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expedientes de permiso de construccidn en soporte papel tramitados en las Municipalidades.
Esta dirigida concretamente a las instituciones que forman parte del Régimen Municipal.



MINISTERIO DE CULTURA Y JUVENTUD
JUNTA ADMINISTRATIVA DEL ARCHIVO NACIONAL

La Junta Administrativa del Archivo Nacional, Organo Rector del Sistema Nacional de Archivos, en
virtud de las atribuciones que le confiere el articulo 11, incisos e) y f) de la Ley del Sistema Nacional
de Archivos, N2 7202 de 24 de octubre de 1990 y articulo 6 de su Reglamento Ejecutivo,

Considerando:

1°—Que los articulos 27 y 30 de la Constitucidon Politica garantizan la libertad de peticién, en forma
individual o colectiva, ante cualquier funcionario publico o entidad oficial, y el derecho a obtener
pronta resolucién; asi como el libre acceso a los departamentos administrativos con propdsitos de
informacidn sobre asuntos de interés publico, quedando a salvo los secretos de Estado.

2°—Que los articulos 132, 133 y 134 de la Ley General de Administracién Publica Ley No. 6227
(LGAP) establecen que, el contenido del acto administrativo deberd ser licito, posible, claro y preciso
y abarcar todas las cuestiones de hecho y derecho surgidas del motivo. Que el motivo del acto
debera ser legitimo y existir tal y como se ha considerado para dictar el acto. Asimismo, contempla
la obligatoriedad de que los actos administrativos se expresen por escrito; salvo que su naturaleza
o las circunstancias exijan forma diversa.

3°— Que el articulo 214 de la LGAP indica que el procedimiento administrativo garantizara el mejor
cumplimiento posible de los fines de la Administracidn, con respeto a los derechos subjetivos e
intereses legitimos del administrado, segun el ordenamiento juridico; y su objeto mas importante
es verificar la verdad real de los hechos que sirven de motivo al acto final.

4°—Que el articulo 217 de la LGAP establece que las partes tienen derecho a conocer el expediente,
con las limitaciones que impone esa propia ley, y alegar sobre lo actuado para hacer valer sus
derechos o intereses, antes de la decision o resolucion final de la administracion.

5°—Que el articulo 296 de la LGAP sefiala que en el despacho de los expedientes se guardara el
orden riguroso de presentacién y que el incumplimiento de lo anterior dard lugar a la
responsabilidad del funcionario.

6°—Que el articulo 51 del Cadigo Procesal Contencioso Administrativo, Ley N° 8508, indica que el
expediente administrativo debera aportarse, cuando asi corresponda juridicamente, mediante
copia certificada, debidamente identificado, foliado, completo y en estricto orden cronolégico y la
Administracidon conservara el expediente original. Asimismo, en la certificacién del expediente
administrativo deberd consignarse que corresponde a la totalidad de las piezas y los documentos
que lo componen a la fecha de su expedicidn.

7°— Que el articulo 5 de la Ley de Proteccidn al Ciudadano del Exceso de Requisitos y Tramites
Administrativos N° 8220, establece la obligacidn de todo funcionario, entidad u érgano publico de
proveerle al administrado, informacién sobre los trdmites y requisitos que se realicen en la
respectiva unidad administrativa o dependencia. Para la rastreabilidad y el control de los
documentos al presentarse por primera vez ante cualquier entidad u érgano publico, se creara un
expediente numerado y foliado. En el caso de documentos fisicos se debera incluir una hoja de



control con el nombre completo del funcionario o funcionarios responsables, la fecha de ingreso a
cada departamento asignado y el estado del tramite actualizado.

8°—Que los articulos 26, 27 y 29 del Reglamento a la Ley N°8220, dado por Decreto 37045 MP-MEIC,
disponen que ante la administraciéon publica el interesado Unicamente deberd presentar la
informacidn, documentos y requisitos normativos, econémicos y técnicos previamente sefialados
en las leyes, decretos ejecutivos o reglamentos debidamente publicados en el Diario Oficial La
Gaceta; que los dérganos y entidades de la administracion deben ofrecer a los ciudadanos
informacidn completa, oportuna y veraz en relacién con los tramites que se realicen y que deberan
presentar una sola vez, la informacidon que requieran para la resolucién de sus tramites.

9°— Que el articulo 32 del Reglamento a la Ley N°8220, establece que la administracion publica
guardard y respetara el orden riguroso de tramitacién en los asuntos de la misma naturaleza, de
conformidad con su fecha de ingreso. La alteracion del orden solo podra realizarse cuando exista
causa debidamente motivada, de la cual debe quedar constancia en el expediente.

10°- La Ley de Construcciones N° 833, establece en términos generales, las competencias de las
municipalidades en materia de autorizaciones para construccién.

11° - Los articulos 8, 9 y 10 del Reglamento de construcciones del Instituto Nacional de Vivienda y
Urbanismo, publicado en el Alcance Gaceta n°62 de La Gaceta N2 54 de 22 de marzo de 2018,
establecen la documentacidn técnica para los permisos de construccién y el visado de planos.

12° - Los articulos 54 y 57 de la Ley Organica del Colegio de Ingenieros y de Arquitectos de Costa
Rica N°3663, indica el procedimiento para el sellado de los planos en soporte papel.

13° - Que el Reglamento para la contratacidn de servicios de consultoria de ingenieria y arquitectura
de dicho Colegio (CFIA 1988) tiene como objetivo establecer el marco de referencia para las
relaciones entre los clientes y los profesionales a través del proceso de construccion.

14° - Que el articulo 4 del Cédigo Municipal determina que las municipalidades poseen autonomia
politica, administrativa y financiera conferida por la Constitucidn Politica, y una de sus atribuciones
es dictar los reglamentos internos de organizacién y servicio y las disposiciones de conformidad con
el ordenamiento juridico.

Por tanto,

La Junta Administrativa del Archivo Nacional, mediante acuerdo N2 8.1 tomado en la sesién 15-2025
celebrada el 20 de agosto del 2025, emite la siguiente “Norma Técnica Nacional: Lineamientos para
normalizacién de la serie documental expedientes de permiso de construccion en soporte papel”,
dirigida a a las instituciones que forman parte del Régimen Municipal.

Notifiquese,

Luis Alexander Casto Mena .—Presidente.—1 vez.—( IN202501016325 ).
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1. Antecedentes

Esta norma ha sido elaborada por el Equipo de Trabajo de la Red de Archivos Municipales en
conjunto con funcionarios del Departamento Servicios Técnicos Archivisticos de la Direccién General
del Archivo Nacional de Costa Rica.

La iniciativa surge a partir de una solicitud expresa de la Red de Archivos Municipales al entonces
Director General del Archivo Nacional en enero de 2019, tras comunicarle la preocupacién en torno
al tratamiento archivistico que se desarrolla para la serie documental “Expedientes de permiso de
construccion” por parte del Colegio Federado de Ingenieros y Arquitectos de Costa Rica (CFIA).

