estudio de infiltracion del terreno, realizada por una empresa de reconocido prestigio
nacional, incorporada al Colegio Federado de Ingenieros y de Arquitectos de Costa Rica. El
estudio de infiltracién indicara el drea de drenaje y porcentaje de cobertura, el porcentaje
de cobertura no excederd del 75% del drea total del lote, pero cuando el frente sea mayor o
igual que el fondo o cuando el lote sea esquinero podrd aumentarse la cobertura hasta un
80% asi mismo cuando la relacién frente - fondo exceda del 3,5 de la cobertura, no serd
mayor de un 70%.

18. Se deberdn presentar los perfiles respectivos de los taludes que se conformaran en los
lotes, con base al estudio de los suelos realizado.

19. Estar al dia en el pago de sus obligaciones con la Caja Costarricense de Seguro Social.

20. Pago de la pdliza del INS, de acuerdo a la tasacién realizada por el Colegio Federado de
Ingenieros y Arquitectos de Costa Rica.

21. Carta de compromiso legalizada que, de encontrarse una zona  argueoldgica se
comunicard inmediatamente al Museo Nacional y una vez que sea atendido por el Museo
Nacional, presentar carta de esa institucién dando el visto bueno para continuar las obras.

22. Copia del contrato suscrito con el ICE para la red eléctrica y telefonica.

Para recibir las obras y visar los planos, se debe presentar:

a) Prueba de presidn de tuberia potable y resultados favorables.

b) Prueba de resistencia y calidad de aceras, cordén y cano.

c) Prueba de resistencia y calidad del asfalto o el concreto.

d) Aceptacién de senalamiento vial por parte del MOPT.

e) Aceptacién y recibimiento de colocaciones de hidrantes.

f)  Nota del ICE dando el visto bueno a la conexidon eléctrica y aprobando las Idmparas.

g) Si se efectuaron rellenos, presentar estudio de compactacidn de una empresa
especializada.

h) Marcacidén de los lotes en el corddn y cafo.

i) Carta de aceptacion de obra de telefonia por el ICE.

i) Deben cumplir con todas las obras terminadas de acuerdo con los planos aprobados vy
de acuerdo con el articulo 39 de la Ley de Planificacién Urbana que permite rendir una
garantia por las obras faltantes de las urbanizaciones, cuando estas se consideren que
peligren por su destruccién o robo, y en caso de hidrantes y otros, los mismos deben ser
depositados en garantia a la Municipalidad.

k) Una vez cumplido con lo anterior, se presentan los planos catastrados completos (lotes,
calles, dreas a ceder, drea de proteccion, etc.) y se procede a entregar las dreas a la
Municipalidad.

Nota: No se dardn visados previos, ni visado municipal si no se cumple con todos estos requisitos.
7.3.10. DENUNCIAS
3.3.10.1. REQUISITOS PARA EL TRAMITE DE DENUNCIA

Para la aceptacién de denuncias se deben aportar los siguientes requisitos:

a) Nombre completo del denunciante

b) Nombre completo del denunciado

c) Direccidén exacta de la propiedad

d) Descripcion detallada y clara de los hechos que se denuncian

e) Copia del plano catastrado

f)  Pruebas, tales como fotografias, documentos u otros que hagan suponer que lo
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a)

7.3.11.

a)
b)
c)
d)

e)

denunciado es veridico

Se advierte al usuario que en caso de que la denuncia no cumpla con los requisitos
respectivos se procederd a archivarla.

Las denuncias que podrdn ser tramitadas serdn las siguientes:

Ausencia de canoas

Construcciones sin permiso municipal o construcciones que invadan la via publica
Obstruccidén de aceras

Muros de retencién que estén en mal estado

Ventanas en construccién nuevas que se estén realizando a distancias menores
Movimientos de fierra que afecten propiedades ajenas

Desfogue de aguas pluviales. Los problemas con aguas residuales (negras y jabonosas),
asi como filtfraciones de aguas deben ser denunciados en el Ministerio de Salud

Los problemas de colindancias, tales como invasiones de propiedades con
construcciones viejas. Aleros, cercas, tapias u ofros al ser un problema entre vecinos,
serdn objeto de denuncia en la instancia judicial correspondiente, no en la
Municipalidad.

