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1.1. Introduccion

El Manual de Procedimientos es un documento que describe en forma logica,
sistematica y detallada las actividades operativas en la Municipalidad de Atenas, de acuerdo
con sus atribuciones y tomando en cuenta lo necesario para la ejecucion eficiente de las
mismas. Este quiere representar la implementacion de infraestructura en servicios de
telecomunicaciones; ya que facilita el seguimiento de las acciones y representa el respaldo
documental de los pasos correspondientes a la ejecucion eficiente y eficaz de la gestion

administrativa.

Es por lo anterior, que el presente documento es de los elementos mas importantes
para la toma de decisiones, simplificacion de tramites, entre otras acciones a fin de buscar
una estandarizacion en la ejecucion de las labores que permitan la optimizacién de los

recursos internos y mayor productividad en los servicios ofrecidos.

La elaboracion de este Manual de Procesos y Procedimientos fue elaborada en
conjunto con las personas funcionarias de la Municipalidad de Atenas, mediante la
recoleccion de los diferentes departamentos involucrados, donde se recopilo la informacion
necesaria para describir cada una de las actividades y elaborar el diagrama de flujo

correspondiente.

Por lo tanto, el resultado final es un manual que sirve como instrumento de referencia,
control y capacitacion para el personal, generando ventajas practicas en la gestion diaria de
las funciones de forma ordenada y que permite la identificacion de mejoras, que uniforme la

delegacion de funciones, procesamiento de labores y evite reprocesos y/o duplicidades.

Es muy importante que, a partir del levantamiento de los procedimientos, surgen para
las actividades mas complejas, la realizacion de manuales de usuario que describan de forma

mas especifica el desarrollo de las labores.
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1.2. Objetivo de los Procedimientos

El presente Manual de Procedimientos para el Despliegue de Infraestructura Esencial
para Potenciar los Servicios de Telecomunicaciones tiene como objetivo establecer y
estandarizar los procedimientos técnico-administrativos que regulan la gestion, tramitacion,
coordinacién, control y seguimiento de las solicitudes relacionadas con el despliegue de

infraestructura de telecomunicaciones en el canton de Atenas.

Asimismo, este manual tiene como proposito servir como documento de consulta
permanente, que permita a las dependencias municipales involucradas coordinar de manera
eficiente sus actuaciones, garantizar un flujo ordenado y oportuno de la informacion, evitar
la duplicidad de funciones, y asegurar la definicion clara de responsabilidades, actividades y

plazos de cada puesto o unidad administrativa.

De igual forma, los procedimientos establecidos buscan facilitar la interaccion
interdepartamental, promover la transparencia y trazabilidad de los tramites, reducir los
tiempos de atencion, y asegurar el cumplimiento de la normativa legal, técnica, urbanistica y
ambiental vigente, fortaleciendo el control interno y contribuyendo al ordenamiento

territorial y al desarrollo sostenible del canton.
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1.3. Alcance de los Procedimientos

Los procedimientos establecidos en el presente Manual de Procedimientos para el
Despliegue de Infraestructura Esencial para Potenciar los Servicios de Telecomunicaciones
son de aplicacion obligatoria para todas las dependencias, unidades administrativas y
funcionarios de la Municipalidad de Atenas que intervienen directa o indirectamente en la
gestion, analisis, tramitacidn, autorizacion, inspeccion, seguimiento y control de solicitudes

relacionadas con el despliegue de infraestructura de telecomunicaciones dentro del canton.

El alcance de los procedimientos comprende todas las etapas del proceso
administrativo, desde la recepcion y revision inicial de las solicitudes, la verificacion del
cumplimiento de los requisitos técnicos, administrativos, urbanisticos y ambientales, la

emision de criterios y resoluciones, hasta la inspeccion, y archivo del expediente.

Asimismo, los procedimientos son aplicables a las gestiones vinculadas con la
instalacion, modificacion, ampliacion, mantenimiento y retiro de infraestructura esencial de
telecomunicaciones, tanto en propiedad privada como en espacios publicos y derechos de via

bajo administracion municipal, de conformidad con la normativa vigente.

Quedan comprendidas dentro de este alcance las acciones de coordinacion
interinstitucional, cuando corresponda, asi como la interaccidon con operadores, proveedores
y otros entes competentes, sin perjuicio de las competencias legales asignadas a otras

autoridades.
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1.4. Responsables

En el presente procedimiento intervienen las siguientes unidades administrativas de
la Municipalidad de Atenas, las cuales participan en las distintas fases de la gestion
relacionada con el despliegue de infraestructura para torres de telecomunicaciones, conforme

a sus competencias y atribuciones institucionales:

Departamento de Topografia y Catastro: Es responsable de la verificacion y emision del
uso de suelo, asi como de la revision de la informacion catastral y topografica necesaria
para determinar la viabilidad del proyecto en el sitio propuesto y demés condiciones
territoriales que inciden en la instalacion de la infraestructura.

Departamento de Ingenieria y Construccion: Es responsable de la recepcion, analisis y
aprobacion de los permisos de construccion, asi como de la verificacion técnica de los
proyectos de torres de telecomunicaciones. Asimismo, le corresponde validar la ubicacion,
linderos, alineamientos. Ademas, le corresponde la realizacion de inspecciones durante la
ejecucion de las obras, con el fin de constatar el cumplimiento de los planos aprobados, las
especificaciones técnicas, y la normativa vigente aplicable.

Departamento de Patentes: Es responsable del otorgamiento, control y seguimiento de la
patente comercial correspondiente a la actividad relacionada con la instalacion y operacion
de torres de telecomunicaciones, verificando el cumplimiento de los requisitos legales,
administrativos y normativos establecidos para el ejercicio de dicha actividad dentro del

canton.
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1.5. Normas o Politicas de Operacion

Las Politicas o Normas de Operacion del presente Manual de Procesos y
Procedimientos para el Despliegue de Infraestructura Esencial para Potenciar los Servicios
de Telecomunicaciones constituyen los criterios y lineamientos generales de accion que
orientan y regulan la participacion de las distintas unidades administrativas de la
Municipalidad de Atenas en la gestion, tramitacion, autorizacion, inspeccion y control de los

procedimientos asociados a la instalacion de torres de telecomunicaciones.

Estas politicas tienen como finalidad facilitar la delimitacion de responsabilidades,
asegurar la coherencia y uniformidad en la aplicacion de los procedimientos, fortalecer el
sistema de control interno y garantizar que las actuaciones administrativas se realicen en
estricto apego al marco juridico vigente, conforme a la naturaleza y &mbito de competencia

de cada dependencia municipal.

1.5.1. Marco Normativo Aplicable

El presente manual se sustenta en un marco normativo externo e interno que faculta
a las unidades administrativas competentes para establecer, ejecutar y supervisar los
procedimientos descritos, asegurando su legalidad, legitimidad y congruencia institucional.
Dicho marco juridico comprende, de manera enunciativa y no limitativa, los siguientes

instrumentos:

e (Codigo Municipal, como normativa base que regula la organizacion, competencias y
funciones de los gobiernos locales.

e Leyes, codigos y convenios internacionales ratificados por el Estado costarricense,
que resulten aplicables al ambito municipal, al desarrollo de infraestructura y a los
servicios de telecomunicaciones.

e Reglamentos emitidos por las autoridades competentes, que desarrollan y

complementan las disposiciones legales aplicables.
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e Decretos ejecutivos relacionados con la regulacion, planificacion, ordenamiento
territorial, ambiente y telecomunicaciones.

e Acuerdos municipales, emitidos por el Concejo Municipal o la Alcaldia, vinculados
con la gestion administrativa y operativa del canton.

e Directrices y lineamientos de caracter técnico, administrativo o institucional,
emitidos por Organos competentes, que orientan la correcta aplicacion de los

procedimientos.

La normativa indicada constituye el fundamento legal que respalda la actuacion de
las unidades administrativas involucradas y sera desarrollada y aplicada de forma especifica

en cada uno de los procesos descritos en el presente manual.

1.5.2. Lineamientos Generales de Operacion

Para la correcta aplicacion de los procedimientos establecidos en este manual, las

unidades administrativas deberan observar los siguientes lineamientos generales:

e Todas las actuaciones administrativas deberan realizarse dentro del ambito de
competencia legal de cada unidad y conforme a la normativa vigente.

e Los procedimientos deberan ejecutarse de manera uniforme, objetiva y transparente,
garantizando igualdad de trato a los administrados.

e Las unidades involucradas deberdn asegurar una coordinacién efectiva e
interdepartamental, facilitando el flujo oportuno de la informacion.

e (Cada dependencia sera responsable de las actuaciones que le correspondan, debiendo
documentar adecuadamente sus decisiones y actuaciones.

e Se debera promover la simplificacion de tramites, evitando reprocesos, duplicidad de
funciones y requisitos innecesarios.

e Las inspecciones, autorizaciones y controles deberan realizarse conforme a criterios

técnicos y normativos previamente establecidos por este municipio.
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e Toda gestion debera quedar debidamente registrada y respaldada en el expediente

administrativo correspondiente.