Tanto el Archivo Nacional como la Red de Archivos Municipales nombraron a sus representantes en
el Equipo Técnico para la Elaboracion de la Norma para el Expediente de Permiso de Construccion
gue en ese momento se constituyé de la siguiente manera:
e Nuria Calderén Marin, jefa del Archivo Central de la Municipalidad de San José.
e Jovita Vargas Garro, Encargada del Archivo Central de la Municipalidad de Garabito.
e Daniel Gonzdlez Quesada, Encargado del Archivo Central de la Municipalidad de Oreamuno;
como secretario.
e Jenny Beatriz Marin Valverde, Coordinadora del Archivo Central de la Municipalidad de
Pérez Zeleddn y presidenta de la Red de Archivos Municipales de Costa Rica (2018-2020).
e Rodrigo Antonio Lizama Oliger, profesional del Departamento de Servicios Archivisticos
Externos de la Direccion General del Archivo Nacional.
e Pablo Ballestero Rodriguez, profesional del Departamento de Servicios Archivisticos
Externos de la Direccidn General del Archivo Nacional; como coordinador.
e Maria Virginia Méndez Arglello, profesional del Departamento de Servicios Archivisticos
Externos de la Direccion General del Archivo Nacional.

Este equipo trabajo en el proyecto de norma durante dos afios aproximadamente, y el 23 de julio
de 2021 remite a la Junta Administrativa del Archivo Nacional, en adelanta JAAN, la NTN-Norma
Técnica para la Gestion del Expediente Electronico de Permiso de Construccion, producido a través
del Sistema de Administracion de Permiso de Construccién (APC).

El 20 de agosto del 2021, la JAAN designd a la sefiora Maria Teresa Bermudez Mufioz y al sefior
Ramsés Fernandez Camacho, entonces miembros de ese drgano colegiado, para realizar una sesion
de trabajo con la sefiora Ivannia Valverde Guevara, jefa del Departamento de Servicios Archivisticos
Externos y con los miembros del Equipo Técnico. Reunidn en la que la sefiora Bermudez Mufioz
recomienda que la norma sea planteada considerando el tramite del permiso de construccién como
un proceso que surge en otras instancias publicas antes de que en las municipalidades continte el
proceso, considera que la norma se tiene que revisar desde este punto de vista, trabajo que no se
llevd a cabo.

El 07 de febrero de 2023 la Red de Archivos Municipales solicita a la JAAN, retomar la propuesta de
la "Norma Técnica para la Gestién del Expediente Electrénico de Permiso de Construccion,
producido a través del Sistema de Administracién de Permiso de Construccién (APC).



La JAAN acuerda solicitar la calendarizacién del plan de trabajo 2023 de APC. El 19 de enero de 2024,
ese 6rgano colegiado remite recordatorio acerca de finiquitar el proyecto de revisiéon de la norma
técnica.

El 30 de enero de 2024 la Red de Archivos Municipales, le informa al Archivo Nacional que ha
actualizado el equipo técnico de profesionales que le representara para la reanudacién del proyecto
de norma técnica quedando entonces el Equipo Técnico de Formulacién de la Norma Técnica asi:
e Jenny Marin Valverde, Coordinadora del Archivo Municipal de Pérez Zeledén
e Daniel Gonzédlez Quesada, Encargado del Archivo Municipal de Oreamuno; como secretario
e Anlly Campos Angulo, Encargada del Archivo Municipal de Zarcero
e Maria José Guzman Salas, Encargada del Archivo Municipal de San Rafael
e Alejandra Mazza Corrales, Encargada del Archivo Municipal de Tibas
e Royner Orozco Miranda, Encargado del Archivo Municipal de Corredores
e Guillermo Rosales Mora, Encargado del Archivo Municipal de Coto Brus
e Pablo Ballestero Rodriguez, profesional del Departamento Servicios Archivisticos Externos
del Archivo Nacional; como Coordinador del Equipo Técnico.
e Maria Virginia Méndez Argiiello, profesional del Departamento Servicios Archivisticos
Externos del Archivo Nacional.

Esta comision retoma el trabajo pendiente y toma la decisién de desarrollar dos normas separadas,
una para normalizar la gestion del expediente de permiso de construccién en soporte papel y otra
norma para desarrollar los lineamientos del expediente de permiso de construccién en soporte
electronico, ademas decidid no incorporar expedientes producidos en la plataforma APC
“Administracidon de Permisos de Construccion”, debido a que esta plataforma no es un sistema de
gestién de documentos electrénicos ni de preservacion de documentos electrénicos, tal como lo
disponen las normas técnicas nacionales e internacionales y modelos de buenas practicas.

2. Introduccion

Esta norma técnica fue aprobada por la Junta Administrativa del Archivo Nacional, drgano rector del
Sistemas Nacional de Archivos, mediante Acuerdo 8.1, tomado en la sesidon ordinaria N°15-2025,
celebrada el 30 de agosto de 2025. Su objetivo es establecer y unificar en las municipalidades y
personas implicadas en los procesos constructivos del pais, los criterios, requisitos y lineamientos
para la Gestidn del Expediente de Permiso de Construccién en soporte papel.

Se sugiere que los Concejos Municipales de cada municipalidad consideren la aprobacién de este
documento dentro de su normativa interna para su aplicacion.

3. Administracion de la norma técnica

3.1. Organizacion que administra el documento
Direccidon General del Archivo Nacional
Direccién: Zapote, entre calles 67-b y calle 69 con avenida 26. 900 metros sur y 150 metros oeste
del McDonald’s de Plaza del Sol
Apartado Postal: 41-2020, Zapote, San José, Costa Rica.



3.2. Persona de contacto
Director General del Archivo Nacional.
Correo electrénico: direcciongeneral@dgan.go.cr
Teléfono: (506) 2283-1400.

4. Resumen

Esta norma técnica desarrolla los alcances para la gestion del Expediente de Permiso de
Construccion en soporte papel.

5. Definiciones, conceptos generales, abreviaturas, cumplimiento y vigencias

5.1. Definiciones y conceptos generales
Para los efectos indicados en |la presente norma técnica se toman como referencia las definiciones
conceptos generales y abreviaturas del documento: “Glosario Unico de términos, definiciones,
conceptos y abreviaturas de las Normas Técnicas Nacionales”, disponible en el sitio:
https://www.archivonacional.go.cr/web/dsae/glosario %20unico terminos.pdf

5.2. Abreviaturas

Abreviatura

Descripcion

AYA Instituto Costarricense de Acueductos y Alcantarillados
ASADAS Asociaciones Administradoras de Sistemas de Acueductos y Alcantarillados Comunales
BCBCR Benemérito Cuerpo de Bomberos de Costa Rica

CCSS Caja Costarricense del Seguro Social

CFIA Colegio Federado de Ingenieros y Arquitectos

CNFL Compafiia Nacional de Fuerza y Luz

CNSED Comisidn Nacional de Seleccién y Eliminacion de Documentos
DGAN Direccion General del Archivo Nacional

DGTCC Direccién General de Transporte y Comercializacidn de Combustibles
ICE Instituto Costarricense de Electricidad

ICT Instituto Costarricense de Turismo

INS Instituto Nacional de Seguros

INCOFER Instituto Costarricense de Ferrocarriles

INVU Instituto Nacional de Vivienda y Urbanismo

JAAN Junta Administrativa del Archivo Nacional

MINAE Ministerio de Ambiente y Energia

MS Ministerio de Salud

MOPT Ministerio de Obras Publicas y Transportes

RECOPE Refinadora Costarricense de Petréleo

RN Registro Nacional

SETENA Secretaria Técnica Nacional Ambiental




SINAC Sistema Nacional de Areas de Conservacion

5.3. Comunidad de usuarios y aplicabilidad
Este documento, esta dirigido a las municipalidades, con el objetivo de proporcionar las pautas para
la normalizacidn de los expedientes de permiso de construccion en soporte papel.

