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La Gerencia de Control de la Construccion, ha elaborado el presente manual de
procedimientos, con el fin de mantener un registro actualizado de las actividades que se

gjecutan en la misma, el cual permitira alcanzar los objetivos trazados y orientar al personal
adscrito a esta Gerencia.

Cabe sefalar que el presente manual debera revisarse anualmente con respecto a la fecha
de autorizacién o bien, cada vez que exista una modificacion a la estructura organica y
procedimientos autorizados, todo esto con el objeto de mantenerio actualizado.

glenamiento Territorial
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OBJETIVOS DELMANUAL

a) Compilar en forma ordenada, secuencial y detallada las operaciones a cargo de la
Gerencia y las unidades que intervienen, precisando su participacion en dichas

operaciones y formatos a utilizar para la realizacion de las actividades indicadas en el
procedimiento.

b} Contar con un instrumento de apoyo que permita inducir al personal de nuevo ingreso
y al ya existente, en las actividades que se desarrollan en esta Gerencia, de tal manera
que puedan seguir paso a paso, 10 estipulado en el manual,
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AREA TECNICA PROFESIONAL (ATP)

Es la unidad de trabajo qQue cuenta con mayor recurso humano, por lo que est3
subdividida en diferentes grupos de trabajo, profesionales de sector encargados de la
revision de licencias simplificadas, no simplificadas, urbanizaciones, compatibilidades de
negocio, area de cobros, ventanillas y archivo los cuales, segun su unidad tienen bajo su

cargo a nivel de gabinete un nlmero de sectores especificos de Tegucigalpa y
Comayaguiela.

Cada uno de estos grupos de trabajo, tiene la responsabilidad del ingreso y revision de
expedientes, aplicando los reglamentos y normativas vigentes, realizar dictamenes
técnicos, asi como mantener una atencion directa con los contribuyentes y desarrolladores
encargados de los proyectos que se manejan en el Distrito Central, coordinar todas
aquellas acciones y estrategias con las otras unidades de esta Gerencia, que permitan
mantener una comunicacion directa como respuesta ante los diferentes tramites
pertenecientes a la Gerencia de Control de la Construccion.

Esta Unidad, también esta integrada por la Ventanilla Gnica y archivo, la primera, es la
encargada de la recepcion, registro, distribucion Y entrega de las solicitudes realizadas a
esta Gerencia a nivel técnico, es precisamente aqui donde da inicio formal el tramite que el
contribuyente solicita, en vista de que al expediente se le asigna un nimero del Sistema de
Control de Expedientes; y archivo, esta encargado de la custodia de cada expediente que
existe en la Gerencia cuando es mismo no esta en proceso de evaiuacion..

Funciones de la Jefatura del Area Técnica Profesional

Atencion y asesoria al contribuyente,

Reuniones con Direccion de Ordenamiento Territorial (DOT) y Gerencia de Control de
la Construccidn (GCC).

® Reuniones con cualquier otra dependencia de la AMDC, tal como Gerencia de
Movilidad Urbana, Gerencia de Evaluacion de Riesgos, etc.

* Revision de control de calidad de expedientes para dictdmenes de anteproyectos,
proyectos finales, circuitos cerrados, urbanizaciones, roturas de via.

* Respuesta y seguimiento de oficios de contribuyentes, instituciones, otras
dependencias de la AMDC.

* Planificacion de estrategias de trabajo en conjunto con los Jefes de las diferentes
Unidades y Areas que conforman esta Gerencia para alcanzar metas establecidas y

mejorar de manera continua los procedimientos.
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* Aprobacién para remision de solicitudes de inspeccién de campo de ATP, para
expedientes de permisos de construccion, de urbanizaciones, roturas de via y
compatibilidades de negocios.
* Revision de expedientes ingresados y aprobacién del borrador de licencias, ficha
técnicas e informes sobre expedientes Rapiditas Exprés (licencias de obra entregados
en 24hrs)
* Elaboracion del informe mensual del area, controlar los tiempos en la resolucion de las
solicitudes {revisién profesional, impresion de licencias, revision de anexos, etc.)

Funciones del Coordinador de la Unidad de Simplificadas

Atencion y asesoria al contribuyente.
Revisién previa al ingreso de solicitudes de permisos de construccion para viviendas
unifamiliares (Pre-aprobacion) de ser necesario.

¢ Revision de expedientes ingresados y aprobacion dei borrador de licencias, ficha
técnicas e informes.

* Seguimiento a expedientes retenidos.
Revision y aprobacion de documentacion para ingreso como anexos a los expedientes.
Elaboracién de informes en respuesta a solicitudes de esta Gerencia referentes a casos

de viviendas unifamiliares, ya sea construcciones nuevas, ampliaciones,
remodelaciones, obras complementarias etc.

¢ Elaboracion del informe mensual del area, controlar los tiempos en la resolucion de las
solicitudes (revision profesional, impresion de licencias, revision de anexos, etc.)

% Aprobacion para remision de solicitudes de inspeccién de campo de ATP, para
expedientes de permisos de construccion simplificada.

Solicitud de impresién de Licencias simplificadas.
Capacitacion de nuevo personal de simplificadas.

Funciones de los Profesionales de Sector (unidad de simplificadas/no
simplificadas) '

* Atencion y asesoria al contribuyente.
Revision previa al ingreso de solicitudes de permisos de construccion y compatibilidad
de negocios ( Pre-aprobacion). '

* Revision de expedientes ingresados y aprobacion de ficha écnica de revision de
expediente.

® Remision de solicitud de informe emitido por la Gerencia de Movilidad Urbana, asi
COmo tambien reuniones de trabajo con esta Gerencia.

Seguimiento a expedientes retenidos,

Revision y aprobacion de documentacion para ingreso como anexos 4 lgs expedientes.
Revision, elaboracion de informes, fichas técnicas y borrador de las licencias o
dictamenes de aprobacion sobre los proyectos.

* Revision y elaboracion de compatibilidades ambientales, de ser necesario Ia
notificacion de requisitos pendientes.

¢ FElaboracion de informes y oficios en respuesta a solicitudes que el contribuyente
ingresa a la Gerencia de Control de Ia Construccion referentes a casos de viviendas
muiltifamiliares, cambios de uso de suelo, compatibilidades ambientales, etc.

s Reusiones con la Unidad de Campo para cruce de informacion.
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* Evacuacion de expedientes de Ia Secretaria Municipal (Expedientes verdes).
¢ Solicitud de impresion de Licencias no simplificadas.