1.5.3. Actualizacion y aplicacion normativa

Las politicas y normas de operacion establecidas en este manual deberan aplicarse de
manera obligatoria por las unidades administrativas involucradas. En caso de modificaciones
a la normativa vigente o a la estructura organizacional, el manual deberéd ser actualizado

oportunamente, a fin de mantener su coherencia y validez juridica.

10
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2. Conceptos

Actividades: Cada uno de los diferentes componentes que integran un puesto y que exigen a
quien lo ocupa, la dedicacion de tiempo, esfuerzo y la posesion de determinados

conocimientos, aptitudes, actitudes, destrezas y habilidades.

En el manual se incluyen ejemplos de actividades generalmente comunes a los puestos que
comprende cada clase. Su intencion no es la de limitar los deberes que pueden asignarse a las
personas colaboradores municipales, ya que cada puesto dentro de una clase tendra deberes

que no estan indicados en ella.

Administracion: Proceso responsable de la determinacion de los fines que una organizacion
y sus elementos deben reforzarse en conseguir, que establece amplios procesos bajo los que
deben actuarse y ofrece una vision general de la continua efectividad en la consecucion de

los objetivos.

Asignacion: Acto mediante el cual se ubica una plaza nueva en el grupo ocupacional, clase

y familia correspondiente.

Derecho de via: Espacio fisico destinado al uso publico o institucional que puede ser
utilizado para la instalacion de infraestructura de telecomunicaciones, conforme a la

normativa legal, reglamentaria y municipal vigente.

Inspeccion municipal: Actividad de verificacion realizada por personal autorizado de la
municipalidad para comprobar que las obras y la infraestructura instalada cumplen con los

permisos otorgados, las especificaciones técnicas y las disposiciones legales vigentes.

Requisitos administrativos: Documentacion y gestiones formales necesarias para la
tramitacion de permisos, tales como formularios, planos, certificaciones, pagos y

declaraciones juradas.

11
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3. Procedimientos

3.1.  Procedimientos del Departamento de Topografia y Catastro

Establecer las actividades necesarias para la recepcion, andlisis, verificacion y
emision del criterio técnico de uso de suelo, requerido para la instalacion de infraestructura
de torres de telecomunicaciones en el canton de Atenas, asegurando el cumplimiento de la

normativa territorial, urbanistica y técnica aplicable.

3.1.1. Referencia Juridica

* Ley No. 63 Cédigo Civil.

* Ley No. 7794 Co6digo Municipal.

* Ley No. 4240 De Planificacion Urbana.

* Ley No. 6545 Del Catastro Nacional.

* Reglamento Nacional para el Control de Fraccionamientos y Urbanizaciones.
*  Plan de la Gran Area Metropolitana Plan GAM 2013-2030

* Reglamento General del Registro Inmobiliario.

* Decreto Ejecutivo No. 25902 MIVAH-MP-MINAE.

* Plan de Manejo de la Zona Protectora Cerros Atenas.

3.1.2. Politicas y normas de operacion

e Toda solicitud de uso de suelo debera presentarse con la documentacion completa
y vigente.

e El criterio técnico de uso de suelo serd emitido tinicamente por el Departamento
de Topografia y Catastro, conforme a su ambito de competencia.

e Cuando el proyecto se ubique en espacio publico, el criterio técnico deberd
remitirse al Concejo Municipal para su conocimiento y resolucion.

e Todas las actuaciones deberan quedar debidamente documentadas en el

expediente administrativo.

12
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e El plazo maximo de tramitacion del procedimiento sera de diez (10) dias habiles,
contados a partir de la recepcion completa de la solicitud, salvo que medien

prevenciones debidamente notificadas.

3.1.3. Descripcion del procedimiento

El procedimiento inicia cuando el contribuyente se presenta en el area de Plataforma
de Servicios de la Municipalidad de Atenas, donde retira el formulario de solicitud de uso de

suelo correspondiente a la instalacion de infraestructura de telecomunicaciones.

Una vez completado el formulario, el contribuyente presenta la solicitud junto con la
documentacion requerida ante la Plataforma de Servicios, la cual recibe y verifica de manera

preliminar que la informacion se encuentre debidamente completa.

Posteriormente, la solicitud es remitida al Departamento de Topografia y Catastro,
unidad encargada de la gestion técnica del uso de suelo, para su analisis y tramitacion

correspondiente.

Como parte del proceso de analisis, el Departamento de Topografia y Catastro
solicita, cuando resulte necesario, los aspectos técnicos correspondientes a la Unidad Técnica
de Gestion Vial, con el fin de valorar posibles afectaciones al derecho de via, alineamientos

o infraestructura vial existente.

Seguidamente, el Departamento de Topografia y Catastro verifica el cumplimiento de
los requisitos técnicos, tales como ubicacion, zonificacion, condiciones territoriales y

compatibilidad del uso propuesto con la normativa vigente.

Una vez concluido el analisis técnico, el Departamento de Topografia y Catastro emite
el criterio técnico de uso de suelo correspondiente, el cual serd incorporado al expediente

administrativo.

En aquellos casos en que la solicitud de uso de suelo se refiera a espacios publicos o

bienes de dominio publico, el criterio técnico emitido, junto con los requisitos, serd remitido

13
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al Concejo Municipal para su conocimiento y eventual resolucion, conforme a la normativa

aplicable.

El Departamento de Topografia y Catastro deberd ejecutar todas las actividades
descritas en un plazo maximo de diez (10) dias habiles, contados a partir de la recepcion
completa de la solicitud. Dicho plazo podra suspenderse en caso de requerirse subsanaciones

o informacion adicional, lo cual debera quedar debidamente documentado.

14
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3.2.  Proceso del Departamento de Ingenieria y Construccion

Establecer las actividades necesarias para la recepcion, revision, analisis técnico y

aprobacion del permiso de construccion para la instalacion de infraestructura de torres de

telecomunicaciones en el cantdon de Atenas, garantizando el cumplimiento de la normativa

técnica, estructural y constructiva vigente.

3.2.1. Referencia Juridica

Ley No. 63 Cdédigo Civil.

Ley No. 7794 Cédigo Municipal.

Ley No. 4240 De Planificacion Urbana.
Ley No. 833 Ley de Construcciones

Reglamento de Construcciones

3.2.2. Politicas y normas de operacion

Toda solicitud de permiso de construccion debera ser presentada mediante la
plataforma digital APC del CFIA.

No se daré tramite a solicitudes que no cuenten con un profesional responsable
debidamente incorporado al CFIA.

El andlisis técnico deberd realizarse conforme a la normativa constructiva y
estructural vigente.

Cuando corresponda, deberan solicitarse los criterios técnicos de la Unidad
Técnica de Gestion Vial.

El plazo maximo de tramitacion del procedimiento serd de treinta (30) dias
habiles, contados a partir de la recepcion completa de la solicitud, salvo que
medien prevenciones debidamente notificadas.

Todas las actuaciones deberan quedar registradas en el expediente administrativo

y en la plataforma APC.

15
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3.2.3. Descripcion del procedimiento

El procedimiento inicia cuando el solicitante o contribuyente consulta los requisitos
para el permiso de construccion de infraestructura de telecomunicaciones, ya sea en la
Plataforma de Servicios de la Municipalidad de Atenas o por medio de la pagina web

institucional.

Posteriormente, el solicitante, con el acompafiamiento de su profesional responsable,
presenta formalmente la solicitud del permiso de construcciéon a través de la plataforma
digital APC del Colegio Federado de Ingenieros y Arquitectos (CFIA), adjuntando la

documentacion técnica requerida.

Una vez ingresada la solicitud, el Departamento de Ingenieria y Construccion procede
a verificar en la plataforma APC la existencia del tramite presentado y la documentacion

asociada.

Seguidamente, el Departamento de Ingenieria y Construccion realiza la verificacion
detallada de todos los requisitos técnicos, incluyendo planos, memorias de célculo, estudios

y demdas documentos exigidos por la normativa vigente.

En caso de que los requisitos no se encuentren completos o presenten inconsistencias,
se gestionan las prevenciones correspondientes a través de la plataforma APC, suspendiendo

el plazo de tramitacion hasta que el solicitante subsane lo requerido.

Cuando la naturaleza del proyecto lo amerite, el Ingeniero de Construccidn solicita
una valoracion de los aspectos técnicos a la Unidad Técnica de Gestion Vial, con el fin de

evaluar posibles afectaciones a la infraestructura vial, derechos de via o alineamientos.