5.4. Cumplimiento
Esta norma técnica tiene como objetivo proporcionar los lineamientos para la gestién de
expedientes de Permiso de Construccidn en soporte papel y resulta aplicable, si asi lo estiman
conveniente, en todas las municipalidades del pais, entes que forman parte del Sistema Nacional de
Archivos.

5.5. Vigencia
La “Norma Técnica Nacional: Lineamientos para normalizacién de la serie documental expedientes
de permiso de construccion en soporte papel”, rige a partir de su publicacion en el Diario Oficial La
Gaceta.

6. Especificaciones de la norma técnica nacional NTN-010: Lineamientos para la
normalizacidén de la serie documental expedientes de permiso de construccion en
soporte papel

Los siguientes lineamientos aplican para la gestion de los expedientes de permiso de construccién
en soporte papel.

6.1 Apertura del expediente
La apertura de los expedientes de permiso de construccién inicia mediante un procedimiento
administrativo a través del documento conocido como "solicitud de permiso de construccion". Este
documento marca el inicio del tramite establecido por las municipalidades, de acuerdo con la
legislacién vigente, que incluye la Ley de Construcciones N° 833.

6.2 Caracteristicas del expediente (antecedentes)

El procedimiento de permiso de construccidn genera una serie documental con antecedentes
diversos, que varian segun la naturaleza del proyecto, abarcando desde licencias de demolicion
hasta urbanizaciones, fraccionamientos, entre otros. Estos expedientes pueden incluir documentos
de caracter general y especifico, dependiendo de su ubicacién y tipo.

Para definir los criterios y estandares aplicables, esta normativa se adhiere a las definiciones
establecidas por el Colegio Federado de Ingenieros y Arquitectos en sus leyes, reglamentos,
manuales y directrices.

De esta forma los requisitos minimos que se reflejan en la presentacién de documentos del
Expediente de Permiso de Construccidn son los siguientes:
e Solicitud de permiso de construccidn (Formulario) firmado por duefio y responsable
Municipal de la Obra.
e Disponibilidad de agua (Municipal, ASADA, AyA o MINAE)
e Cédula de identidad o certificacion de personeria juridica (Municipal)
e Certificacion literal de la propiedad (RN)



e Certificacidon de impuestos (Municipal)

e Contrato de servicios profesionales (CFIA)

e Plano catastrado con su respectivo visado (Municipalidad)
e Planos constructivos aprobados y sellados por el CFIA
e Uso de suelo conforme (Municipal, MOPT, ICT, MINAE)
e Alineamiento MOPT o Municipal

e Alineamiento pluvial (INVU)

e Viabilidad ambiental (SETENA)?

e Desfogue Pluvial?

e Consulta de morosidad de la CCSS

e Poder del solicitante (en caso de terceros)

Ademas, pueden requerirse otros documentos de manera obligatoria, los cuales varian segun las
instituciones y el tipo de construccién. El CFIA, a través del manual de subclasificaciones de
proyectos de construccién de 2014, ha desarrollado 47 categorias que definen los requisitos
especificos para cada tipo de proyecto.

En este sentido, las caracteristicas y ubicacién de las construcciones determinaran la necesidad de
documentos adicionales provenientes de diversas instituciones. Estos pueden incluir ministerios
como el de Salud, Ambiente y Energia, Educacién, a su vez; entidades como el ICE, RECOPE, u otras
conforme a las competencias establecidas por ley, decreto, reglamento u otras disposiciones
legales.

6.3 Identificacion del expediente
Para garantizar la identificacidon y recuperacién de los expedientes en soporte papel, se debe
elaborar una caratula que contenga la siguiente informaciéon minima:

e Nombre de la Municipalidad

e Nombre de la Direccién, Departamento o Unidad responsable.

e Titulo del expediente que consta de descripcion especifica del contenido del expediente en

su contexto funcional.

e Numero del permiso de construccion.

e Numero de finca

e Numero de plano catastrado

e Fecha de apertura del expediente.

e Fecha de cierre del expediente.

e Acrénimo del expediente o cddigo de clasificacion.

e Otros soportes: CDs, mapas, fotografias, planos, etc.

Ademas, es necesario colocar una hoja de control en la parte posterior de la caratula de la carpeta,
en la cual se registraran el nombre completo del funcionario o funcionarios responsables de la
construccion, las instituciones involucradas y el estado del tramite.

I Cuando los proyectos son mayores a 1000m2
2 Cuando los proyectos son mayores a 500 m2 ( area Industrial y Comercial )



6.4 Agregacion
Los documentos que conforman el expediente de permiso de construccidon se deben ordenar de
acuerdo con la secuencia del tramite. De no ser posible seguir esta secuencia, los documentos se

agregardan segun el orden en que se recibieron en la Municipalidad.

Los documentos del expediente deben guardarse en una carpeta de no mds de 100 hojas o dos
centimetros de grosor en el lomo, en caso de superar esta cantidad, se abrird una nueva carpeta
que se rotularda como 'Tomo 2', y asi sucesivamente. _Al concluir el tramite, se debe indicar en la
caratula la cantidad total de tomos, por ejemplo: 'Tomo 1 de 2".

Asimismo, se debe contemplar toda la informacién dispuesta en la norma técnica NTN-001 del afio
2020: Lineamientos para la Conformacion de Expedientes Administrativos punto 5.2.3y 5.2.4.

6.5 Ordenacidn del expediente
Los expedientes de construccion estardn constituidos como minimo por los siguientes documentos:
Tabla 1: Matriz documental.

Recepcién del tramite

Solicitud permiso de construccidn (formulario)

Copia cédula de identidad o certificacién de
personeria juridica

Poder del solicitante (duefio de la propiedad
en caso de terceros)

Poder especial para tramitar ante la
municipalidad (en el caso de los fideicomisos)

Contrato de servicios profesionales

Analisis y revisidon

Planos

Planos constructivos (aprobados y
sellados por el CFIA e Ingeniero
Responsable; Municipalidad) (Rechaza,
aprueba o subsana)

Eléctricos
Estructurales
Mecanicos
Infraestructura
Sistema de Incendios
Arquitectura

Plano Catastrado (o visado municipal)

Certificaciones y constancias

Certificado de Uso de Suelo?