Funciones de los Profesionales de Urbanizaciones

* Atencion y asesoria al contribuyente sobre los proyectos de Permisos para
Urbanizaciones, condominios, circuitos cerrados, ya sean proyectos nuevos,
modificaciones, anteproyectos o Cualquier obra complementaria al inmueble (muros
perimetrales, muros de contenciéon y movimientos de tierra).

* Revision previa al ingreso de solicitudes de permisos antes descritos.

* Revisién de expedientes ingresados (revisién de planos y verificacion con cuadro de
uso de suelos presentado).

* Remisidon de solicitud de informe emitido por la Gerencia de Movilidad Urbana, asi

comg también reuniones de trabajo con esta Gerepcia.

Seguimiento a expedientes retenidos.

Revisidn y aprobacion de documentacion para ingreso como anexos a los expedientes.

Elaboracion, revision y remisién a Gerencia de dictamenes de aprobacion de proyectos.

Elaboracion de informes y oficios en respuesta a solicitudes que el contribuyente

ingresa a la Gerencia de Control de la Construccion referentes a casos de

Urbanizaciones, circuitos cerrados, modificaciones, anteproyectos, etc.

Reuniones con la Unidad de Campo para cruce de informacion.

Elaboracion del informe mensual del rea, controlar los tiempos en la resolucion.

® & & o

Funciones de los Profesionales de Compatibilidades de Negocio

Atencion y asesoria al contribuyente.

Revision previa al ingreso de solicitudes compatibilidad de negocios (Pre-aprobacion
Yy/0 VoBo por zonificacion) en caso aplique.

* Revision y elaboracion de compatibilidades tle negocio, de ser necesario la notificacion
de requisitos pendientes. .

¢ Remision de solicitud de informe emitido por el Area Técnica de Campo de esta
Gerencia, para su inspeccion.
Seguimiento a expedientes retenidos.
Revision y aprobacion de documentacion para ingreso como anexos a ios expedientes.
Elaboracién de informes y oficios en respuesta a solicitudes que el contribuyente
ingresa a la Gerencia de Control de la Construccion referentes a casos de viviendas
multifamiliares, cambios de uso de suelo, compatibilidades ambientales, etc.
Reuniones con la Unidad de Campo para cruce de informacion.
Elaboracion del informe mensual del area, controlar los tiempos en la resolucion.

Funciones de los Profesionales de la Ventanilla Unica

* Asesoria y orientacion general de todos los tramites que se realizan en esta Gerencia,
ante los contribuyentes.

¢ Entrega de formularios de acuerdo al tramite que se realizara.

Revision previa al ingreso de solicitudes de permisos de construccion
Compatibilidades (Llenar Ficha de Pre Ingreso).

Alcaldia Municipal del Distrito Central
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° R_ecepc_ron de documentos e ingreso de Expedientes de permiso de construccion

(licencias simplificadas y no simplificadas), compatibilidades y denuncias al Sistema de
Control de Expedientes.

* Traslado de los expedientes (fisicos) ingresados a la persona asignada del Area Técnica
Profesional.

Entrega de drdenes de pago de compatibilidades ambientales.

Traslado de expedientes muertos a archivo.

Revision de documentacion para ingreso como anexos a los expedientes y su traslado.

Elaboracion del informe mensual del area, controlar los tiempos de ingreso y su
traslado,

* o o @

Funciones del Técnico de Cobros

* Notificacion de expedientes que se encuentran pendientes de pago, pendientes de
entrega (licencias, compatibilidades, oficios y dictamenes, etc.)
¢ Entrega de drdenes de pago.

Entrega de Licencias, permisos de rétulos, compatibilidades Ambientales, Dictdmenes
de Ante proyectos, Roturas de via.

Enlace directo con proveedores de la Gerencia.

Solicitud de requisicion de insumos al Gerente para su aprobacion.

Seguimiento a Convenios de pago para permisos de construccion, rétulos y vallas, etc.
Elaboracién y envio de informes de ingresos mensuales a Contabilidad.

*i+ Elaboracion y envio de informes sobre metros Cuadrados autorizados.

Esta Unidad, es la responsable de mantener el control y custodia de todos los expedientes
con licencias firmadas y expedientes pendientes de pago, y para el planteamiento de
estrategias de recuperacion de cartera morosa; ademds se encarga del manejo elaboracion
y seguimiento de Convenios de Pago (previo andlisis para verificar si aplica o no a esta
opcion de pago) y también, es la encargada de llevar el control de los ingresos
economicos, asi como de la generacién de los reportes respectivos.

La Unidad de Cobros y Administracién, manegja la nueva opcidn que se le presenta al
contribuyente, los Convenios de Pago; establecido en el Articulo 121 de la Ley de
Municipalidades asf como en los Articulos 121 y 197, del Plan de Arbitrios vigente, con el
propdsito de facilitarle al contribuyente la legalizacion de la obra y la obtencién de los
permisos correspondientes por no contar en su momento con los fondos suficientes para
efectuar un solo pago. De igual manera esto se ha implementado con la finalidad de
obtener ingresos a un corto y mediano plazo.

Funciones del Técnico de Archivo

® Registro, almacenamiento y control de todos los expedientes que son ingresados a esta
Gerencia como parte del proceso de gestion.

* Identificar dentro del archivo los expedientes que aun estan en proceso de resolucion
O tramite.

* Registro, almacenamiento y control del segundo archivo que mantiene la custodia de e
todos aquellos expedientes que ya han sido resueltos (llamados muertos) y que / .
existencia no esdndispensable en un espacio fisico dentro de la Gerencia de Control ¢B

Alcaldia Municipal del Distrito Central
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la Construccién, por o que se archivan en un espacio localizado en edificios
establecidos.

Funciones de los Profesionales de Sistemas

Asistir a reuniones relacionados con Ia parte informatica de la GCC-DOT.

Mantenimiento de servidores, {Instalacién y configuracién de aplicaciones en los
servidores).

* Mantenimiento de los discos de usuarios: quotas, etc.

* Configuracion de la red que interconecta al Ejecutivo.