Una vez verificado que el proyecto cumple con los aspectos técnicos requeridos, el
Departamento de Ingenieria y Construccion aprueba el previo al permiso de construccion,

permitiendo al solicitante realizar el pago correspondiente.
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Posteriormente, el solicitante, por medio de su profesional responsable, adjunta en la

plataforma APC el comprobante de pago del permiso de construccion.

El Ingeniero de Construccion realiza la comprobacion de los archivos de pago en la
plataforma APC, valida la informacion y los incorpora al expediente administrativo

correspondiente.

Finalmente, el Departamento de Ingenieria y Construccion aprueba el permiso de
construccion, quedando formalmente autorizado el inicio de las obras conforme a los planos

y condiciones aprobadas.

Adicionalmente, el Departamento de Ingenieria y Construccion podra designar y
enviar inspectores municipales en cualquier etapa del proyecto, con el fin de verificar que la
ejecucion de la obra se realice conforme a los planos aprobados, la documentacion
presentada, las condiciones del permiso de construccion y la normativa técnica vigente. Las
inspecciones realizadas deberan quedar debidamente documentadas en el expediente
administrativo, y en caso de detectarse incumplimientos, se aplicaran las medidas

administrativas y correctivas correspondientes, conforme a la legislacion aplicable.

El Departamento de Ingenieria y Construccion debera ejecutar todas las actividades
descritas en un plazo maximo de treinta (30) dias habiles, contados a partir de que la solicitud
se encuentre completa. Dicho plazo podra suspenderse en caso de prevenciones o

requerimientos adicionales debidamente documentados.
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3.3.  Proceso del Departamento de Patentes

Establecer de manera ordenada y estandarizada las actividades necesarias para la
recepcion, andlisis, tramitacion y otorgamiento de la patente comercial asociada a la
instalacion y operacion de infraestructura de torres de telecomunicaciones en el canton de
Atenas, garantizando el cumplimiento de los requisitos legales, técnicos y administrativos
establecidos por la Municipalidad. Las funciones de una oficina de patentes municipal

pueden incluir:

3.3.1. Referencia Juridica

. Ley de Patentes N°10340.

. Codigo Municipal.
. Reglamento a la Ley de Patentes.
. Ley de Telecomunicaciones y Normativa actual.

. Ley 8220 y su reforma 10072.

3.3.2. Politicas y normas de operacion

e Toda solicitud debera presentarse con la documentacién completa y vigente.

e Ninguna patente podra otorgarse sin contar previamente con los criterios técnicos
requeridos.

e Todas las actuaciones deberan quedar debidamente registradas en el expediente
fisico y digital, asi como en los sistemas institucionales correspondientes.

e Las unidades administrativas deberan actuar dentro del ambito de sus
competencias, asegurando coordinacion interdepartamental y trazabilidad del

tramite.
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3.3.3. Descripcion del procedimiento

El procedimiento inicia cuando el contribuyente se presenta en el area de
Plataforma de Servicios de la Municipalidad de Atenas, donde retira el formulario de
solicitud de patente nueva, correspondiente a la actividad relacionada con

infraestructura de telecomunicaciones.

Una vez completado el formulario, el contribuyente presenta la solicitud junto
con la documentacion requerida ante la Plataforma de Servicios, la cual recibe la informacion
de manera fisica, o bien, mediante la Plataforma Ventanilla Unica de Inversion (VUI), segun

corresponda.

La Plataforma de Servicios verifica de manera preliminar que el formulario se
encuentre debidamente completo y que se adjunte la documentacion requerida. En caso de
que la informacion esté incompleta, se indica al contribuyente la necesidad de subsanar los

requisitos antes de continuar con el tramite.

Cuando la documentacion se encuentra completa, la Plataforma de Servicios asigna
un numero de tramite a la solicitud, el cual permitiré su identificacion y seguimiento durante

todo el proceso administrativo.

Posteriormente, el expediente es remitido al Departamento de Patentes, donde el
funcionario encargado procede a revisar detalladamente cada uno de los documentos
ingresados, ya sea por medio de la Plataforma de Servicios o a través de la VUI, con el fin

de verificar el cumplimiento de los requisitos legales y administrativos establecidos.

Una vez revisada la documentacion, el Departamento de Patentes conforma el
expediente, tanto en formato fisico como digital, asegurando el resguardo adecuado de la

informacion presentada por el contribuyente.

Seguidamente, el funcionario encargado registra la informacién del tramite en el
sistema interno SIGMA de la Municipalidad de Atenas, alimentando la base de datos

institucional con los datos del solicitante y de la actividad econdmica correspondiente.
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Como parte del analisis del tramite, el Departamento de Patentes coordina, cuando
asi se requiera, con la Unidad Técnica de Gestion Vial, a efectos de obtener los criterios

necesarios relacionados con la afectacion o uso de la infraestructura vial.

Asimismo, el Departamento de Patentes solicita formalmente al Departamento de
Ingenieria y Construccion el criterio técnico correspondiente, con el fin de verificar la

viabilidad del proyecto desde el punto de vista constructivo y normativo.

Una vez obtenidos los criterios favorables y verificado el cumplimiento de todos los
requisitos, el encargado del Departamento de Patentes registra en el sistema SIGMA al nuevo

contribuyente, dejandolo sujeto al pago de la patente por la actividad lucrativa aprobada.

Posteriormente, el funcionario genera el certificado de patente, el cual incluye el

numero de patente asignado y la informacion de la actividad comercial autorizada.

Finalmente, el certificado de patente es remitido a la Plataforma de Servicios, en caso
de que la solicitud haya sido presentada en forma fisica, para que se contacte al solicitante y
se proceda con la entrega de la documentacion correspondiente, dando por concluido el

procedimiento.

El Departamento de Patentes debera ejecutar las actividades de revision documental,
conformacion del expediente, registro en el sistema SIGMA, solicitud y recepcion de
criterios técnicos, asi como la emision del certificado de patente, en un plazo maximo de diez
(10) dias habiles, contados a partir de que la solicitud se encuentre completa. Dicho plazo
podré suspenderse en caso de requerirse subsanaciones o criterios adicionales, lo cual debera

quedar debidamente documentado en el expediente administrativo.
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4. Diagramas de Flujo

En el presente apartado se incluyen los diagramas de flujo correspondientes a los
procedimientos descritos en este manual, los cuales representan de manera grafica, secuencial
y ordenada la sucesion de las operaciones que se realizan, asi como el recorrido de la

informacion y la documentacion asociada a cada tramite.

Los diagramas de flujo muestran de forma clara las unidades administrativas y/o los
puestos que intervienen en cada etapa del procedimiento, permitiendo identificar las
responsabilidades, puntos de decision, actividades de control y flujos de coordinacion
interdepartamental. Segun la naturaleza del procedimiento, los diagramas se presentan a nivel
general, cuando involucran varias dependencias, o a nivel detallado, cuando describen las

actividades especificas dentro de una unidad administrativa.

La representacion grafica de los procedimientos se ha elaborado de manera sencilla,
accesible y estandarizada, con el proposito de facilitar su comprension, apoyar la correcta
aplicacion de los procesos y servir como herramienta de consulta, capacitacion y control para

el personal municipal.

Los diagramas de flujo constituyen un complemento fundamental de la descripcion
narrativa de los procedimientos, ya que permiten visualizar de forma integral las operaciones,
identificar posibles mejoras en los procesos y contribuir a la eficiencia, transparencia y
uniformidad en la gestion administrativa relacionada con el despliegue de infraestructura

esencial de telecomunicaciones.
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Diagrama de Flujo del Departamento de Topografia y Catastro

Procedimiento: Solicitud de Uso de suelo para Infraestructura de Telecomunicaciones

Inicio de proceso

Las Unidades Funcionales son todas aquellas unidades
intemas o extemas que intervienen en el proceso pero
diferentes a las sefialadas en este procedimiento

-

P

Encargado de Catastro |

H contribuyente retira en el area
de Informacion (Plataforma de
servicios) el formulario de uso
de suelo

Solicitud de Uso de Suelo

También el contribuyente puede
realizar la solicitud por medio via
correo electrinico. El fonmulario
contiene &l dorso todos los
requisitos o en la pagina de la
Municipalidad.