Certificado de alineamiento Municipal?

Certificacidn disponibilidad agua

Certificado de propiedad (acreditacion)

Constancia alineamiento (MOPT, INVU,
INCOFER, AyA, ASADAS, CNFL, ICE,
RECOPE, DGTCC (MINAE) u otro.

Visto bueno SINAC

Consulta morosidad de la CCSS

Resolucion Viabilidad Ambiental SETENA

Cumplimiento de
requisitos especiales

Estudios

Estudio de impacto vial

Estudio geotécnico

Acuerdos de Concejo Municipal (obra grande)

Manual de Operacién y Mantenimiento de
Sistema de Aguas Residuales

Memorias de Calculo (aguas residuales)

Visto Bueno de Planta de Tratamiento de
Aguas Residenciales MS.

Visto Bueno red pluvial (si lo tiene)

Carta compromiso (tratamiento Aguas
residuales)

Formulario revisién BCBCR (visto bueno)

Memoria de Calculo Sistema contra Incendios

Declaratoria de Interés Social

Cualquier documentacidn adicional segln tipo
de construccidn.

Cada Municipalidad debe velar por la
aportacién de los documentos.

Resolucion

Notificacién VB de pago para que se proceda
con su respectiva cancelacion.

Pdlizas

Péliza de Responsabilidad Civil

Péliza de riesgos INS

Comprobante de pago del permiso de

construccion




Emisidn de permiso de construccion (nimero
consecutivo)

Fin de procedimiento

El expediente debe iniciar con un indice o lista de verificacion seguido de la disposicién de los
documentos en el orden en que se reciban (ver anexo 1). Estos documentos se organizaran
cronolégicamente, desde el mas antiguo hasta el mas reciente, de modo que, al abrir el expediente,
el primer documento sea la solicitud de permiso de construccion.

La secuencia de los documentos se establecera segun la fecha de recepcion, garantizando asi la
correlacién de los actos y tramites del procedimiento. Sin embargo, en los casos en que los
documentos sean creados por el funcionario encargado del tramite, se considerara la fecha de
produccion.

Cuando se ordenen los anexos que acompafan a un documento u oficio, se tomard en cuenta la
fecha de recepcién del oficio principal, no la de los anexos. Es importante destacar que el oficio y
sus anexos se consideran una unidad dentro del expediente.

Ademas, si el expediente consta de folios de tamafio superior al oficio, se deben centrar antes de
perforarlos, asegurando que el titulo o encabezado quede hacia el lomo de la carpeta.

Los planos de tamafio superior al oficio deben ser retirados del expediente y colocados en un
contenedor adecuado para la conservacion de esta clase documental, mientras que aquellos que se
ajusten a este tamafio deben permanecer dentro del expediente. Para asegurar un seguimiento de
los planos retirados, se debe hacer una referencia cruzada en la cual se anote el nimero de folio
correspondiente y el lugar de custodia de la pieza documental (ver anexo 2).

Todos los documentos deben agruparse dentro de la carpeta utilizando prensa plastica para
mantener su orden y organizacion.

6.6 Foliatura
Para la foliacion de los expedientes en soporte papel, la foliatura se realizara segun el apartado 5.2.6
de la NTN-001 del afio 2020, haciendo énfasis en los siguientes aspectos:
e Laordenacién cronolégica de los documentos del expediente segun la fecha de recibido, de
manera ascendente como paso previo.
e Lafoliacidn se realizara en nimeros arabigos (1,2,3...) de manera consecutiva ascendente,
desde el primer documento que inicia el tramite hasta el final de manera correlativa.
e No adicionar secuencias alfanuméricas al nimero de folio como, por ejemplo: letras A, B, C,
simbolos, entre otros.
e La numeracidn debe ser consecutiva, evitando la omisién o repeticién innecesaria de
nameros.




e La cantidad de caracteres por folio debe ser de cuatro digitos y éste debe estar en la parte
superior derecha de la hoja. En caso de no disponerse espacio en este sitio por la presencia
de membretes o sellos originales, se debe colocar lo mas cercano a la esquina sin ocultar la
informacidn presente.

e Se realizard la foliacion en la primera cara del documento (folio frontal), manteniendo la
misma numeracion en el reverso de la hoja (folio vuelto). Cada hoja estara foliada en ambos
lados con el mismo ndimero de folio.

e Lafoliacidn se realizara en la parte frontal de cada documento, denominada folio frente, es
decir, no se foliara en el reverso, aunque exista informacién en ambas caras o lados de la
hoja.

e Evitarrealizar la foliatura con trazo fuerte o exceso de tinta, porque puede dafar el soporte.

e Serecomienda utilizar un foliador con tinta indeleble.

e Todos los documentos deben foliarse en estricto orden cronolégico, segun la fecha de
recibido, sin importar el tipo documental que contenga el expediente como planos o
mapas.

e Lacorreccion de la foliatura se realizara de acuerdo con el punto 5.2.6.3 de la NTN-001 del
afio 2020, haciendo énfasis en los siguientes aspectos:

o Para la correcciéon de folios, se debe colocar una linea paralela con lapicero azul o
negro (color de tinta distinta al color del folio), sobre el nimero equivocado, para
gue sea legible y posteriormente colocar el nimero correcto en un lugar visible.

o Una vez establecida la correccién de la foliacion, se debe reiniciar el procedimiento
procurando utilizar un color de tinta distinto al empleado anteriormente.

o No utilizar corrector ni realizar tachones con ningun tipo de marcador para corregir
los folios.

o El acta para la correccién de la foliatura debe ser firmada por la persona con la
competencia legal para dar fe de este tipo de tramite, siguiendo la legislacidn
pertinente (ver anexo 3).

6.7 Acceso a los expedientes de permiso de construccion
El acceso a los expedientes de permiso de construccién se fundamenta en el punto 5.3 de NTN-001
del afo 2020, donde se establece que los expedientes administrativos son publicos, excepto los
documentos con informacién cuyo acceso pueda contraponerse al derecho constitucional de
intimidad o a normativas juridicas que establezcan que la informacién sea confidencial o de acceso
restringido.

Segun el articulo 30 de nuestra Constitucion Politica, asi como el articulo 10 de la Ley N2 7202 “Ley
del Sistema Nacional de Archivos”, y el Decreto Ejecutivo N2 40200-MP-MEIC-MC “Transparencia y
acceso a la Informacién Publica”, los documentos emitidos por funcionarios publicos son publicos.

No obstante, en este caso el expediente de permiso de construccidén es una serie documental
compuesta, contiene documentos publicos y privados.

Los documentos de caracter privado podran ser accedidos Unicamente por el interesado directo de
la gestidon o a quien él autorice, por ello hay que tomar en cuenta varias normas en este sentido, tal
como el articulo 24 de la Constitucidon Politica, el articulo 117 del “Cédigo de Normas vy



Procedimientos Tributarios (Cédigo Tributario)”, sobre la confidencialidad de la informacidn que se
custodie con fines tributarios, y la Ley 8968 “Ley de Proteccion de la persona frente al tratamiento
de sus datos personales”, seccidn lll sobre la seguridad y confidencialidad del tratamiento de los
datos.