* Preparacién de especificaciones técnicas para la compra de equipo de computo,
computadoras, servidores, switches, etc.

* Atencién a Usuarios.

¢ Disenio, Implementacion y Administracion de Redes de Comunicaciones.

* Seguridad en la red, ordenadores Y servidores.

* Altas y bajas de usuarios.

* Velar por el buen uso y conservacién del equipo de computo.

L ]

Desarrollo de nuevos programas y aplicaciones que son utilizadas para facilitar Ia
dinamica de trabajo, reducir tiempos mejorando la atencion al contribuyente.

e Control de las cuentas de dominio de los usuarios del sistema, de la restriccion para uso
adecuado de internet.

* Realizacion de copias de respaldo “Back-up” de informacion contenida en los
servidores.

UNIDAD DE VA PUBLICA (VPV)

Es la Unidad encargada de velar por el seguimiento y control de la instalacién de
elementos publicitarios instalados en el Distrito Central, bien sea en propiedad privada, via
publica etc., asi mismo se encarga de realizar estrategias de registro, regularizacion,
legalizacion, retiro de elementos publicitarios {no+autorizados, elementos que invaden
éspacio aéreo Municipal) y dar sequimiento a deudas de empresas de publicidad por
insolvencia en el Distrito Central, en aplicacion del Plan de Arbitrios vigente.

La Unidad de via publica, igualmente es la responsable de velar por el control de los
elementos portantes, COMO ser, postes con micro celdas, servicio de energia eléctrica y

datos, torres, etc. pertenecientes a empresas privadas (telefonia celular) y servicios publicos
{ENEE).

En el periodo 2015 hasta la fecha la unidad de Via Publica, se ha transformado en un
enlace entre Dependencias Municipales (DMJ, UGA, GMU, Trans450), empresas ejecutoras
de proyectos Municipales en infraestructura vial, entes Pablicos y/o Privados, para la
recuperacion del Derecho de via, espacios aéreos publicos, apoyando con equipo )%
personal (Profesionales y técnicos via publica).

Funciones del Coordinador de la Unidad de Via Pablica
* Atencidn y asesoria a grandes contribuyentes.

* Revision previa al ingreso de solicitudes de permisos de construccion para viviend
unifamiliares (Pre-aprobacion) de ser necesario.

Alcaldia Municipal del Distrito Central

anto Territoria

Construccion

1

PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS
8




MANUAL DE
PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS

: b , 2078
Revision de expedientes ingresados y aprobacion del borrador de licencias e informes.
Seguimiento a expedientes retenidos.

Revision y aprobacién de documentacion para ingreso como anexos a los expedientes.
Elaboracion de informes en réspuesta a solicitudes de esta Gerencia referentes a sobre

informes de solicitud de elementos en via publica (no autorizables).
Solicitud de impresion de Permisos de Rétulos.
Revision y elaboracién de informes sobre descargo y permisos de rotuios, de retiro

(no autorizables).

* Revisién y elaboracion de actas de compromiso o actas de comparecencia, para casos
de empresas requeridas en campo (retiro de elementos publicitarios, rétulos no
legalizados).

* Revision y elaboracion, controi ¥ seguimiento de convenios de pago.

* Inspecciones en acompanamiento con las e€mpresas propietarias, (empresas de
Telefonia, Pubilicistas, empresas de roétulos, para instalacion de postes de servicio
publico de internet, iluminacion Yy Camaras de seguridad).

* Retiro de elementos publicitarios o de telefonia, instalado sobre via publica o espacio
municipal sin la debida autorizacion de Iz GCC (previa verificacion en el sistema v
archivo).

* Colocacion de Sellos con las leyendas “Rétulo no autorizado” y “Valla no autorizada” a

empresas deudoras e incumplimiento de instalacidn en base al Plan de Arbitrios

vigente Seccién V, Rétulos y Vallas del Distrito Central.

® Revision, elaboracion y entrega de notificaciones de cobro para caso de empresas
morosas o pendientes de pago.

* Levantamiento y auditoria (inventario} de elementos pubilicitarios, rétulos y antenas
instaladas por las empresas de telefonia.

* Apoyo a Gerencia de Centro Historico para reti‘ro de elementos pubilicitarios que no
cumplen la normativa de dicha Gerencia,

* Realizacién de trabajo en conjunto con la Gerencia de Atencién al Ciudadano para
asesorar adecuadamente a los contribuyentes con respecto a la obtencion de los
permisos de rétulos y vallas en el Distrito Central.

* Realizacion de estrategia de notificacion a eémpresas con Expedientes retenidos, con
documentacion pendiente para dar continuidad al tramite; para recuperacion de
ingresos por contribuyentes sin legalizar; de entrega de ordenes de pago para
renovaciones de permisos de rétulos para ano proximo.

* Programacion para inspecciones a negocios nuevos solicitados a través de
compatibilidades de negocios, para control de la publicidad colocada en cada
comercio.

¢ Capacitacion de nuevo personal, tanto en Ia revision e ingreso de expedientes en el
sistema utilizado por la unidad, como en la atencion al contribuyente.

¢ Implementacion de nuevas estrategias, ya sea seguimiento a permisos entregados,
nuevos contribuyentes, etc.

Reuniones con la GCC y DOT, y otras dependencias de la AMDC.

Coordinacion de operativos de cortes y decomisos de estructuras publicitarias, solicitud
de gruas 50 - 70 toneladas, apoyo Policia Municipal, equipo y personal necesayfs
supervisidneen campo sobre ejecucion de actividades.
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Funciones del Profesional de Via Publica

L]

Atencion y asesoria a contribuyentes, en campo es el conocimiento de las
zonificaciones, limites de derechos de via, relacién espacio publico Yy privado, manejo
adecuado de equipo ¥ herramientas para cortes de estructuras publicitarias, utilizacién
de técnicas seguras y medidas de seguridad para garantizar la buena ejecucion de
€strategas y bienestar de personal técnico.

Revision e ingreso de expedientes via publica.

Elaboracion de informes Y permisos via publica.

Elaboracién de informes sobre descargo y permisos de rétulos, de retiro sobre
elementos publicitarios y de telefonia no autorizados, de inventario de elementos
publicitarios o de telefonia, asi como informes de solicitud de elementos en via publica
{no autorizables).