En Platafoma de Semicios|
recibe la documentacion y el
formulario debidamente completo

Solicitud de Uso de Suelo

H departamento de Catastro y
Topografia recibe la solicitud del
Uso de Suelo

Se solicita aspectos técnicos|
correspondientes en la materia
al departamento de la Unidad
Técnica de Gestian \ial

El departammento de Catastro y
Topografia venfica el
cunplimiento de los requisitos|
técnicos

Dentro de la verificacién se
incluye las condiciones del canpo

El departamento de Catastro y
Topografia emite el criterio
técnico correspondiente para el
uso de Suelo

Uso de Suelo

Se envia el critero al Concejo
Municipal jurto con los requisitos|
analizados cuando el espacio
solicitado es pablico

Criteno Técnico

El Concejo Municpal es quién
decide si aprobar o no eluso de
suelo para este fin cuando esen
espacios plblicos

Fin de Proceso
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4.2.

Diagrama de Flujo del Departamento de Ingenieria y Construccion

MUNICIPALIDAD DE ATENAS

Procedimiento: Solicitud de Permiso de Construccion Para Infraestructura de Telecomunicaciones

Las Unidades Fi : I

son todas ur
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Ingenieria y Construcciones

Inicio de proceso
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El solicitante o contribuyente
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los requisitos en la Plataforma
de Servicios o por medio de la
Pagina de la Municipalidad

El solicitante o contribuyente
debera de presentar la solicitud
en la plataforma digital APC del
Colegio Federado de Ingenieros
y Arquitectos.

En la plataforma debera de incluir
todos los requisitos instados para
el otorgamiento del permiso de
contruccién de la estructura de
soporte para telecomunicaciones
en el canton de Atenas

El departamento de Ingenieria y
Construcciones realiza la
verificacion en la plataforma
APC de la solicitud presentada

El departamento de Ingenieria y
Construcciones realiza la
verificaciéon de todos los
requisitos presentados

¢iLos estan

correctos?

requisitos

NO

El Ingeniero de Construcciones
en caso de ser requerido se se
solicitara una valoracién de los
aspectos técnicos al
departamento de la Unidad
Técnica de Gestion Vial

Be

¢ Cumplen con
técnicos?

los aspectos

Si no lo cumple, se rechaza el
permiso de contruccion.

Se aprueba el previo al permiso
de construccion para su debido
pago

El solicitante con su respectivo
profesional a cargo de la obra
adjunta al APC el recibo de pago

El Ingeniero de Construcciones
realiza la comprobacion de los
archivos de pago en la pagina
del APC y los incluye al
expediente correspondiente

Aprueba el
Construccion

permiso de

VEEEES

Fin de Proceso
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4.3.

Diagrama de Flujo del Departamento de Patentes

Procedimiento: Solicitud de Patente para Infraestructura de Telecomunicaciones

MUNICIPALIDAD DE ATENAS

Las Uni i son todas

o externas que intervienen en el proceso pero diferentes a las

en este p

e / —

Encargado de Patentes

0 Inicio de proceso
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1 L Formulario de Patente |en la pagina de la
(Plataforma de servicios) el A .
formulario de patente nueva Munl.cl.palldad_. .Reunl(.ios los
requisitos solicitados ingresa
En Plataforma de Servicios
recibe la documentacion y
el formulario debidamente
2 completo o el deparl.amento Formulario de Patente
de patentes recibe la
informacion por medio de la
Plataforma Ventanilla Unica
de Inversion (VUI)
Si no esta completa o NO
correcta la informacion ‘
R . ” brindada, el contribuyente
¢Toda la informacion debera de brindar y traer la Sl
3 brindada por el| Formulario de Patente |. s
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plataforma de serviciios y se
le brinda 10 dias habiles para
subsanar
Plataforma de Servicios
4 asigna un numero de -
tramite a la solicitud
El encargado de Patentes
revisa cada uno de los
5 documentos que ingresaron -
por Plataforma de Servicios
o bien por VUI
Se alista un expediente de
6 manera fisica y digital de los -
documentos presentados
Se alimenta la base de
7 datos del SIGMA (sistema - *
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Esto para saber si ante la
El encargado de Patentes solicitud en Ingenieria se
8 coordina con la Unidad - cumplié con la valoracion de
Técnica de Gestion Vial aspectos técnicos cuando
corresponda
El encargado de Patentes
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9 Ingenieria y Construccion de -
la Municipalidad de Atenas,
el criterio técnico
El encargado de Patentes
en el sistema SIGMA,
ingresa al nuevo -
10 : "
contribuyente sujeto al pago
de Patente por la actividad
lucrativa
El encargado de Patentes
genera el certificado con el Se toma en consideracion los
11 numero de patente y la Patente Comercial requisitos ya existentes en la -
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comercial aprobada.
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Servicios ( si se entregd en La solicitud que ingresa por
12 fisico) para que se pongan Patente Comercial medio de VUI, la recibe
en contacto con el propiamente al solicitante
solicitante
El .encar.gado de patgqles El inspector realiza la
envia al inspector municipal verificacion ya terminada la
13 del departamento a realizar

una verificacion sobre la
actividad

obra, y realiza un informe al
encargado de Patentes.

Fin de Proceso HQ
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5. Formularios

En el presente apartado se incluyen los formularios e instructivos empleados para el
desarrollo de los procedimientos relacionados con el despliegue de infraestructura esencial
para potenciar los servicios de telecomunicaciones, especificamente para la instalacion de

torres de telecomunicaciones en el canton de Atenas.

Los formularios que se detallan a continuacion constituyen herramientas
indispensables para la correcta tramitacion administrativa, ya que permiten la recopilacion
ordenada de la informacion necesaria, garantizan la uniformidad en la presentacion de
solicitudes y facilitan la verificacién del cumplimiento de los requisitos técnicos, legales y

administrativos establecidos.

Se incluyen tanto los formularios de uso externo, que deben ser completados por los
contribuyentes o solicitantes, como los formularios y formatos de uso interno, utilizados por
las distintas unidades administrativas para la emision de criterios técnicos y el control del
procedimiento. Asimismo, se adjuntan los instructivos de llenado correspondientes, con el

fin de orientar a los usuarios y al personal municipal en su correcta utilizacion.
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5.1. Formularios externos (contribuyentes)

5.1.1. Formulario de Solicitud de Uso de Suelo:

Mediante el cual el solicitante gestiona la verificacion de la compatibilidad del
proyecto con la normativa territorial y urbanistica vigente. A continuacion, se muestra el

formulario de solicitud de uso de suelo:

ATENAS

=
R MUNICIPALIDAD DE ATENAS

"

Catastro y Topografia

Solicitud de Uso de Suelo
Solicitud Namero: -2026

Nombre de Propietario:

Cédula Numero de telé¢fono:

Nombre del Representante Legal (en caso de Persona Juridica)

Cédula:
Autorizacion (En caso de solicitarlo un tercero)
Por este medio yo Cédula:
Autorizo a Cédula:
Para realizar el tramite de uso de suelo. Firma:

Direccion del Inmueble:

Numero Plano catastrado:

Destino o Uso (Marque Unicamente una opciéon por tramite)

Vivienda Unifamiliar. Local Comercial.
Apartamentos. Bodega.
Urbanizacioén. Venta de Comida.
Condominio. Supermercado.
| |Oficinas. Cafeteria.
| |Otro. Consulta de Usos.

Especifique la actividad
Desea recibir la respuesta por medio de:
Correo electronico

[: Formato Fisico

Solicitud Uso de suelo
Solicitud Numero: -2026

ESTE USO DE SUELO SERA ENTREGADO UNICAMENTE AL ENTREGAR ESTA BOLETA, EN CASO DE EXTRAVIO DE LA
MISMA, SOLO SE ENTREGARA AL SOLICITANTE QUIEN DEBE ESTAR DEBIDAMENTE IDENTIFICADO.

Nota: Este trimite se realizara en un plazo miximo de diez dias habiles, de acuerdo al articulo 6 de la Ley No 8220 “Ley
Proteccion Al Ciudadano Del Exceso De Requisitos Y Trdamites Administrativos”
Tel: 2446-7600 Ext 1055

DEPARTAMENTO DE CATASTRO Y TOPOGRAFIA
TELEFONO: 2446-7600 ext. 1055-1021
agatjens@atenasmuni.go.cr
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ATENAS

.
k= MUNICIPALIDAD DE ATENAS

—_— =
Catastro y Topografia

Requisitos Para Usos de Suelo

Formulario debidamente lleno.

Copia de plano catastrado.

Fotocopia de la cedula de identidad del propietario.

Estar al dia con los impuestos municipales y la Declaracién de Bienes
Inmuebles.