Sobre el acceso a los documentos publicos el acceso es publico, no obstante, algunos podrian
contener informacion o datos sensibles o bien confidenciales que deben ser protegidos y por ello es
importante, tener en cuenta lo que indica el referido articulo 117 del “Cddigo de Normas vy
Procedimientos Tributarios (Cédigo Tributario)”.

Por otro lado, la Ley 8968 “Ley de Proteccién de la persona frente al tratamiento de sus datos
personales”, seccion Il sobre la seguridad y confidencialidad del tratamiento de los datos, define
cuales son los datos sensibles que no se le pueden suministrar al publico tales como: Datos
personales que revelen origen racial o étnico, opiniones politicas, convicciones religiosas,
espirituales o filoséficas, asi como los relacionados a su salud, la vida y la orientacién sexual. Esta
norma también delimita que los datos personales son de acceso restringido y su acceso es para el
interesado o la administracion.

En otra categoria de datos segun esta norma, estan los datos personales de acceso sin limites y hace
la salvedad con datos como: direccion exacta, la fotografia, los nimeros de teléfono privados o
cualquier otro dato similar que pueda afectar los derechos y los intereses del titular.

También tenemos otra clase de datos que son los personales de acceso irrestricto, es decir a los que
no se les impone ningun limite de acceso, que son los contenidos en las bases de datos publicas de
acceso general. No se consideran en esta categoria: la direccidén exacta, la fotografia, los nimeros
de teléfono privados o cualquier otro dato similar que pueda afectar los derechos y los intereses del
titular.

Sobre el acceso al expediente de permiso de construccién existe jurisprudencia administrativa

emitida por la Procuraduria General de la Republica (PGR), como el Dictamen 180 del 25 de junio de

2009, que dispone:
“Los documentos que se presentan ante la Municipalidad para tramitar un permiso de
construccion, en tanto sirvan de criterio para establecer la base imponible y el cdlculo del
impuesto de construccion que requla el articulo 70 de la Ley de Planificacion Urbana, son
confidenciales y por ende no pueden ser facilitados a terceros. Se trata de informacidn cobijada
por el derecho fundamental a la intimidad, al tenor del articulo 24 de la Constitucidon Politica, y
protegida por el articulo 117 del Cédigo de Normas y Procedimientos Tributarios”.

También existe jurisprudencia judicial, al respecto la resoluciéon judicial n.° 12005-2012 del 1 de
agosto del 2012 determina lo siguiente:
“(...) En este caso concreto, a la recurrente no se le ha permitido obtener copia de los permisos
municipales otorgados en relacion con la obra que ella objeta, lo que si lesiona el derecho
garantizado en el articulo 30 Constitucional. Es importante agregar que se garantiza el acceso a
documentos de cardcter publico, como los permisos, que son emitidos por la Municipalidad, pero



no a documentos de cardcter privado, que también pueden constar en el expediente municipal
(...)”. (Resolucion n.° 12005-2012 del 1 de agosto del 2012)

La resolucidn judicial n2. 9115-2004 del 20 de agosto de 2004:

“(...) los funcionarios deben discriminar la informacion confidencial que conste en los expedientes
de tal forma que aquellos datos intimos, sensibles o nominativos, o su declaracion, no podrdn ser
accedidos por el petente”.

Con respecto a los planos constructivos, éstos tienen proteccion especial, conferida en la Ley 6683
“Ley de derechos de autor y derechos conexos”, y al respecto la PGR indicé en su dictamen C-231-
2014 lo siguiente:
“Conceptuado en los términos indicados, cabria considerar que la informacion presente en los
planos de construccion, aun cuando se le haya catalogado de privada, no es confidencial. No lo
es en el tanto la Administracion Municipal puede permitir el acceso de dicha informacion por
parte de terceros, sin que requiera para tal fin la autorizacion del derecho habiente. No obstante,
el acceso no es total, puesto que los terceros no pueden reproducir los planos. Circunstancia que
también evita una explotacion, comercial o no, de dichos documentos por parte de terceros.
El interés publico presente en los planos de construccion no autoriza a la Municipalidad a permitir
que terceros los fotocopien o de alguna otra forma los reproduzcan. Con dicha limitacion se
protege la creacion intelectual de quien elabord el plano y se evita situaciones de vulnerabilidad
para quienes habiten la construccion”.

Se debera observar el cumplimiento de la Tabla Control de Acceso a los documentos del expediente
(ver anexo 4).

6.8 Seguridad
En cuanto a los aspectos de seguridad, se toma como referencia el punto 5.4 de la Norma Técnica
NTN-001 del afio 2020, que contempla las siguientes medidas para los documentos en formato
papel:

e Cumplimiento obligatorio de la Ley General de Control del Tabaco y sus efectos nocivos en
la salud N° 9028, la cual prohibe el consumo de tabaco y alimentos en las dreas designadas
para el almacenamiento de documentos.

e Preservacion de los expedientes en cajas libres de acido y carpetas con prensas plasticas
para garantizar su conservacion a largo plazo.

e Limitacion de la capacidad por carpeta a un maximo de 2 cm, utilizando tomos adicionales
segun sea necesario para evitar el deterioro de los documentos.

e Almacenamiento de los archivadores en zonas restringidas y aseguradas con cerraduras
para prevenir el acceso no autorizado a los expedientes.

Todos los expedientes, al contar con declaratoria de valor cientifico-cultural, no podrdn ser sacados
del territorio nacional sin la correspondiente autorizacidon emitida por decreto, que gestiona la
DGAN.

Ademas, cualquier salida del expediente fuera de la institucion o su reproduccién total o parcial
requerira la autorizacién del jerarca de la institucién o de la persona autorizada. La integridad de los
expedientes estard bajo la responsabilidad directa de los encargados de los archivos de gestién



guienes velaran por su correcto resguardo y manejo, hasta que se realice su transferencia al Archivo
Central, siguiendo las instrucciones que el encargado del Archivo Central emita a lo interno, para su
remision.

6.9 Secuestro de Expedientes
El secuestro de expedientes administrativos sucede cuando se apersonan a la institucion agentes
judiciales, con una orden emanada por un juez de la Republica o por el Ministerio Publico,
solicitando disponer de aquellos expedientes que estén relacionados con un presunto delito, y que
tengan que ser confiscados para servir como medio de prueba.

Cada Municipalidad debera crear un procedimiento para los casos de secuestro de expedientes de
permiso de construccion, respaldado en la normativa nacional e institucional vigente, que garantice
la adecuada trazabilidad del expediente y su correcta reincorporacién a la Municipalidad una vez
finalizado el secuestro.

6.9 Disposicion documental
Los expedientes de permiso de construccién fueron declarados con Valor Cientifico Cultural, y asi
esta establecido en la Resoluciéon CNSED-02-2020, norma 02.2020 “Establecer una declaratoria
general de documentos con valor cientifico cultural, en todas las instituciones que conforman el
Sector Municipal establecido por el Ministerio de Planificacién Nacional y Politica Econdmica”,
publicada en el Alcance 317 a La Gaceta N°284 del 2 de diciembre de 2020.