Elaboracion de actas de compromiso o actas de comparecencia, para casos de
empresas requeridas en campo (retiro de elementos publicitarios, rétulos no
legalizados).

Realizacion de descargos de rétulos.

Elaboracidn, control y sequimiento de convenios de pago (1 profesional a cargo)
Monitoreo constante en campo, para la localizacion de nuevos elementos instalados asi
como de la supervision de rotulos instalados que cuenten con la debida autorizacion.
Atencion de inspecciones puntuales, denuncias.

Inspecciones en acompanamiento con las empresas propietarias, (empresas de
Telefonia, Publicistas, empresas de rétulos, para instalacion de postes de servicio
publico de internet, iluminacion y camaras de seguridad).

Retiro de elementos publicitarios o de telefonia, instalado sobre via ptiblica o espacio
municipal sin la debida autorizacion de la GC(E (previa verificacion en el sistema y
archivo). ‘

Colocacion de Sellos con las leyendas “Rétulo no autorizado” y “Valla no autorizada” a
empresas deudoras e incumplimiento de instalacion en base al Plan de Arbitrios
vigente Seccion V, Rétulos y Vallas del Distrito Central,

Elaboracion y entrega de notificaciones de cobro para caso de empresas morosas o
pendientes de pago.

Levantamiento y auditoria (Inventario) de elementos publicitarios, rotulos y antenas
instaladas por las empresas de telefonia.

Apoyo a Gerencia de Centro Historico para retiro de elementos publicitarios que no
cumplen la normativa de dicha Gerencia.

Realizacion de trabajo en conjunto con la Gerencia de Atencién al Ciudadano para
asesorar adecuadamente a los contribuyentes con respecto a la obtencion de los
permisos de rotulos y vallas en el Distrito Central.

Realizacion de estrategia de notificacion a empresas con Expedientes retenidos, con
documentacion pendiente para dar continuidad al tramite; para recuperacion de
ingresos por contribuyentes sin legalizar; de entrega de odrdenes de pago para
renovaciones de permisos de rétulos para ario préximo.

Inspecciones a negocios nuevos solicitados a través de compatibilidades de negocios,

para control de la publicidad colocada en cada comercio. [/

Idia Municipal del

i" &8 HE T . wethid I ey o { ¥ L
Gerencia de Control de la Construccion

g

So; Central (..-_

PROCEDIMIENTOS

L &

i




PROCESQSY
PROCEDIMIENTOS
F 2 OTIETS

o lnspeccrones y crtaaones a Negocios que No cuentan con permiso para rotulo.

e Capacitacién de nuevo personal, tanto en Ia revision e ingreso de expedientes en el
sistema utilizado por la unidad, atencion al contribuyente y sobre ejecucion de trabajo
de campo.

* Implementacidon de nuevas estrategias, ya sea seguimiento a permisos entregados,
nuevos contribuyentes, etc.

« Supervision en campo sobre ejecucion de actividades de operativos de cortes y
decomisos de estructuras publicitarias, apoyo legal sobre aplicacion de normativa
basado en Plan de Arbitrios vigente. Asi mismo supervision en apoyo a decomisos por
parte de Area Técnica de Campo - DMJ.

AREA TECNICA DE CAMPO

Esta unidad de trabajo, al igual que ATP, esta subdividida en grupos de trabajo, profesional

y apoyo técnico (practicantes), los cuales tienen a su cargo a nivel de campo y gabinete los
59 sectores en los que esta dividido Tegucigalpa y Comayaguela.

Cada uno de estos grupos de trabajo, tiene la responsabilidad de llevar control y cobertura
del proceso constructivo dentro de los sectores en los que esta sub dividido el Distrito
Central; realizando barridos {monitoreos) de campo en donde se pretende detectar obras
en proceso de construccion que no han gestionado su respectiva licencia de construccion,
obras legalizadas para verificar que estas cumplan con lo autorizado, asi mismo, se encarga
de la aplicacion del reglamento y normativas vigentes, realizar informes técnicos, atender
denuncias, ejecutar paralizaciones de obra, entrega de citaciones, como también mantener
una atencion directa con los contribuyentes y desarrolladores de los proyectos que se
manejan en el Distrito Central, coordinar y apoyar todas aquellas acciones y estrategias
con las otras unidades de esta Gerencia, que permitan mantener una comunicacion
directa como respuesta ante los diferentes tramites que se realizan en la Gerencia de
Control de la Construccién.

Cabe mencionar que la Unidad de Campo genera ingresos econdmicos (por multas, micros
e ingresos de expedientes) a favor de la AMDC, que de no haber sido detectados y logrado

que el contribuyente legalizara su construccion, cambio de uso, etc. estos ingresos se
perderian.

Funciones de la Jefatura de Campo

e Organizacion y distribucion de los 59 sectores del Distrito Central entre 6 profesionales
para la atencion del trabajo en campo y el de gabinete; programando semanalmente
las salidas de los profesionales, técnicos y vigilancia municipal a campo con la
asignacién de vehiculos.

* Capacitacion de personal nuevo, mediante jornadas en donde se desarrolia el manual
operativo.

= Organizacion, coordinacion, y control diario de la instalacion de la Vigilancia Municipal.
Desde el traslado y alimentacion, monitoreando estados de los sitios y verificacion la
salida del personal de vigilancia en cada punto.

¢ Planificacién, organizacion, ejecucion y participacion en conjunto con Policia
Municipal, Policia Preventiva, Vigilancia Municipal, Profesional de Sector, y Profesional
del Area Legal en los Operativos “Madrugones”.

¢ Coordinacion de la programacion de las paralizaciones de obras.
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la Direccion de Ordenamiento Territorial.
Supervision de las labores efectuadas en campo.

Coordinacion de la estrategia de notificacion para el traspaso de dreas verdes en
urbanizaciones que tienen dicho pendiente.
* Monitoreo de areas verdes con el fin que no exista apropiacion de estas por terceros.

¢ Coordinacion operativa para el mantenimiento preventivo de Ios vehiculos asignados a
la unidad de campo.

Atencion al contribuyente en casos especificos (citaciones, denuncias etc.)
Revision de Informes semanales y mensuales, entregados por los profesionales de
campo.

¢ Inspecciones puntuales en campo, a solicitud de esta Gerencia, 0 en apoyo a otras
unidades de la AMDC.