DEPARTAMENTO DE CATASTRO Y TOPOGRAFIA
TELEFONO: 2446-7600 ext. 1055-1021
agatjens(@atenasmuni.go.cr
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5.1.2. Formulario de Solicitud de Patente Comercial:

Requerido para el otorgamiento de la patente asociada a la actividad lucrativa relacionada
con la infraestructura de telecomunicaciones. A continuacion, se muestra el formulario de

patente comercial:

— MUNICIPALIDAD DE ATENAS
A @ " FORMULARIO PARA PATENTES COMERCIALES
= LEY N° 10340
—_ Versién: 1.0 - 2025
DECLARACION JURADA
1. MARQUE CON UNA “X” EL:I'RAMVITE QUE QESEA F,EALIZ,A,R', | — . N° SOLICITUD:
& ( ) 1- PATENTE NUEVA ( ) 6- TRASPASO PATENTE )
( ) 2- RENUNCIA { ) 7- CAMBIO RAZON SOCIAL
( ) 3- CAMBIO NOMBRE COMERCIAL ( ) 8- AMPLIACION DE AREA
( ) 4- CAMBIO ACTIVIDAD ( ) 9- PATENTE RUTEO
L ( )5- TRASLADO PATENTE ( ) 10- REPOSICION CERTIFICADO b,

2. COMPLETE LOS SIGUIENTES DATOS CON LA NUEVA INFORMACION SEGUN DEBERA QUEDAR EN LOS
REGISTROS MUNICIPALES.
DATOS DEL SOLICITANTE LICENCIA

Nombre del solicitante:
Céd: Teléfono: Fax: Apdo.
Correo electrénico: Direccién: Distrito:
Sefiales:
Representante legal: Céd:
Teléfono: Fax: Correo electrénico:
Direccién: Distrito: Sefiales:
_—» Renuncia de: a partir de:

DATOS DEL PROPIETARIO DEL INMUEBLE(MUEBLE)(LICENCIA)«

Nombre del propietario:

Céd: Teléfono: Fax: Apdo.,
Correo electrénico: Direccién: Distrito:
Sefiales:

Representante legal: Céd:
Teléfono: Fax: correo electrénico:
Direccién: Distrito: Sefiales:

DATOS DE LA ACTIVIDAD Y DE LA PROPIEDAD

Se solicita licencia para: PLACA:i ]«
Nombre del negocio: Finca: Plano:

Tomo: Folio: Numero: Asiento:

Direccién: Distrito: Sefiales:

Medio y lugar para Notificacién:

Autorizo a la Municipalidad de Atenas para que remita las notificaciones al medio (fax o correo electrénico) o domicilio contractual sefialado. Me comprometo en
forma inmediata a reportar a la Administracién Tributaria cualquier cambio del domicilio contractual o del medio sefialado. Adems, nosotros los firmantes de

calidades mencionadas, apercibimos de las penas que castigan los delitos de falso io y perjurio, bajo fe de que la i
anotada en lo que acada uno; es en fe de lo anterior firmamos en alas. horas, del de. del20__.

Firma del Solicitante Firma de Propietario

Cedula: Cedula:

- S —_ — >
i ™
e MUNICIPALIDAD DE ATENAS/ DEPARTAMENTO DE PATENTES PRESENTAR ESTA COLILLA AL N
CONTROL DE REQUISITOS/ PATENTE COMERCIAL COMPLETAR REQUISITOS

() 1- FORMULARIO
{ ) 2- ESTUDIO REGISTRO
{ ) 3- COPIAS DE CEDULAS N° SOLICITUD:

{ 1 4- PERSONERIAS FRIMA DEL SOLICITANTE

{ ) 5-USO DE SUELO CEDULA:,

{ ) 6 PERMISO FUNCIONAMIENTO

()7-Ins

{ ) 8-CONTRATO FECHA:

()9 CERTIFICACION NOTARIAL

() 10-ESTAR AL DIA

() 11-DERECHO CIRCULACION - /

Conforme al Cédigo de Normas y procedimientos tributarios toda persona fisica o juridica que desee obtener o
tramitar cualquier actividad lucrativa debe encontrase al dia en el cumplimiento de sus obligaciones tributarias y
formales por ello el duefio registral donde se explote dicha actividad debe estar al dia con la declaracién de Bienes
Inmuebles.
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SENOR(A) SOLICITANTE: Conforme a lo estipulado en el art 79 del Cédigo Municipal, el art 1 de la Ley N° 7546 de Patentes del Cantén
de Atenas y su reglamento,” nadie podréd abrir establecimientos dedicados a actividades lucrativas o realizar comercio en forma

ambulante sin contar con la respectiva licencia municipal.

A-REQUISITOS GENERALES: Los siguientes requisitos se utilizan
para la mayoria de los tramites por lo que se les asigné un
numero a cada uno y el mismo se agrega a cada tramite segun

corresponda:

1- Formulario de solicitud de licencia comercial, el cual
debe ser firmado por el duefio de la propiedad y por el
solicitante de la LICENCIA, en caso de no ser la misma

persona.

2- Estudio registral reciente de la propiedad en donde se
instalard la actividad comercial y copia del plano

catastral.

3- Copia de la cedula de identidad del solicitante y del
propietario del local. Si es extranjero: presentar
documentacién idénea, cedula de residencia o

situacion migratoria (Permiso de trabajo).

4-  Sila LICENCIA la solicita una sociedad o el duefio de la
propiedad es una sociedad deben presentarse las
copias de las cedulas jurfdicas vigentes y originales de

las personerias vigentes.
5-  Certificado de USO DE SUELO.

6- Permiso de funcionamiento de la entidad

correspondiente segun la actividad(COPIA)

7- Contrato de pdliza de riesgos del trabajo del INS y
recibo al dia o exoneracién a nombre del Patentado.

8- Copia del contrato de arrendamiento o autorizacion
de parte de parte del duefio de la propiedad para
ejercer la actividad (Omitir si el inmueble es propio).

9- Aportar Certificacion Notarial que acredite el

movimiento.

10

patrono.
11- Derecho de circulacién vigente.

12

T

Anuales (Ingresos Brutos).
Timbre fiscal de 100 colones.

13

Estar al dia con el pago de los tributos Municipales,
incluidos arreglos de pago, asl como con la cuota
obrero-patronal de la CCSS o constancia de que no es

En caso de estar tributando, presentar copia de las
declaraciones de renta del afio anterior, caso contrario
presentar constancia de no estar inscrito en
Tributacién Directa y declaracion Jurada de Ingresos

B- REQUISITOS SEGUN TRAMITE CUMPLIR CON:

PATENTE NUEVA: 1,2,3,4,5,6,7,8,10,12,13
RENUNCIA PATENTE COMERCIAL: 1,10,13

CAMBIO DE NOMBRE COMERCIAL: 1, 9,13

CAMBIO DE ACTIVIDAD: 1,4,5,6,7,10,13,

TRASLADO PATENTE COMERCIAL:1,2,3,4,5,6,8,10,13
TRASPASO PATENTE COMERCIAL: 1,3,4,6,8,9,13
CAMBIO RAZON SOCIAL: 1,9,13

AMPLIACION DE AREA-ACTIVIDAD: 1,2,5,6,7,13
PATENTE CAMION RUTERO: 1,3,4,9,11,12,13
REPOSICION CERTIFICADO:1,4,6,10,13

v

v

IMPORTANTE
Indicar medio para recibir notificaciones o lugar
dentro de la jurisdiccion del cantén de Atenas.
En caso de no sefialar medio o lugar para recibir
notificaciones la respuesta se trasladard a la
plataforma se servicio, contando con el plazo de 30
dias habiles para recoger dicho trdmite.
Con el propdsito de velar por el orden, el respeto y las
buenas costumbres dentro del desarrollo comercial, el
Municipio podrd realizar inspecciones previas antes de
la autorizacidn final.

ESPECIALES
En las actividades como Salones de Belleza deben
aportar la Certificacion de Comprobacion de
experiencia exigida por el articulo 11 inciso b) del
Reglamento de Barberias, Peluquerias, Salones de
Belleza y Afines, Decreto Ejecutivo 18329 del 11 de
Julio de 1988 que aporta la Federacién Costarricense
de Profesionales en Belleza (FEPROBEL)
Permiso de Funcionamiento especial: Autorizacion
que a criterio de la Municipalidad o exigida por otras
instancias, deben obtener los solicitantes ante alguna
institucion publica como por ejemplo el MINAE
(TALLERES “VIABILIDAD AMBIENTAL- SETENA) o el
Ministerio de Educaciéon, MOPT, constancia de
afiliacion al colegio del ramo correspondiente, copia
de los titulos correspondientes al ramo segun la
actividad solicitada, de previo a que la Municipalidad
otorgue la Licencia Municipal.

TODOS NUESTROS TRAMITES SON GRATUITOS
TEL: 2446 50 40 EXT: 1028

NO LLENE ESTE ESPACIO, ES PARA USO DE LA MUNICIPALIDAD

Observaciones del Plataformista:

Contribuyente esta al dia: S| NO. Recibido Por:
Firma del funcionario:

dia /. / /alas horas.