“L. Series documentales que se declaran con valor cientifico cultural en todas las oficinas conocidas
como Control Urbano, Control Constructivo, Oficina de Construccién, Direccion o Departamento
de Ingenieria o sus homologas en funciones de las Municipalidades que conforman el Sector
Municipal Costarricense. Documentos originales o en su defecto copia en soporte papel; y
documentos electrénicos con firma digital avanzada.

1. Expedientes de Permisos de Construccion: Conservar los expedientes correspondientes a las
obras mds relevantes para el cantdn, ya que evidencian las autorizaciones para la realizacion
de obras de infraestructura. Conservar permanentemente los permisos de los proyectos
sustantivos y de desarrollo para el cantén que coincidan con sus respectivos planos de
construccion seleccionados.” ...

Respecto a los documentos que tienen valor cientifico cultural, la Ley del Sistema Nacional de
Archivos N° 7202 entre otros aspectos establece:
“Articulo 3. Todos los documentos con valor cientifico cultural son bienes muebles y forman parte
del patrimonio cientifico cultural de Costa Rica...”
“Articulo 4. Los documentos que se consideren de valor cientifico-cultural deben ser custodiados
en los diversos archivos administrativos publicos del pais. Una vez cumplidos los plazos de
remision, serdn transferidos a la Direccion General del Archivo Nacional.”

La Resolucidn CNSED-02-2020 sefala que la serie expedientes de permiso de construccién debe ser
sometida a un proceso de seleccién, en el que es preciso identificar los expedientes de
construcciones mds importantes para su conservacidn permanente, en consecuencia, los
expedientes que no formen parte de la muestra se eliminaran.



El Comité Institucional de Seleccidn y Eliminacion de Documentos (CISED) serd responsable de
elaborar las tablas de plazos de conservacidn, las cuales determinaran el periodo durante el cual los
documentos que conforman los expedientes deben ser conservados o eliminados.

La eliminacién de documentos debe ser debidamente documentada y aprobada por las personas
correspondientes segun la normativa vigente. Ademas, se debe dejar constancia de esta eliminacion
en las actas correspondientes.

6.10 Transferencias
En relacién con las transferencias, se deberd seguir lo establecido en el Reglamento Ejecutivo de la
Ley del Sistema Nacional de Archivos (Decreto Ejecutivo N° 40554-C), asi como las normas y
directrices de la JAAN, y lo dispuesto por los archivos centrales de cada institucién.
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Anexo 1. Ejemplo de indice del expediente de permiso de construccién en soporte papel

INDICE
Expediente de Permiso de Construccion

No. DE ORDEN DOCUMENTO FOLIO(S)
1 Oficio: MC-DU-0004-2022 1
2 Memorando: MC-DU-PC-0006-2022 2-4
3 Informe de inspeccion: N°014-2022 5-20
4 Oficio: MC-DU-0007-2022 21
5 Memorando: MC-DU-PC-00011-2022 22

Estos corresponden a los elementos minimos que debe tener un indice de un Expediente de Permiso
de Construccidon en soporte papel, los cuales pueden ser modificados de acuerdo con las
necesidades de la Municipalidad



Anexo 2. Ejemplo de Referencia cruzada

Referencia Cruzada del Expediente Administrativo n°
Numero de folio:

En atencidn a la Ley n° 7202 del Sistema Nacional de Archivos, su Reglamento Ejecutivo (art 82, 88
y 89), “Norma Técnica Nacional: Lineamientos para la conformacion de expedientes
administrativos” y “Norma Técnica Nacional: Lineamientos para la normalizacién de la serie
documental expedientes de permiso de construccidon en soporte papel” se procedié a ubicar este
plano en el depdsito del Archivo Central, especificamente en la bandeja B de la planoteca, con
numero de referencia 022

Se da fe de lo anterior a las 10 horas y 45 minutos del 24 de enero del 2023.

Nombre y firma del funcionario responsable
Cargo

Plantilla que acompafia la pieza documental

Fondo:

Subfondo:

Serie:

Tipo de formato:

Numero que le corresponde en folios
de la unidad:

Fecha del documento:

Tamafno del documento:

Asunto:

Las imdgenes adjuntas se proporcionan unicamente con fines ilustrativos.



Anexo 3. Ejemplo de Acta de correccion de foliatura

ACTAN°1

Correccion de Foliatura del Expediente de Permiso de Construccion
En atencidn al Cddigo Procesal Contencioso Administrativo, Ley n°® 8508, numerales 49y 51,y a la
“Norma Técnica Nacional: Lineamientos para la conformacién de expedientes administrativos” se
procedid a realizar la correccidn de los siguientes folios:

Numero(s) de folio(s)

Numero(s) de folio(s)

Observaciones

anterior(es) actual(es)
007 008 El folio anterior estaba repetido, por
lo tanto, se consignd el correcto
114-118 114-119 Se omitié el niumero de folio 119
35 36 El folio 35 contaba con doble
foliatura y se procedid a tachar
Ultima linea

Los folios se anulan mediante la colocacion de una linea paralela con lapicero azul o negro (tinta
distinta al color del folio), sobre el nimero equivocado para que sea legible.

Se da fe de lo anterior a las 13 horas y 07 minutos del 18 de abril de 2024.

Nombre y firma del funcionario responsable

Cargo




Anexo 4. Tabla de Control de Acceso a los Documentos del Expediente de Permiso de Construccion

TABLA CONTROL DE ACCESO A LOS DOCUMENTOS

EXPEDIENTE DE PERMISO DE CONSTRUCCION

Nivel de la | Plazo de la Sree Ie_gal Instancias/personas
Serie . Condicion | condicion | condicién (Solt_) st es autorizadas .
documental SRR de acceso | (Solo sies | (Solo sies res_t rlnqldq) (Solo si es R E GRS
s s *Revisar indice .
tringido) | restringido) . restringido)
res de normativa*
Solicitud de Formulario que las Municipalidades ponen | Publico con Parcial 20 afos Articulo 24 | La totalidad del | ANONIMIZAR
Permiso de a disposicién de los ciudadanos para datos Constitucion documento podra ser | DATOS
Construccion realizar el tramite de solicitud de permiso de | sensibles e Politica de Costa | accedida por el | Datos sensibles
construccion al cual le adjuntan todos los informacion Rica. solicitante del permiso |y datos con
requisitos para tal gestion. tributaria Articulo 117 del|de construccién, su |informacion
Caodigo de | representante legal o un | tributaria ylo
Procedimientos autorizado. sensible.
Tributarios Funcionarios de las
Seccion lll Ley de | Areas de Permisos de
Proteccion de la | Construccion, Auditoria
Persona frente al | Interna, Asesoria
Tratamiento de sus | Juridica, Administracion
datos Personales | Tributaria, Alcalde y el
CFIA.
Certificacion de | Documento emitido por AYA en el que Publico

disponibilidad de
agua (Municipal,
ASADA, AYA)

sefiala si hay o no agua potable en el sitioy
también si hay o no disponibilidad de
sistema de alcantarillado frente a la
propiedad. En caso de ser acueducto
Municipal, sera la Municipalidad la que
emite el documento y si el acueducto es
rural el documento es emitido por la
ASADA.