* Elaboracion del informe mensual del area, controlar los tiempos de ingreso y su
traslado.

¢ Remision y seguimiento al incumplimiento de la Normativa para su procesamiento al
Departamento de Justicia Municipal, DMJ.

* Acompariamiento al DMJ sobre casos puntuales.

Funciones de los Profesionales de Campo

e Monitoreo de sectores urbanos, sectores semi urbanos Y sectores rurales del Distrito

i Central, detectando proyectos que no poseen licencia para el inicio o proceso de la
construccion.

e Inspecciones por denuncias interpuestas en esta gerencia, via web, linea 100 o
remitidas del Departamento Municipal de Justicia.

* Atencion de casos puntuales en campo, a solicitud de DOT, Gerencia, ATP, unidad de
via publica, unidad de compatibilidades, u otra unidad de Ia AMDC,
Seguimiento de casos que apliquen un segundo teporte de paralizacion.

Atencion al contribuyente que comparece a Gerencia por citacion entregada en
campo.

* Salidas a campo por expedientes pendientes de pago, expedientes retenidos, actas de
compromiso y expedientes para obra conforme.
Inspecciones a campo por dominios plenos solicitados a la Gerencia.

Preparacion de informes, memorandos u oficios, reportes de primera y segunda
paralizacion.

* Planificacion de rutas y sectores a visitar, asi como la atencién de denuncias, dominios
plenos y casos puntuales que requieran atencion inmediata.

¢ Medicion de calles y areas verdes para su respectivo traspaso a la AMDC, citando a los
representantes de las urbanizaciones que tienen este pendiente.

* Operativos en conjunto con via pablica, en zonas comerciales, verificando permisos de
operacion y rétulos.

Participacion en los operativos de instalacion de Vigilancia Municipal en Madrugones.

* Remision y seguimiento al incumplimiento de la Normativa péara su procesamiento al
Departamento de Justicia Municipal, DMJ.

¢ Acompahamiento al DMJ sobre casos puntuales (Denuncias, casos que no cumplep
con las Normativas Vigentes).
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Funciones de los Motoristas de Campo (personal técnico cuyo trasporte
asignado son motocicletas)

* Monitoreo de sectores urbanos, sectores semi urbanos y sectores rurales del Distrito
Central, para el monitoreo de casos puntuales al igual para detectar proyectos que no
poseen licencia para el inicio o proceso de la construccion.

¢ Atencion de casos puntuales en campo, a solicitud de DOT, Gerencia, ATP, unidad de
via publica, unidad de compatibilidades, u otra unidad de la AMDC.

¢ Salidas a campo por expedientes pendientes de pago, expedientes retenidos, actas de
compromiso y expedientes para obra conforme (Operativos solicitados por ATP).

* Operativos en conjunto con via publica, en zonas comerciales, verificando permisos de
operacion y rotulos.

* Participacion en los operativos de instalacién de Vigilancia Municipal en Madrugones.

1.4 AREA LEGAL

Esta Area de trabajo, es la encargada de dar el soporte legal permanente, dentro del
marco del plan de arbitrios y normativas que rigen a la Gerencia al igual que otras leyes
especiales sobre la materia , de manera que esta no incurra en ninguna omision legal con
relacion a los procesos implementados y a las herramientas de control disefiadas para el
Cumpiimiento de ios objetivos planteados; asi mismo, tiene a su cargo la emision de
informes, resoluciones, dictdmenes y opiniones legales, los cuales en conjunto con los
dictamenes técnicos conforman el soporte legal que sustenta las resoluciones emitidas por
la.Gerencia de Control de la Construccion, gjecuta en conjunto con la Unidad de Campo
las paralizaciones de obra.

Funciones de la Jefatura del Area Legal

Atencién al contribuyente (casos especiales).

* Visto bueno a informes, oficios, memos, etc,, de, las diferentes areas o unidades de Ia
Gerencia.

* Elaboracion de informes, oficios, memos, etc., a solicitud directa del Gerente de Control
de la Construccion.

e Elaboracion y Revision de Autos de entrada y salida, y traslado a las diferentes areas de
la GCC y DOT de expedientes de la Secretaria General {de procedimiento
administrativo).

¢ Revision y visto bueno de Resoluciones de Rezonificaciones, como ser para permisos de
construccion, compatibilidades, cambio de usos, uso de suelo.

* Revision y visto bueno de Resoluciones de Denuncias, clausura o suspension de obra y
demolicion.

* Remision de expedientes al Ministerio PUblico (MP) por denuncias y su seguimiento.

* Presentacion de denuncias y sequimiento de las mismas de casos especiales ante el
Ministerio Publico (MP).

Atencion de expedientes remitidos desde el DMJ.
Atencion de solicitudes varias.
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Funciones de Asistente Legal

Atencion al contribuyente.,

Revision de los borradores de licencias, documentacion que los acompana como ser,
constancias, escrituras, informes, etc., en cada uno de los expedientes de permiso de
construccion, compatibilidades ambientales, roturas de via, urbanizaciones, etc.

* Elaboracion de Resoiuciones de Denuncias, Clausura o suspensién de obra y
demolicion.

* Elaboracién de Autos de entrada y salida, y traslado a las diferentes areas de la GCC Yy
DOT de expedientes de la Secretaria General (de procedimiento administrativo).

* Revision y visto bueno para el ingreso de denuncias, actas de comparecencia de la
Unidad de Campo, constancias de obra conforme, Dictdmenes de Anteproyecto,
urbanizaciones, etc.

¢ Elaboracién de informes y oficios de las solicitudes de ampliacion de tiempo autorizado
atraves de Actas de Compromiso.

e Elaboracidén de Actas de Compromiso, empleadas cuando existen requisitos en fas
solicitudes de permiso de construccion, rotura de via, rétulos y vallas:

* Elaboracion de Resoluciones de Rezonificacion, como ser para permisos de
construccion, compatibilidades, cambio de usos, uso de suelo.

® Remision de expedientes al Ministerio Publico (MP) por denuncias y su seguimiento.

* Atencion de solicitudes varias.
\[’

Funciones de los Profesionales de Paralizaciones

Atencion al contribuyente (por denuncias Y actas de denuncias).