SERIOR CONTRIBUYENTE: De conformidad con la ley N° 8220, si en el tramite de patente comercial existe un faltante de requisitos se otorgaran 10 dias habiles computables desde

el momento de la entrega de los mismo, para aportar los restantes, caso contrario

Ley 8220, Proteccion al ciudadano del exceso de requisitos y trmites administrativos

Articulo 6.- Plazo y calificacion dnicos

La Administracion tendrd el deber de resolver el tramite siempre dentro del plazo legal o reglomentario dado. Lo entidad, el drgano o el funcionario de lo Administracidn deberd verificar
la informacién presentada por el administrado y preveriie, por una inica vez y per escrito, que complete jos tequisitos omitidos en la soficitud o el tramite, o que aclare o subsone lo
informacidn. | @ prevencion dehe ser realizada por la Administracién como un foda, vélida para fos funcionarios, y no se podran solicitar nuevos requisitos o sefialor nuevos defectos
que no fusron prevenidos oportunamente, aun cuando sea otro funcionario el que io califique por sequnda ve7.

La prevencion indicado suspende ef pluzo de resolucion de la Administracion y olorgora ol interesado haslo diec dios habiles pora completar o aclarae; lranscurridos estos continuord

el computo del ploco restante previsto paro resolver.
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5.1.3. Solicitud digital de Permiso de Construccion a través de la plataforma APC del

Colegio Federado de Ingenieros y Arquitectos (CFIA):

Utilizada para la presentacion y tramitacion de los requisitos técnicos y constructivos
del proyecto incluyéndose a continuacion los requerimientos y lineamientos establecidos por
el CFIA para la correcta presentacion de la solicitud ante dicho colegio profesional adaptados

para la Municipalidad de Atenas.

MUMITIPALIDAYD DE ATENAS
DEPARTAMENTO DE INGENIERIA € INSPECCION A
Teléfono 2446-50-40, Ext 1011-1043 —

OBRAS DE MANTENIMIETNO.

Obras 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 area, 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 participacion obligatoria de un profesional responsable miembro del
Colegio Federado de Ingenieros y Arquitectos de Costa Rica. Se consideran obras de
mantenimiento, las siguientes:

1. Reposicion o instalacion de canoas y bajantes.

2. Reparacion de aceras.

3. Instalacion de verjas, rejas o cortinas de acero.

4. Limpieza de terreno de capa vegetal o de vegetacion.
5. Cambio de cubierta de techo.

6. Pintura en general, tanto de paredes como de techo.
7. Colocacion de cercas de alambre.

8.Acabados de pisos y de cielo raso.

9. Reparacion de repellos y de revestimientos.

10. Reparaciones de fontaneria.

Requisitos Generales:

1. Formulario de Construccion debidamente lleno y firmado por el duefio de la propiedad o el
representante legal de ésta, con direccion exacta y/o lugar o medio para recibir notificaciones.

2. Cancelar el impuesto de construccion si procede (en base a presupuesto).

3. Estar al dia con las obligaciones municipales (Impuestos municipales y declaracion de Bienes
Inmuebles).

NOTA IMPORTANTE
Por ningtim motivo ¢l solicitante pucde iniciar la construccién sin ¢l alincamicnto de calle y carccer del permiso de construccion
aprobado. De ser asi, ¢l Dpto. de Ingenicria ticne facultad para suspender la obra. Al reiniciar la misma y luego de cumplir con
todos los requisitos, el solicitante tendra que pagar una multa del 0.5% sobre el impuesto de construccion. Para la
colocacion de alcantarillas debe solicitar el permiso y alineamiento a la municipalidad o al MOPT, segiin corresponda, no se
recomienda diametros menores de 18 pulgadas.

DISPOSICIONES TRANSITORIAS Transitorio I.—De conformidad al transitorio Gnico de la Ley N°
8220 “Ley de Proteccion al Ciudadano del Exceso de Requisitos y Tramites Administrativos” publicado en
el Diario Oficial La Gaceta del 11 de marzo del afio 2002. La Municipalidad de Atenas propone la
adopcidn de la tramitologia de licencias para construccion tnicamente mediante la plataforma digital APC
(Adminisiracion de Proyectos de Construccion) del Colegio Federado de Ingenieros y Arquitectos.

Nota: Este trimite se realizara en un plazo maximo de 30 dias naturales
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MUNICIPALIDAD D= ATZNAS
DEPARTAMENTO DE INGENIERIA £ INSPECCION
Teléfono 2446-50-40, Ext 1011-1043

REQUISITOS PARA OBTENER PERMISO DE CONSTRUCCION.

Obras Generales: Segun articulo 3 Bis, del Reglamento para la Contratacion de Servicios de
Consultoria en Ingenieria y Arquitectura como derivacion de lo que no es una obra de
mantenimiento.

Requisitos Generales:

1. Formulario Digital de Permiso de Construccion. APC

2. Plano Catastro Visado por la Municipalidad de Atenas.

3. Informe registral o certificacion notarial con menos de tres meses de haber sido emitido, por el
Registro Publico o por notario publico; y en caso de que el duefio de la propiedad sea una sociedad
anonima se debe aportar ademas la certificacion de personeria juridica vigente.

4. Constancia de Poliza Riesgos emitida por empresa aseguradora.

5. Estar al dia con las obligaciones municipales (Impuestos municipales y declaracion de Bienes
Inmuebles).

6. Constancia de estar al dia con las obligaciones de la Caja Costarricense de Seguro Social.

7. Carta de disponibilidad de agua al dia, emitida por parte del A y A, ASADA local o en caso de
poseer agua por medios propios debera de aportar autorizacion de uso por parte de la oficina
competente del MINAET y certificacion de su potabilidad.

8. Laminas de planos constructivos, debidamente aprobado por el Colegio Federado de Ingenieros
y Arquitectos de Costa Rica. Contrato de Servicios Profesionales.

9. Alineamientos segun corresponda: MOPT: Cuando la propiedad se encuentre situada frente a
vias nacionales. INVU: Cuando el inmueble o sus linderos sean atravesados o limiten con rios o
quebradas. ICE: Cuando el inmueble se vea afectado por servidumbre de alta tension.
INCOFER: Cuando el inmueble se vea afectado por servidumbre de linea de ferrocarril. Ay A o
ASADA: Cuando el inmueble se vea afectado por servidumbre de aguas. RECOPE: Cuando el
inmueble se vea afectado por oleoductos. MINAET: Cuando el inmueble se vea afectado por
nacientes, pozos, zona de proteccion de rios, obras en cause, etc. VIABILIDAD AMBIENTAL:
Otorgada por la Secretaria Técnica Ambiental (SETENA) para construcciones mayores a 300 m2,
movimientos de tierra mayores a 0 m3 y en el caso de actividades, obras y proyectos que no se
consideren como de muy bajo impacto ambiental potencial en conformidad con la Resolucion N°
2370-2004SETENA.

10. En el caso de torres de telecomunicaciones permanentes se debe de apegar al Reglamento de la
Municipalidad de Atenas para el Otorgamiento de Licencias Municipales para Infraestructura de
Telecomunicaciones. (La Gaceta N° 208 - lunes 31 de octubre 2011).

11. Para construcciones beneficiarias por la Ley 7052 (Bono de Vivienda); el usuario debe
presentar la Declaratoria de Interés Social emitida por la entidad que otorga el bono. Este tramite
concede al usuario un trato preferencial respecto al pago de impuestos municipales.

NOTA IMPORTANTE

Por ningtin motivo el solicitante puede iniciar la construccién sin el alineamiento de calle y carecer del permiso de construccion
aprobado. De ser asi, el Dpto. de Ingenieria tiene facultad para suspender la obra. Al reiniciar la misma y luego de cumplir con
todos los requisitos, el solicitante tendrda que pagar una multa del 0.5% sobre el impuesto de construccion. Para la
colocacion de alcantarillas debe solicitar el permiso y alineamiento a la municipalidad o al MOPT, segtn corresponda, no se
recomienda diametros menores de 18 pulgadas.. La Municipalidad de Atenas propone la adopcién de la tramitologia de licencias

para construccion unicamente mediante la plataforma digital APC.

Nota: Este tramite se realizara en un plazo maximo de 30 dias naturales
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RSN

REQUISITOS PARA OBTENER PERMISO DE CONSTRUCCION DEMOLICION O
MOVIMIENTO TIERRA.

Demolicion o Movimiento de Tierra: Trabajos de preparacion de terreno para proyectos
(terraceos, nivelaciones, entre otros).

Requisitos Generales:

1. Formulario de Construcciéon APC.

2. Plano Catastro Visado por la Municipalidad de Atenas.

3. Informe registral o certificacion notarial con menos de tres meses de haber sido emitido, por el
Registro pablico o por notario publico; y en caso de que el duefio de la propiedad sea una sociedad
andénima se debe aportar ademas la certificacion de personeria juridica vigente.