Declaracién Documento en el que el solicitante declara No es Total Sin plazo | Articulo 24 | La totalidad del

jurada de que la propiedad cuenta con un pozo publico Constitucion documento podra ser

existencia de artesanal cuyo aprovechamiento esta Politica de Costa | accedida por el

pozo artesanal registrado en la Direccién de Aguas del Rica. solicitante del permiso

MINAE. de construccion, su

representante legal o un
autorizado.
Funcionarios de las
Areas de Permisos de
Construccion, Auditoria
Interna, Asesoria
Juridica, Administracion
Tributaria, Alcalde y el
CFIA.

Estudio de Analisis quimico y bacteriolégico en el que No es Total Sin plazo Articulo 24| La totalidad del

potabilidad de se determina si el agua del pozo de la publico Constitucion documento podra ser

agua de pozo propiedad donde se va a construir es Politica de Costa | accedida por el

artesanal. potable y apta para el consumo humano. Rica. solicitante del permiso
de construccion, su
representante legal o un
autorizado.
Funcionarios de las
Areas de Permisos de
Construccion, Auditoria
Interna, Asesoria
Juridica, Administracion
Tributaria, Alcalde y el
CFIA.

Concesion de Formulario en el cual la Direccion de Aguas Publico

aprovechamiento | del MINAE otorga el permiso de

de aguas aprovechamiento de aguas superficiales

superficiales como, naciente, quebrada, laguna o pozo

perforado para determinada propiedad.
Inscripcion de Formulario a través del cual el solicitante Publico

sistema de
cosecha de lluvia

inscribe ante la Direcciéon de Aguas del
MINAE el sistema de cosecha de lluvia de
la propiedad.




Cédula de Documento Unico de identificacion No es Total Sin plazo | Articulo 24 | La totalidad del
identidad ciudadana y de exhibicion obligatoria para publico Constitucion documento podra ser
realizar cualquier tramite legal o Politica de Costa | accedida por el
administrativo por parte de costarricenses Rica. solicitante del permiso
mayores de 18 afos. Seccion Il Ley de |de construccion, su
Proteccion de la | representante legal o un
Persona frente al | autorizado.
Tratamiento de sus | Funcionarios de las
datos Personales |Areas de Permisos de
Construccion, Auditoria
Interna, Asesoria
Juridica, Administracion
Tributaria, Alcalde y el
CFIA.
Cédula juridica Documento de identificacién numérica de Publico
todas las personas juridicas existentes en
el pais, ya sean éstas de derecho publico o
privado, el numero que a éstas le asigne el
Registro Publico.
Personeria Contrato mediante el cual se encomienda a Publico
Juridica una persona fisica o juridica la realizacion y
representacion en los asuntos o negocios
del que da el encargo.
Certificacion del | Documento descargable y exportable en Publico
Registro papel simple, es legalmente valido, para
algunos tramites, procesos o transacciones,
entre ellos la solicitud del permiso de
construccion.
Declaratoria de Documento extendido por entidades del Publico con Parcial 20 Articulo 24 | La totalidad del | ANONIMIZAR
Interés Social sistema financiero nacional para la vivienda datos Constitucion documento podra ser | DATOS
a través del cual declara de interés social personales Politica de Costa | accedida por el | Datos
proyectos de vivienda y que tiene como Rica.Articulo 117 | solicitante del permiso | personales,
consecuencia una serie de exoneraciones del Cédigo de|de construccidon, su |sensibles y
fiscales, que disminuyen los costos de Procedimientos representante legal o un | datos con
construccion. TributariosSeccién | autorizado.Funcionarios | informacion

]l Ley de
Proteccion de la
Persona frente al
Tratamiento de sus
datos Personales

de las Areas de
Permisos de
Construccion, Auditoria
Interna, Asesoria

Juridica, Administracion
Tributaria, Alcalde y el
CFIA.

tributaria ylo
sensible.




Contrato de Pacto escrito que rige la prestacion de los No es Total 20 aios Articulo 24 | La totalidad del
servicios servicios profesionales de consultoria en publico Constitucion documento podra ser
profesionales ingenieria y arquitectura, mediante la Politica de Costa | accedida por el
(CFIA) enumeracion, descripcién y definicion, del Rica. solicitante del permiso
ambito de dichos servicios. Seccion lll Ley de |de construccion, su
Proteccion de la | representante legal o un
Persona frente al | autorizado.
Tratamiento de sus | Funcionarios de las
datos Personales |Areas de Permisos de
Construccion, Auditoria
Interna, Asesoria
Juridica, Administracion
Tributaria, Alcalde y el
CFIA.
Plano catastrado | Plano de la propiedad mediante el cual se Publico
(con respectivo | representa, en forma grafica, matematica,
visado literal y juridicamente, solo una finca,
municipal) parcelas o predios, que cumple con las
normas que establece el Reglamento a la
Ley del Catastro Nacional. Es el plano de
agrimensura que ha sido inscrito en el
Catastro Nacional. Tiene sello y firma de
quien visa el plano en la Municipalidad.
Planos Conjunto de elementos graficos e Publico Parcial 20 Articulo 24 | La totalidad del | Protegido Ley
constructivos iconograficos necesarios que definen con con datos Constitucion documento podra ser Derechos de
aprobados y claridad el caracter y la finalidad de una personales Politica de Costa | accedida por el
sellados por el obra, y que permiten ejecutarla bajo la Rica. solicitante del permiso Autor,
CFIAY las responsabilidad de uno o varios tributarios Articulo 117 del|de construccion, su |articulos 1 y
especificaciones | profesionales. De acuerdo con la indole de Caodigo de | representante legal o un | 90.
técnicas cada proyecto, deben comprender los Procedimientos autorizado. El interés publico
aspectos de distribucién, de estructuracion Tributarios Funcionarios de las | Presente en los planos
. . . o A . de construccion no
e instalaciones, respaldadas por sus Seccion lll Ley de | Areas de Permisos de | utoriza a la
respectivos calculos. Proteccion de la| Construccion, Auditoria | Municipalidad a
Solicitud de Las especificaciones técnicas deberan Persona frente al | Interna, Asesoria | Permitir que terceros
Iy N P .. . . los fotocopien o de
sellado de formar parte de los planos de construccién Tratamiento de sus | Juridica, Administracion | aiguna otra forma los

planos eléctricos

ya sea dentro del juego de ldaminas o como
un documento adjunto, segun el criterio de
cada profesional que interviene en el
proyecto.

Formulario del CFIA para que el interesado
solicite el sello de los planos eléctricos,
adjunto al plano.

datos Personales

Tributaria, Alcalde y el
CFIA.

reproduzcan. Con
dicha limitacion se
protege la creacion
intelectual de quien
elabor6 el plano y se
evita situaciones de
vulnerabilidad para
quienes habiten la
construccion.