Remisién de expedientes al Ministerio Pablico (MP] por denuncias y su seguimiento.
Elaboracion de Actas de Comparecencia por paralizacion de obra.

Ejecucion de paralizacion de obra en conjunto con la Unidad de Campo
Elaboraciéon de Resoluciones para clausuras de obras.

¢ & o o @
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PERMISO DE CONSTRUCCION
Licencia Simplificada

Son todas aquellas construcciones nuevas, ampliaciones, remodelaciones, obras
complementarias (demolicion, movimiento de tierra, muros, cambio de techo, cisterna,

eéstructura cimentada, antenas, etc.) que se realizan en una vivienda unifamiliar (hasta 4
unidades habitacionales).

Aqui como en todos los Procesos que se detallaran basicamente el proceso de una licencia

simplificada, en la cual su tiempo de resolucién en Ia mayoria de los casos depende del
contribuyente,

Proceso de revision para la resolucién:

1. Ventanilla (asesoria e ingreso)

El contribuyente presenta ia documentacion al profesional de Ventanilla para hacer una
revision de toda la documentacién presentada por el contribuyente; si el expediente viene
cempleto pasa a ingreso, de lo contrario debera completarlo y regresar nuevamente a Ia
Ventanilla Unica o ingresarlo como Pre-Ingreso teniendo 10 dias habiles para presentar los
requisitos pendientes segun lo establecido en el articulo 58, 63 reformado de Ia Ley de
Procedimiento Administrativo.

2. Revision Profesional
Una vez el expediente llega al profesional €ncargado, es aqui donde inicia la revisién
completa y minuciosa del expediente donde se pueden enfrentar varios escenarios que
por su compilejidad se describen por rutas, segun sea el caso:

Ruta #1
Esta ruta seria lo ideal, esto sucede cuando el contribuyente presento el expediente
completo y no requiere de inspecciones, notificaciones por documentacion vencida o no
presentada, planos completos etc. De ser asi el expediente pasa a Ia siguiente revision que
seria la Revisidn Coordinacién Simplificadas.

Ruta #2
En este caso el expediente tomaria un retraso (5 dias habiles), puesto que requiere de una
inspeccion; esto se puede dar en jos €asos que se esté solicitando una remodelacion, una
ampliacion y donde es necesario verificar lo existente y o nuevo, entre otros. Una vez
realizada la inspeccién la Unidad de campo procede elaborar un informe técnico, con el
Cual el profesional en caso de cumplir con los parametros requeridos procede enviar ej
expediente al siguiente paso que seria Revision Coordinacion Simplificadas.

Ruta #3
Aqui sucede un escenario en el cual se depende del contribuyente, el profesional hace la
revision completa del expediente, y se constata que el mismo viene incompleto, el
profesional notifica al contribuyente por llamada y correo electrdnico la documentacio e
restante, aqui los requisitos mas comunes son e informe de zona de riesgo o los plangs
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vienen incompletos. Esto gencra un atraso mas o menos de 5 dias, o mas; dependiendo
completamente del contribuyente.

Ademas a la documentacion incompleta, el caso requiere de una inspeccion, lo que
agregara 5 dias mas a la revision.
Una vez el contribuyente presenta la informacion requerida, Yy la Unidad de campo elabora

el informe, el profesional hace Ia revision y de estar completa se pasa a la siguiente
Revision Coordinacion Simplificadas.

Ruta #4
Aqui sucede un escenario en el cual se depende del contribuyente, el profesional hace Ia
revision completa del expediente, y se constata que el mismo viene incompileto, el

completamente del contribuyente.

Una vez el contribuyente presenta la informacion requerida, el profesional hace Ia revision
y de estar completa se pasa a la siguiente Revision Coordinacion Simplificadas.

3. Revision Coordinacién Simplificadas.
La Coordinacién de Simplificadas realiza Ia revision del expediente, que la documentacion
esta completa, areas, ambientes, calculo del monto a pagar, basado en los parametros

técnicos establecidos en las Normativas vigentes, y emite el Visto Bueno para que pase a la
siguiente Revision Legal,

4. Revision Legal

Realiza la revision de escrituras, colindancias, retiros, propietarios, tractos sucesivos,
constancias, etc., que contiene cada expediente.

5. Revision Control de Calidad DOT
Es la tltima revision, aqui el expediente debe liegar perfecto con todas las observacicnes
que surgieron subsanadas para que esta unidad emita Visto Bueno para orden de pago.

6. Unidad de Cobros '

Notifica ya sea via llamada o correo electronico para luego generar la orden de pagoy la
entrega al contribuyente.

7. Ventanilla

El contribuyente paga Y presenta en ventanilla el recibo de pago original mas 4 copias
para ser adjuntadas al expediente,

8. Revision Profesional
Ventanilla traslada el recibo de pago original al profesional para la impresion de la licencia

9. Revisién Control de Calidad DOT
Se hace una revision de Ia licencia Y se pasa a firma

10. Firma de Gerencia
11. Visto Bueno Direccion

12. Entrega Final
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Una vez firmado por ambas partes la un:dad de cobros notifica aI contr!buyente que ya se
puede presentar para su licencia y planos aprobados, ventanilla hace Ia entrega al
contribuyente y fuego traslada el expediente al archivo para su custodia.
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Licencia No Simplificada, Cambio de Uso y Anteproyectos

Esta unidad, es Ia responsable de evaluar las solicitudes de Permisos de Construccion
referentes a uso no residencial (vivienda muitifamiliar, edificios comerciales, edificios de
oficinas, bodegas, estacionamientos, circuitos cerrados, urbanizaciones, Iotificaciones, y
construccion de cuatro unidades habitacionales en adelante), ya sean construcciones
nuevas, ampliaciones, remodelaciones o Cualquier obra complementaria al inmueble
(muros perimetrales, muros de contencion, cambios de techo Cisternas, estacionamientos,
€tc.), asi como también cambios de uso de suelo, compatibilidades ambientales y
compatibilidades de negocios.

Aqui como en todos los Procesos que se detallaran basicamente el proceso de una licencia
no simpilificada, cambio de uso, anteproyecto, etc., en la cual su tiempo de resolucion en Ia
mayoria de los casos depende del contribuyente.