En la mayoria de estos casos, la Municipalidad certifica que el problema existe y el
denunciante deberd continuar con el trdmite judicial correspondiente para que su
problema sea resuelto.

PROCEDIMIENTO SOLICITUD DE INHUMACIONEN EL CEMENTERIO DE LA MUNICIPALIDAD DE
NARANJO

Se recibe al cliente y se le entrega los requisitos para el permiso respectivo.

Se verifica que presente los requisitos completos para el frdmite

De no aportar un requisito, se le indica que no se puede recibir el documento y que debe
aportarlo para continuar con el tfrémite.

Se reciben los documentos y se procede a llenar la boleta de ingreso vy retiro de la
solicitud segun el programa de plataforma.

Se le informa que debe presentar la boleta el dia de su retiro y que la oficina respectiva
procederd a llamarlo una vez que se encuentre el tramite finalizado

7.3.11.1. REQUISITOS SOLICITUD DE INHUMACIONEN EL CEMENTERIO DE LA MUNICIPALIDAD DE

a)

f)

7.3.12.

a)
b)

d)

e)

NARANJO.

Formulario de Solicitud:, el cual deberd ser llenado vy firmado por los involucrados (Dueno
de la parcela y solicitante), este documento es el que se adjunta al presente.

La informacién declarada por los firmantes en el formulario tiene el cardcter de
declaracién jurada, por lo que si los datos son falsos, la pena impuesta es de fres meses a
dos anos de prision, segun el articulo 311 (Cédigo Penal y sus Reformas)

Original y copia del certificado de defuncién.

Copia de la Cédula de Identidad del familiar, del dueno de la parcela y del Fallecido.

Si el dueno del arrendamiento de la parcela es una persona juridica deberd aportar
Certificacién de Personeria Juridica. Si es extranjero, presentar copia de cédula de
residencia debidamente certificada y al dia a efecto de verificar la Condicion del
solicitante. (Vigentes)

Copia del Contrato de Arrendamiento emitido por la Municipalidad de Naranjo para
verificar la vigencia si realmente es el mismo el que firma.

PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE CONSTRUCCION, ENCHAPADO y REMODELACION DE
BOVEDAS EN EL CEMENTERIO MUNICIPAL DE NARANJO.

Se recibe al cliente vy se le entrega los requisitos para el permiso respectivo.

Se verifica que presente los requisitos completos para el trdmite

De no aportar un requisito, se le indica que no se puede recibir el documento y que debe
aportarlo para continuar con el tfrémite.

Se reciben los documentos y se procede a llenar la boleta de ingreso vy retiro de la
solicitud segun el programa de plataforma.

Se le informa que debe presentar la boleta el dia de su retiro y que la oficina respectiva
procederd a llamarlo una vez que se encuentre el tramite finalizado

)
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7.3.12.1. REQUISITOS DE SOLICITUD DE CONSTRUCCION, ENCHAPADO Y REMODELACION DE

a)

b)

7.3.13.

e)

BOVEDAS EN EL CEMENTERIO MUNICIPAL DE NARANJO.

Formulario de Solicitud:, el cual deberd ser llenado y firmado por los involucrado (Dueio
de la parcela y solicitante), este documento es el que se adjunta al presente

La estructura de la béveda o bdvedas serdn las definidas por la Municipalidad, segun el
croquis ofrecido por la municipalidad, y el reglamento del cementerio Municipal de
Naranjo.

Respetar los alineamientos definidos por el encargado del cementerio el alineamiento
antes de iniciar el trabajo.

Durante el tiempo de duracion de la obra, el constructor serd el responsable de recoger
los desechos que produce diariamente y al final de la obra.

Se autorizara a ingresar los materiales necesarios de construccion al cementerio sin dejar
sobrantes de los mismos al concluir la obra tendrdn que sacarlos del campo santo.

En caso de enchape, Unicamente se puede utilizar el color blanco, segin el reglamento
municipal

El propietario de la bdveda es el responsable de que la obra se concluya, de lo contrario,
la Municipalidad se reserva el derecho de demolicidn con notificacion previa al
interesado.

En caso de bdvedas lujadas deberdn quedar debidamente pintadas de color blanco.

Se debe presentar Copias de la cedulas del arrendatario y del constructor en este
formulario.

Estar al dia con los pagos del cementerio

De existir un cambio en la contratacion del constructor, deberd notificarlo a la
Municipalidad mediante documento escrito, haciendo referencia al momento de
solicitud presentada. De lo contrario la municipalidad podrd suspender cualquier tipo de
construccion.

PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE ARRENDAMIENTO DE DERECHO EN ELCEMENTERIO
MUNICIPAL

Se recibe al cliente y se le entrega los requisitos para el permiso respectivo.

Se verifica que presente los requisitos completos para el trdmite

De no aportar un requisito, se le indica que no se puede recibir el documento y que debe

aportarlo para continuar con el trdmite.

Se reciben los documentos y se procede a llenar la boleta de ingreso vy retiro de la
solicitud segun el programa de plataforma.

Se le informa que debe presentar la boleta el dia de su retiro y que la oficina respectiva
procederd a llamarlo una vez que se encuentre el tramite finalizado

7.3.13.1. REQUISITOS SOLICITUD DE ARRENDAMIENTO DE DERECHO EN ELCEMENTERIO MUNICIPAL

a)

b)

c)

Formulario de Solicitud debidamente lleno y firmado por el solicitante.

Copia de la cedula de identidad, en caso de persona juridica debe presentar la
personeria al dia extendida por el registro civil o certificada por un abogado.

Copia de recibos PUblicos a nombre del solicitante.
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d) De otorgarse la solicitud, deberd cancelar el pago de adjudicaciéon una Unica vez por lo
que dure el contrato.

e) Firmar el contrato de arrendamiento
8. Uso de la Bitdcora o libro de servicio:

El libro de servicio o Bitdcora serd llevado, en lo que a su confeccidn o registro de informacién se
refiere, por el encargado del furno designado por el Jefe Inmediato,

El mismo serd aportado por la Administracion Tributaria la cual llevard el control y fiscalizacién
del presente manual de procedimientos. Las bitdcoras estardn foliadas y selladas por la oficina
indicada; alli se asentaran las novedades correspondientes en el control de la entrega y recibo
de los documentos para cada departamento.

9. Control y fiscalizacion

La Administracién Tributaria, elaborard un informe mensual de las labores del servicio de
plataforma de servicios con los hechos de relevancia ocurridos durante el mes, apoydndose en
la bitdcora, documentos, hechos, informes verbales, circulares etc. El cual debe ser presentado
en la primera semana de cada mes haciendo referencia al mes anterior. En el mismo debe
incorporar las acciones correctivas emprendidas por su oficina, las comunicadas a la direccion
gue se cumplieron y las que no se cumplieron por parte de la direccion.

Del citado informe se remitird una copia a la Direccidon de Administracion y Planificacion la cual
tomara el informe, lo revisara y realizar las observaciones pertinentes. La Direccion elaborard un
informe ejecutivo para ser presentado ante la Alcaldesa y el Vice Alcalde en presencia del
Director Financiero en la tercera semana de cada mes a fin de ser analizado en forma conjunta
y proceder con las correcciones necesarias en cuanto a la politica institucional, segun el control
y seguimiento establecido por la Ley de Control Interno

10. Cuadro de Horarios y Designacion del Personal

La Administraciéon Tributaria mediante el encargado de la plataforma de servicios elaborard el
cuadro de horario vy distribucién del trabajo, mismo que podrd ser modificado en cualquier
momento.

11. Coordinacién de Labores.

ACUERDO $0-46-356-2012. El Concejo Municipal acuerda aprobar el Manual de
Procedimientos de la Plataforma de Servicios de la Municipalidad de Naranjo. Acuerdo
en firme por unanimidad.-

PUNTO 8
Les Informo que ganamos un Recurso de Amparo que se framita con N° 12-012237-007-
CO, interpuesto por el senor Jose Alfredo Rodriguez Santamaria Cédula 2-510-811,

37
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vecino de San Jerdnimo del Templo 300 metros norte y 150 metros este Urbanizacion en
la que existen 9 casas, nosotros ideamos un plan y hasta la fecha nos ha convenido, ya
gue hablamos con los magistrados de como era posible que se dictaminara un caso
desde un escritorio, solo por ejemplo que un demandado pusiera que no enfra una
ambulancia porque el camino estd danado, el plan de nosotfros es mandar fotografias
de los caminos y que ellos analizaran las denuncias y por dicha lo hemos ganado, el por
tanto deja sin lugar el Recurso, esto nos alegra mucho porque hay gente que abusa de
los recursos.