ANONIMIZAR DATOS




Certificado de Documento emitido como acto juridico Publico
uso de suelo concreto por medio del cual la
Municipalidad acredita la conformidad o no
del uso del suelo con lo establecido en la
zonificacién respectiva.
Certificado de Formulario en el que se establece la linea Publico
alineamiento fijada por la Municipalidad como limite o
Municipal proximidad maxima de emplazamiento de la
construccién con respecto a la via publica.
Sirve para programar y ejecutar los trabajos
de construccion, rehabilitacion,
mejoramiento y mantenimiento de la Red
Vial Cantonal.
Alineamiento del | Copia del plano catastrado en el que se Publico
MOPT establece la linea fijada por el MOPT como
limite o proximidad maxima de
emplazamiento de la construccion con
respecto a la via publica nacional. Tiene los
sellos del responsable de otorgar el
alineamiento y la firma. También se emite
un oficio que autoriza el alineamiento.
Alineamiento del | Plano catastrado en el cual funcionario del Publico
INVU INVU indica la distancia que se debe
(alineamiento respetar para la zona de proteccion de los
fluvial) cauces de dominio publico
Carta (poder Carta emitida por el interesado directo de la | No publico Total 20 afos Articulo 24 | La totalidad del
solicitante en solicitud del permiso de construccién para Constitucion documento podra ser
caso de que un tercero realice los tramites Politica de Costa | accedida por el
terceros) correspondientes. Rica. solicitante del permiso
de construccion, su
representante legal o un
autorizado.
Funcionarios de las
Areas de Permisos de
Construccion, Auditoria
Interna, Asesoria
Juridica, Alcalde y el
CFIA.
Resolucion Documento emitido por la Secretaria Publico
viabilidad Técnica Nacional Ambiental, que resuelve
ambiental autorizar o denegar a los desarrolladores la
SETENA viabilidad ambiental, la ejecucién de un

proyecto segun cumpla con los requisitos
para este.




Estudio de Documento que desarrolla la evaluacion de Publico
impacto Impacto Ambiental (EIA) , evaluacién que
ambiental lleva un procedimiento administrativo
cientifico-técnico que permite identificar y
predecir cuales efectos ejercera sobre el
ambiente, una actividad, obra o proyecto,
cuantificandolos y ponderandolos para
conducir a la toma de decisiones.
Estudio Documento que determina de previo al No es Total 20 aios Articulo 24
geotécnico desarrollo de un proyecto, la naturaleza y publico Constitucion
las propiedades del suelo en el terreno, el Politica de Costa
tipo y condiciones que tiene de cimentacion Rica.
para la ejecucion del disefio y construccion
de un proyecto de construccion.
Transcripcion de | Documento a través del cual se notifica a Publico
acuerdos del los interesados, los acuerdos tomados por
Concejo el Concejo Municipal, en este caso en
relacion con determinado proyecto de
construccion.
Resoluciones Documento a través del cual la Publico
Administracion Municipal resuelve de
conformidad con el Decreto Ejecutivo N°
44335-MICITT, Alcance N° 13, Gaceta N°
14 del 25 de enero de 2024, para torres de
telecomunicaciones,
Manual de Documento que contiene los antecedentes Publico
Operacion y y gestion de las aguas residuales, y el
Mantenimiento diagnéstico de la situacion ambiental,
Aguas sanitaria, de servicios de agua potable y
Residuales saneamiento.
Memorias de Documento en el que se describen los No es Total 20 afos Articulo 24 | La totalidad del
Calculo procedimientos aplicados, para el calculo Publico Constitucion documento podra ser

de determinada estructura u obra y la
dimension de cada uno de sus elementos.

Politica de Costa
Rica.

accedida por el
solicitante del permiso
de construccion, su
representante legal o un
autorizado.
Funcionarios de las
Areas de Permisos de
Construccién, Auditoria
Interna, Asesoria
Juridica, Administracion
Tributaria y Alcalde y el
CFIA.




Visto Bueno Informe extendido por el Ministerio de Salud Publico
Ministerio Salud | a través del cual otorga o no, visto bueno
(ubicacion de ubicacién de sistema de tratamiento de
plantas de aguas residuales.
tratamiento de
aguas
residuales)
Cartas de Carta de compromiso del ente generador No publico Total 20 afios Articulo 24 | La totalidad del
compromiso que se encargara de la operacion y del Constitucion documento podra ser
(aguas mantenimiento de la planta de tratamiento. Politica de Costa | accedida por el
residuales) Rica. solicitante del permiso
de construccion, su
representante legal o un
autorizado.
Funcionarios de las
Areas de Permisos de
Construccion, Auditoria
Interna, Asesoria
Juridica, Alcalde y el
CFIA.
Visto Bueno Visto bueno emitido por profesionales del Publico
Bomberos Cuerpo de Bomberos luego de la revision
de los planos de los proyectos constructivos
en aspectos técnico- profesionales de
prevencion y control de incendios,
establecidos en el Manual
Pdlizas Riesgos | Comprobante en el que consta el pago del Publico Parcial 20 afos Articulo 24 | La totalidad del | ANONIMIZAR
del Trabajo seguro para cubrir el seguro obligatorio por con datos Constitucion documento podra ser | DATOS.
ley y ofrece cobertura por una enfermedad sensibles Politica de Costa | accedida por el | Datos sensibles.

o accidente laboral y contratos adjuntos que
pudiesen tener.

Rica.

Seccion lll Ley de
Proteccion de la
Persona frente al
Tratamiento de sus
datos Personales

solicitante del permiso
de construccion, su
representante legal o un
autorizado.
Funcionarios de las
Areas de Permisos de
Construccion, Auditoria
Interna, Asesoria
Juridica, Administracion
Tributaria, Alcalde y el
CFIA.




Pdliza de Comprobante en el que consta el pago del
responsabilidad | seguro de responsabilidad civil que cubre al
civil asegurado en caso de ser declarado
responsable por haber causado dafios a un
tercero, ya sea a la persona o a sus bienes.

Publico con
datos
sensibles

Parcial

20 aios

Articulo 24
Constitucion
Politica de Costa
Rica.Seccion ]
Ley de Proteccion
de la Persona
frente al
Tratamiento de sus
datos Personales

La totalidad del
documento podra ser
accedida por el
solicitante del permiso
de construccion, su
representante legal o un
autorizado.
Funcionarios de las
Areas de Permisos de
Construccion, Auditoria
Interna, Asesoria
Juridica, Alcalde y el
CFIA.

ANONIMIZAR
DATOS
Datos sensibles.

Nota: Estos requisitos podrian ser excluyentes unos de otros segtin la ubicacion y el tipo de construccién, ademas se debe considerar que, para todas las construcciones,
los requisitos pueden variar, excluir o incluir otros que no estan contemplados en esta Tabla. También deberan tener presente que no todas las municipalidades exigen

los mismos requisitos, siendo que pueden variar segun cada gobierno local.