Proceso de revision para la resolucion:

1. Ventanilla {asesoria e ingreso)

El contribuyente presenta Ia documentacion al profesional de Ventanilla para hacer una
revision de toda la documentacion presentada por el contribuyente; si el expediente viene
completo pasa a ingreso, de lo contrario debera completarlo y regresar nuevamente a la
Ventanilla Unica o ingresarlo como Pre-Ingreso teniendo 10 dias habiles para presentar los
requisitos pendientes segun lo establecido en el articuio 58, 63 reformado de la Ley de
Procedimiento Administrativo,

2 Revisi6n Profesional | encargado de sector).
Una vez el expediente llega al profesional encargado, es aqui donde inicia la revision
completa y minuciosa del expediente donde se pueden enfrentar varios escenarios que
pOr su compilejidad se describen por rutas, segun sea el caso:

Ruta #1.
Esta ruta seria lo ideal, esto sucede Cuando el contribuyente presento el expediente
completo y no requiere de inspecciones, notificaciohes por documentacion vencida o no
presentada, planos completos etc. De ser asi ef expediente pasa a la siguiente revision que
seria la Revisidon Jefatura ATP.

Ruta #2.
En este caso el expediente tomaria un retraso (5 dias habiles), puesto que requiere de una
inspeccion; esto se puede dar en los Casos que se esté solicitando una remodelacion, una
ampliacion y donde es necesario verificar Io existente y lo nuevo, entre otros. Una vez
realizada la inspeccién la Unidad de campo procede elaborar un informe técnico, con el
cuai el profesional en caso de cumplir con los parametros requeridos procede enviar el
expediente al siguiente paso que seria Revisidén Jefatura ATP.

Ruta #3.
Aqui sucede un escenario en el cual se depende del contribuyente, el profesional hace Ia
revision completa del expediente, y se constata que el mismo viene incompleto, el
profesional notifica al contribuyente por llamada Y correo electrénico la documentacion
restante, aqui los requisitos mas comunes son el informe de zona de riesgo o los planos
vienen incompletos. Esto gencra un atrasc mas o menos de 5 dias, o mas; dependiendo
completamente del contribuyente.
Ademés a la documentacion Incompleta, el caso requiere de una inspeccion, lo que
agregara 5 dias mas a la revision.
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Una vez el contribuyente presenta la informacion requerida, Yy la Unidad de campo elabora

el informe, el profesional hace la revisién y de estar completa se pasa a la siguiente
Revision Jefatura ATP.

Ruta #4.
Aqui sucede un escenario en el cual se depende del contribuyente, el profesional hace la
revision completa del expediente, y se constata que el mismo viene incompleto, el
profesional notifica al contribuyente por llamada y correo electrénico la documentacion
restante, aqui los requisitos mas comunes son el informe de zona de riesgo o los planos

vienen incompletos. Esto genera un atraso mas o menos de 5 dias, o mas; dependiendo
completamente del contribuyente.

Una vez el contribuyente presenta la informacion requerida, el profesional hace Ia revision
y de estar completa se pasa a Ia siguiente Revision Jefatura ATP.

3. Revisidn Jefatura ATP

La jefatura de ATP realiza la revision del expediente, que la documentacién esta completa,
areas, ambientes, calculo del monto 3 pagar, basado en los pardmetros técnicos

establecidos en las Normativas vigentes, y emite el Visto Bueno para que pase a la
siguiente Revision Legal.

4. Revision Legal

Realiza la revisién de escrituras, colindancias, retiros, propietarios, tractos sucesivos,
constancias, etc., que contiene cada expediente

2. Revision Control de Calidad DOT

ES la ultima revision, aqui el expediente debe llegar perfecto con todas las observaciones
que surgieron subsanadas para que esta unidad emita Visto Bueno para orden de pago.

6. Unidad de Cobros

Notifica ya sea via llamada o correo electrénico para luego generar la orden de pagoy la
entrega al contribuyente.

]

7. Ventanilla

El contribuyente paga y presenta en ventanilla el recibo de pago original mas 4 copias
para ser adjuntadas al expediente.

8. Revision Profesional
Ventanilla traslada el recibo de Pago original al profesional para Ia impresion de la licencia

9. Revision Control de Calidad
Se hace una revision de la licencia Y se€ pasa a firma

10. Firma de Gerencia
1. Visto Bueno Direccion

12. Entrega Final
Una vez firmado por ambas partes la unidad de cobros notifica al contribuyente que ya se

puede presentar para su licencia Y planos aprobados, ventanilla hace Ia entrega %&\TEEE‘;%\\
contribuyente y luego traslada el expediente al archivo para su custodia. Vil <2\
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AUTORIZACION PARA EL DESARROLLO URBANIZACIONES Y
CONDOMINIOS HORIZONTALES,

v

entre otros requisitos como ser Factibilidades del SANAA, ENEE, Memorias Técnicas

aprobadas, planos aprobados,

Bomberos, Medidas de Mitigacion, informe final de Riesgo

(ya presentados los estudios solicitados por el ente encargado) al contar con los requisitos

Yy planos solicitados se inicia el proceso de revision y elaborando los Cuadros de uso de
suelo, determinando pendientes, etc.

Aqui como en todos los procesos
para la resolucion de lotificaciones/urbanizaciones, Condominios

que se detallaran basicamente el proceso de revision

Horizontales etc., en la

cual su tiempo de resolucion en I3 mayoria de los casos depende del desarrollador.