4. Constancia de la Poliza Riesgos emitida por una empresa aseguradora.

5. Estar al dia con las obligaciones municipales (Impuestos municipales y declaracion de bienes
inmuebles).

6. Constancia de estar al dia con las obligaciones de la Caja Costarricense de Seguro Social.
7. Carta de aprobacion para el deposito del material por parte del duefio registral del lote.

8. Viabilidad Ambiental otorgada por la Secretaria Técnica Ambiental (SETENA) para
movimientos de tierra mayores a 0 m3.

NOTA IMPORTANTE

Por ningun motivo el solicitante puede iniciar la construccion sin el alineamiento de calle y carecer del permiso de construccion
aprobado. De ser asi, el Dpto. de Ingenieria tiene facultad para suspender la obra. Al reiniciar la misma y luego de cumplir con
todos los requisitos, el solicitante tendra que pagar una multa del 0.5% sobre el impuesto de construccion. Para la
colocacion de alcantarillas debe solicitar el permiso y alincamiento a la municipalidad o al MOPT, segun corresponda, no se¢

recomienda diametros menores de 18 pulgadas.

Nota: Este tramite se realizara en un plazo maximo de 30 dias naturales
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MUNTCIPALIDAD D= ATZNAS
DEPARTAMENTO DE INGENIERIA E INSPECCION
Teléfono 2446-50-40, Ext 1011-1043

REQUISITOS PARA OBTENER PERMISO DE CONSTRUCCION.

Publicidad Exterior: Proyectos de instalacion de vallas publicitarias.

Requisitos Generales:

1. Formulario de Construccion.

2. Plano Catastro Visado por la Municipalidad de Atenas.

3. Informe registral o certificacion notarial con menos de tres meses de haber sido emitido, por el Registro Publico
o0 por notario publico; y en caso de que el duefio de la propiedad sea una sociedad anénima se debe aportar ademas
la certificacion de personeria juridica vigente.

4. Estar al dia con las obligaciones municipales (Impuestos municipales y declaracion de bienes inmuebles).

5. Constancia de estar al dia con las obligaciones de la Caja Costarricense de Seguro Social.

6. Laminas de planos constructivos, debidamente aprobado por el Colegio Federado de Ingenieros y Arquitectos de
Costa Rica, segun corresponda.

7. Alineamiento del MOPT.

NOTA IMPORTANTE
Por ningun motivo el solicitante puede iniciar la construccién sin el alineamiento de calle y carecer del permiso de construccion
aprobado. De ser asi, el Dpto. de Ingenieria tiene facultad para suspender la obra. Al reiniciar la misma y luego de cumplir con
todos los requisitos, el solicitante tendra que pagar una multa del 0.5% sobre el impuesto de construccion. Para la
colocacion de alcantarillas debe solicitar el permiso y alincamiento a la municipalidad o al MOPT, segun corresponda, no se
recomienda diametros menores de 18 pulgadas.

Nota: Este tramite se realizara en un plazo maximo de 30 dias naturales
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5.2. Formularios y formatos internos

5.2.1. Formato de criterio técnico de Uso de Suelo:

Documento oficial emitido por el Departamento de Topografia y Catastro, mediante
el cual se analiza y determina la viabilidad del uso de suelo solicitado, con base en la
normativa urbanistica vigente, los instrumentos de planificacion territorial y los criterios
técnicos aplicables. Este formato permite dejar constancia del cumplimiento de los requisitos
técnicos, asi como de las condiciones, restricciones o recomendaciones que deben observarse
para el desarrollo del proyecto, y sirve de insumo para la toma de decisiones administrativas

correspondientes. A continuacidn, se muestra el formato de certificacion de Uso de Suelo:

Atenas, (FECHA)
Oficio MAT-CATAST-#-20__
Uso De Suelo No.
Sefior(a):

Cédula No.

I ASUNTO: CERTIFICACION DE USO DE SUELO

Se solicita la actividad de:

Actividad que se llevara a cabo en la Finca:
Plano Catastrado A-

Tolio Real No. 2- -

Ubicada cn cl Distrito

Seglin la ubicacion geografica del Plano Catastrado y el Mapa de Macrozonas Regionales
del Plan Gran Area Metropolitana, esta finca se ubica dentro de la
& que establece ¢l Plan GAM 2013. La actividad
que se plantea desarrollar es permitida, esto de acuerdo con el cuadro DUR-5.1.2.4. (lista de
principios de accién en los CDI cantonales), que aparece en la Dil ion Urbano Regional
(5.1) del Plan GAM 2013.

El “Reglamento De Construcciones”, publicado en La Gaceta No. 54 alcance No. 62 del 22
de marzo del 2018, indica que se deberan de respetar las siguientes disposiciones.

+ Cobertura, articulo No. 95.

e Retiros. articulo No. 96 y No. 97

e Alturas. articulo No. 99.

e Densidad. articulo No. 162

Ver disposiciones en el respectivo Reglamento.

DEPARTAMENTO DE CATASTRO Y TOPOGRAFIA
TELEFONO: 2446-7600 EXT 1055 - 1021

agatjens@atenasmuni.go.cr
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Este certificado de uso de suelo es un requisito necesario, para el efectivo ejercicio de la
actividad, deberan de tramitarse los permisos, ante el departamento respectivo; también
las valoraciones ambientales y sanitarias correspondientes, que garanticen el cumplimiento
de las regulaciones que rigen la materia, ademas se deberan de respetarse los retiros,
alineamientos y permisos de construccion que las normas demandan.

Salvo que un posible Plan Regulador dictamine lo contario este documento NO TIENE
VENCIMIENTO

Se aprueba la actividad de: Vivienda

Coordinador(a) de Catastro y Topografia
Municipalidad de Atenas.
C.Archivo.

DEPARTAMENTO DE CATASTRO Y TOPOGRAFIA
TELEFONO: 2446-7600 EXT 1055 - 1021
'‘agatjens@atenasmuni.go.cr
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5.2.2. Formato de criterio técnico del Departamento de Ingenieria y Construccion:

Documento técnico-administrativo emitido por el Departamento de Ingenieria y

Construccion de la Municipalidad de Atenas, mediante el cual se deja constancia de la

evaluacion y aprobacion de los aspectos técnicos, constructivos y normativos del proyecto

presentado. Este formato acredita el cumplimiento de los requisitos establecidos por la

normativa vigente y respalda el otorgamiento del permiso de construccion correspondiente.

La inclusion de la caratula del permiso en el presente manual tiene como finalidad servir

como referencia documental del instrumento utilizado para la autorizacidon, control y

seguimiento de las obras, asi como para facilitar su identificacion dentro del procedimiento

institucional.

LICENCIA MUNICIPAL DE CONSTRUCCION

MUNICIPALIDAD DE ATENAS

Departamento de Ingenieria y Construccién

PC000

2024

Propetaio.  CONTRIBUYENTE FECHA
Céduta del Propietario ASIGNACION
Solicitanie: CONTRIBUYENTE Dia
Cidula del Solictante Mes
Telefono:  JODOOO0000CC | 25 conaruna gl com Al
Demabcan pio
Este Departamento le conceds permiso para X | Obras Generates | g p::;'ﬁ"
Turrras
Concsetamente MAMPOSTERIA

Direccion de la Construccion:  XRXXX0COGOCOOOCOGOOOCCOOCOONCON

Distnto. XA - HHX
Limea de Construccion.  CONFORME A PLANOS CONSTRUCTIVOS

[ comercial

Uso de Suelo. Resuse ncial

Frente:
Ancho de Vi Acteso: Goom 0,00
Propiedad niscrnta en el Regsira Pibico, Secodn de la propedad en el parido de Alauels,
Folio Real Mo Z00000-000

Se clomga permiso siempre ¥ cundo se ajsie 3 B Ley ¥
Reglaments ce CoNSICOONes en vigencia y 3 1S inScacones
que &l fespecto se den; de b contraio 18 Municipaidsd de
Ateras anuard este permiso

Esta obra serd dingida tal como b enge L Ley Orghnica del
CFALA, por profiesicnal iesponaatie de 1a sjecucon de 1 obea ¥
o cumplmielo de 33 CIOENANZES contenicas en B Ley de

Flano Catasto No A-000000-0000
Frofesional dela Qora: 000000
Humero de Came:  J0UKKXK

HNumere de Polza VER EXFPEMENTE
Wencimiento de la Poliza - al

Humero de Regestro.  OC -0
Area de Construccion: 0,00

CeIme[Jme[Jme
Valor esmado de Obra: € 0,00

Valor estimado por meto cuadrada de obra

Los derechos municipaks correspondientes d 1%

Muta MRt 1000 del valr O la obra Ley Mo, 430 el 15 de
Derecros Munipaes. ¢0,00 Howemire: de 1568 La multa munkcipal comesponde

al 0,5% del valor o 1 obra.