El Concejo Municipal da por conocido el punto 8 del Informe de la Alcaldesa.

PUNTO ¢
Convocatoria de la Comision de Hacienda y Presupuesto miércoles 14 de noviembre a
las 10:00 am para el andlisis del Presupuesto Extraordinario N° 04-2012.

El Concejo Municipal da por conocido el punto 9 del Informe de la Alcaldesa y quedan
convocados a comision de Hacienda y Presupuesto.

PUNTO 10

Les quiero comentar que los funcionarios Administrativos interpusieron una demanda
Ordinaria Laboral en contra de la Municipalidad, nosotros como Administracion
tenemos que defendernos, ellos ya presentaron la demanda, por lo cual el dia de hoy
convocamos de emergencia a una reunion con las y los funcionarios, yo les expliqué
gue no tenemos los recursos para hacerle frente, inclusive me acusan de que los ¢.34
millones que entraron de la empresa Natura, que fue un dinero de recursos libres, ese
dinero se gastd pagdndole los reajustes a los peones que son los que menos ganan,
ademds tuvimos que pagar una condenatoria casi de ¢6 millones por pagar en tiempo
a la empresa que construyd la Biblioteca, ademds de otros recursos de los Oses que
tuvimos que pagar, y el déficit pero lo que mds me molestd, porque el Lic. Luis Ernesto
Castro que conoce la situacion es la cabecilla junto con la senora Maria Elena Gonzalo
y lo que me llaman la atencién en la demanda es que la Municipalidad no ha tenido el
interés de pagarlo, en el presupuesto del 2013 presupuestamos 1 reajuste que pertenece
al 2010, en una de las petitorias pusieron “...En caso de oposicién a la presente demanda,
solicitamos se testimonien piezas ante el Ministerio PUblico por el delito de retencién indebida...”.
No tenemos ni un cinco como va hacer retencion indebida, ellos no creen que quizds el
otro ano con la Ley de Patentes y con el recurso de la Bombas que vamos a ganar les
vamos a pagar eso, fodos los que han firmado y espero que algunos se retracten,
faltaron de firmar como 5 personas, esa suma de la demanda equivale a €21.193.773,42,
mas el 30% que estd cobrado el abogado si gana la demanda la Municipalidad tendria
que pagarle ¢6.500.000, esto implica que nos pudiéramos ir a un juicio largo, puede que
dure 2 0 3 anos vy si la Municipalidad pierde nos ifamos a Casacidon, yo me voy averiguar
hasta donde es posible que la Conftraloria pueda declarar en quiebra la Municipalidad,
obviamente que no la cierren pero que sepan que no podemos cubrir esos gastos, yo
les decia quiénes de ustedes se esfuerzan para que ingresen mds recursos a la
Municipalidad, a ellos no les interesa nada mds que se les pague lo que se les debe, a
las 4:00 en punto esto parece un desierto todo el mundo se va, esta demanda me
parece de mala fe, ya ustedes saben cudl es la actitud en la que estdn, nosotros
definitivamente creemos que no podemos negociar aunque el abogado que lleva la
demanda el ex funcionario Eliot Vargas dice que si, pero ahi vamos a ver que vamos
hacer.

El Concejo Municipal da por conocido el punto 10 del Informe de la Alcaldesa.

PUNTO 11

El Vicealcalde menciona que asistié a una actividad muy bonita que realizé el Comité
de Deportes con las personas con alguna discapacidad, este fin de semana hemos
tenido problemas con el acueducto de Naranjo, pero ya se trabajd en las reparaciones,
por ofro lado queria comentar los actos bochornosos de 2 Diputados de la Republica
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que hirieron a una oficial de la Fuerza PUblica, cobardemente, ellos dicen que fue la
Fuerza PUblica pero la prensa y los videos demostraron los actos bochornosos de estos
diputados.

CAPITULO N°¢9
INFORME DEL PRESIDENTE

ARTICULO 20. No hubo.-
CAPITULO N° 10.

ARTICULO 21. Sin mds asuntos que tratar se levanta la sesién a las veinte horas vy treinta
minutos del once de noviembre del ano dos mil doce.

Dr. Gilberto Ruiz Vargas Licda. Gabriela Lépez Vargas
Presidente Secretaria Interina

Licda. Olga Marta Corrales
Alcaldesa