MO B gl 08 de Nowiembre de 1949, y el
g UInanG, Blemds, deberd cumply con el Bticilo 89 ntiso
1. def capiluio 21 08 B Misma iy ¢ CONSIECIONES.

En acatamsrto al Afticu 193 ¥ 201 ol Cidgo de Trabao, o
Inlenetnds presend b plizs, conta Fiesgos Prolesonmoes del
It Nackoral de Seguics

[x] e [7]

FISICO

& 000

Indicacionts. DA Comsiruy oo matenial rcombusitie Bs pamoes colndantes con ks pecos|
vecinos, o en su defect retimrse 1.5 metios de elbs. Deberd colenes prevaments 3 1 caciin
de a cbra, b pliiza conlra Fiesges Profesionalkes del Instituln Nacional de Seguros. Es prohibida)
estacona materiakes o berm on @ via plbica. Este peamiso CAOUCA 0DCE MESES OESpUés 0 U
fecha de sl ¢l trabaj na se h ada y cinco afios kego de iniciadas s cbeas
Agemis, de acuerdo a la Ley de Gomeos TGN, loda consinuceiin geberd nchir un Buzdn postal o
casitens oe theil aceeso.

Este pemisa se refiere exchsivaments & Dmmu:cm\’ no al Ofl!m e b oba que se be dard|
e futlec, Para ol USo comer 1 oficing
de palentes, §in que C50¢ parMIs Implique co"wm\-w« L] Mmﬂlﬂﬂw a mspecto. Agemas|
en s paredes COlRdantes Con 6 pedos VeUnos MO DOOR COMBTUE ventanas o en su sfeci)
retrarse 1.5 meiras, o no existr dcha dISIANCE SEDOTA CONSITUF (apas.
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5.2.3. Formato de criterio técnico de Patente Comercial:

Documento oficial emitido por la Municipalidad de Atenas que acredita el

otorgamiento de la patente comercial para el ejercicio de una actividad lucrativa, conforme a

la normativa municipal vigente. Este formato contiene la informacion basica del

contribuyente, la identificacion de la actividad autorizada, el nimero de patente asignado y

las condiciones bajo las cuales se autoriza su funcionamiento. La inclusion de este formato

en el manual tiene como objetivo servir de referencia visual y documental, facilitando la

identificacion del instrumento utilizado como respaldo del procedimiento de otorgamiento y

control de patentes comerciales.

MUNICIPALIDAD DE ATENAS
CERTIFICADO PATENTE COMERCIAL
Licencia Comercial MAT-PAT-

[N NI N N R U U N NN N NN NI N N N U NN N N ST N N U N N N N N N N N

Fecha
Nombre del Patentado; Cedula:
Negocio denominado: Direccion:
Nombre del Propietario: Cedula:

PLANO: FINCA:

Direccion del Local:

Resuelve Otorgar Licencia Comercial Para:

cobrando, aunque el local comercial este cerrado.

APROBADO POR: Revisado:

COORDINADOR (A)
DEPARTAMENTO DE PATENTES

PR E R E R EEEEEEEEEEEE

N

Recorte y coloque en el Sticker:

Este certificado tiene validez de acuerdo con la vigencia de los requisitos legales que amparan el funcionamiento del negocio comercial
citado. Adicionalmente, es deber del administrado estar renovando el Permiso de funcionamiento que emite el Ministerio de Salud.
Nota Importante: Si por cualquier razon ya no se explota la licencia, inmediatamente debe renunciar a la misma, de lo contrario se seguira

COLOQUESE EN UN LUGAR VISIBLE

B B

“MAT-PAT-####~

FEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEE R R

N
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6. Glosario de Términos

APC (Administrador de Proyectos de Construccion): Plataforma digital del Colegio
Federado de Ingenieros y Arquitectos (CFIA) utilizada para la presentacion, revision,

tramitacion y aprobacion de proyectos constructivos y permisos de construccion.

Catastro: Registro técnico-administrativo que contiene la informacion grafica y descriptiva
de los bienes inmuebles ubicados dentro del cantdn, utilizado para fines de ordenamiento

territorial y control municipal.

Departamento de Ingenieria y Construccion: Unidad administrativa responsable de la
revision, aprobacion, fiscalizacion e inspeccion de proyectos constructivos, asi como del

otorgamiento de permisos de construccion.

Departamento de Patentes: Unidad administrativa encargada de tramitar, evaluar y otorgar

las patentes comerciales para el ejercicio de actividades lucrativas dentro del canton.

Departamento de Topografia y Catastro: Unidad administrativa responsable de la
verificacion del uso de suelo, anélisis de aspectos topograficos y emision de criterios técnicos

relacionados con la localizacion de proyectos.

Diagrama de flujo: Representacion grafica que muestra de forma secuencial las actividades,

decisiones y responsables que intervienen en un procedimiento administrativo.

Infraestructura esencial de telecomunicaciones: Conjunto de obras, equipos y estructuras
necesarias para la prestacion de servicios de telecomunicaciones, tales como torres, antenas,

postes, ductos y sistemas asociados.

Manual de Procedimientos: Documento normativo que describe de manera ordenada,
sistematica y detallada los procesos y actividades que deben seguirse para la ejecucion de las

funciones institucionales.

Patente comercial: Autorizacion administrativa otorgada por la Municipalidad que habilita

a una persona fisica o juridica para el ejercicio de una actividad lucrativa en el canton.
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Plataforma de Servicios: Area municipal encargada de la atencion al contribuyente y la

recepcion inicial de solicitudes, documentos y tramites.

Procedimiento: Conjunto ordenado de actividades interrelacionadas que se realizan para

alcanzar un objetivo administrativo especifico.

SIGMA: Sistema informatico interno de la Municipalidad de Atenas utilizado para el

registro, control y seguimiento de tramites administrativos.

Ventanilla Unica de Inversién (VUI): Plataforma digital destinada a centralizar y facilitar

la tramitacion de permisos y autorizaciones para proyectos de inversion.

Uso de suelo: Determinacion administrativa que establece la compatibilidad de una actividad

o proyecto con la zonificacion y normativa territorial vigente.
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7. Firmas de Autorizacion

ELABORO

Nombre y Puesto

Firma y Fecha

ELADIO LORENZO ALVARADO CASTRO

ASISTENTE DE INGENIERIA'Y CONSTRUCCION DE LA
MUNICIPALIDAD DE ATENAS

ELADIO LORENZOQ [fnado digttaimente por
ALVARADO ALVARADO CASTRO (FIRMA)
CASTRO (FIRMA) 5600

Fecha: 2026.02.03 13:34:49

FABIAN ALFONSO MENDEZ MARIN

INGENIERO DE LA MUNICIPALIDAD DE ATENAS

FABIAN ALFONSO Firmado digitalmente por FABIAN
MENDEZ MARIN :\F%;S‘%so MENDEZ MARIN
(FIRMA) Fecha: 2026.02.03 13:52:36 -06'00'

ADRIANA GATJENS VARGAS

CATASTRO Y TOPOGRAFIA DE LA MUNICIPALIDAD DE
ATENAS

ADRIANA MARIA Firmado digitalmente por

ADRIANA MARIA GATJENS

GATIJENS VARGAS (FIRMA)

VARGAS (FIRMA) (532555

JIMMY ROJAS CHAVARRIA

PATENTES DE LA MUNICIPALIDAD DE ATENAS

Firmado digitalmente por
JIMMY REINIER JIMMY REINIER ROJAS

ROJAS CHAVARRIA CHAVARRIA (FIRMA)
Fecha: 2026.02.03 10:26:56
(FIRMA) Oegog

REVISO

Nombre y puesto

Firma y Fecha

JORGE RODRIGUEZ MONTERO

DIRECTOR ADMINISTRATIVO-FINANCIERO Y DE
RECURSOS HUMANOS

JORGE ANTONIO RODRIGUEZ

JORGE ANTONIO Firmado digitalmente por
RODRIGUEZ MONTERO (FIRMA)
MONTERO (FIRMA) Fg(sclgg‘ 2026.02.04 14:13:34
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APROBADOR

Nombre y puesto

Firma y Fecha

MAXIMO CHAVES OVARES

MAXI MO C HAVES Firmado digitalmente por MAXIMO

CHAVES OVARES (FIRMA)

ALCALDE MUNICIPALIDAD DE ATENAS OVARES (FIRMA)  Fecha:2026.02.09 080808 0600
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