PROCEDIMIENTO:
) Se anuncia en recepcion, Yy especifica el tramite que desea
PASO 1: Contribuyente realizar, aqui es trasladado con el responsable de
_ urbanizaciones.
¢ Si no cumple, se le notifica al
Profesional Revisa la papeleria contribuyente de los requisitos
PASO 2: responsable de presentada para el faltantes para que los complete (el
urbanizaciones tramite: expediente no se ingresa
Sicumple, se aprueba el ingreso
. de la documentacién.
Se ingresa la papeleria, el sistema de control de expedientes
asigna un ntimero correlativo y establece a los responsables
Profesional de de urbanizaciones, que lo revisaran, se liena una contraseria
PASO 3: Urbanizaciones. que incluye, en otros datos el ndmero del nuevo expediente,
nombre del contribuyente, fecha de ingreso y fecha para
seguimiento del avance dei tramite, misma que es entregada
al contribuyente.
) Revisa detenidamente Ig papeleria, junto con los parametros
PASO 4: Profegongl de técnicos de Ia propuesta de lotificacion, llena hoja de
Urbanizaciones requisitos previos (en caso que aplique) y elabora borrador
dei informe para el Dictamen Técnico correspondiente.
Revisa la papeleria, | Se remite a inspeccién de campo,
= parametros técnicos, remite el expediente 3 la Unidad
PASQO 5: Coordu")aa‘on de borrador del Dictamen | de Campo para que verifique en el
Urbanizaciones Técnico, redacciony | sitio lo solicitado por el profesio
Caicuios elaborados por de Urbanizaciones y respo
el Técnico contenidos en con informe técnico
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el expediente, y verifica
si requiere informe de Ia
Gerencia de Movilidad;
aqui determina algunas
decisiones a sequir:

Sl no cumple sele not:ﬂca a!
contribuyente de los requisitos
faltantes para que los complete o
corrija, esta papeleria debera ser
ingresada como un anexo al
€xpediente con el visto bueno del
profesional de urbanizaciones ya
través de ventanilla.

Si cumple, se revisa informacion
con Unidad de Campo, si el caso
aplica o no a ia sancion de muita.

Se aprueba (Firma) et Dictamen
Técnico. Se traslada a control de

calidad técnico.

Revisa papeleria,
informes y borrador del

Si no cumple, se devuelve al paso
5 para cambiar a estado a

retenido, y que el profesional
PASO é: Jefatura ATP Dictamen y Resolucién, notifique al contribuyente y
resuelva.
Sicumple, se traslada a control de
calidad legal.
Si no cumple, se devuelve al paso
Revisg papeleria, 5 para cambiar a estado a
PASO 7: Control de Calidad | borrador del Dictamen reter"ﬁ_do, Yy que el Profesionai
' Legal Técnico y iegalidad de notifique al contribuyente y
escritura publica. resuelva.
' Si cumple, se traslada a Control de
Calidad DOT.
. . Si no cumple, se devuelve al paso
_ Revisa papeeria, 5 para cambiar a estado a
PASO 8: Control de Calidad borrac}.or del Dxcta.men 3% retenido, y que el profesional
DOT legalidad de escritura notifique al contribuyente y
publica. resuelva.
Si cumple, se traslada a Cobros.
PASO 9: Cobros Recibe y custodia expediente, genera la orden de pago y se
éntrega al contribuyente.
Paga monto del permiso, trae el original y cuatro copias de la
PASO 10 Contribuyente orden de pago con el recibo bancario, se lo entrega a la
seccion de cobros a través de ventaniila.
Revisa papeleria, Se firma la Resolucion y los planos
PASO 11: Gerente borrador del Dictamen,

informes y legalidad de
escritura publica.

de uso de suelo una vez se
paguen ias tasas
correspondientes.
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Notifica y entrega Ia certificacion de la Resolucion de
PASO 12: Area Legal aprobacion y un plano de uso de suelos al contribuyente, este
firma en copia de recibido.
El expediente se traslada a archivo para custodia.
NOTA 1: Este Procedimiento se aplica para: Proyectos finales de Urbanizaciones, Lotificaciones,
Condominios y Modificaciones de Proyectos.

Alcaldia | cxaldl lstnto Central
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ROTURA DE VIA

Son los trabajos autorizables que se realizan sobre
€xcavaciones para instalacion de tuberias. En este tramite
es la constancia del SANAA o ENEE.

Aqui como en todos los procesos que se detallan basicamente el proceso de una rotura de

via en la cual su tiempo de resolucion en Ia mayoria de los casos depende dei
contribuyente o el informe de GMU.

la via publica, generalmente
una de las uno de los requisitos

Proceso de revision para Ia resolucion:
1. Ventanilla (asesoria e ingreso)

Gerencna de Control de la Construcc:on
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El contribuyente presenta la documentacion al profesional de Ventanilla para hacer una
revision de toda la documentacién presentada por el contribuyente: si e expediente viene
completo pasa a ingreso, de lo contrario debera completarlo y regresar nuevamente a [a
Ventanilla Unica o ingresarlo como Pre-Ingreso teniendo 10 dias habiles para presentar los

requisitos pendientes seguin lo establecido en el articulo 58, 63 reformado de Ia Ley de
Procedimiento Administrativo.

2. Revision Profesional (encargado de sector).
Una vez el expediente llega al profesional encargado, es aqui donde inicia la revision
completa y minuciosa del expediente, una vez realizada la revisién el expediente es
trasladado a la Gerencia de Movilidad urbana donde la misma hace un analisis del tréfico
vehicular de la zona y autoriza el cierre parciai de la calle; una vez se reciba el informe
tecnico de la Gerencia de Movilidad Urbana
Podemos enfrentar varios eéscenarios que por su complejidad lo Hamaremos por rutas,
segun sea el caso:

Ruta #1.
Aqui podriamos decir que seria lo ideal, esto sucede cuando el contribuyente presento el
éxpediente completo y no requiere de inspecciones, documentacion vencida presentada
plano de ubicacion de la rotura, bienes inmuebles al dia, constancia factibilidad del
SANAA. De ser asi el expediente pasa a la siguiente revision que seria Ia Revision Control
de Calidad. De ser asi el expediente pasa a la siguiente revision que seria la Revisidn
Jefatura ATP.

Ruta #2.
Aqui sucede un escenario en el cual dependemos completamente del contribuyente, el
profesional hace la revision completa del expediente, Y s€ constata que el mismo viene
incompleto, el profesional notifica al contribuyente por llamada Y correo electronico la
documentacion restante, aqui los requisitos mas comunes son el plano de ubicacion no
coincide con la ubicacion de la constancia de factibilidad del SANAA o ENEE. Esto genera
un atraso mas o menos de 5 dias, o mas; dependiendo completamente del contribuyente.,
con el cual el profesional en caso de cumplir con los pardmetros requeridos procede enviar

el expediente al siguiente pasd que seria Revision Jefatura ATP.
4

3. Revision Jefatura ATP.

La jefatura de ATP realiza Ia revisién del expediente, que la documentacion esta completa,
areas, ambientes, calculo del monto a pagar, basado en los parametros técnicos

establecidos en las Normativas vigentes, y emite el Visto Bueno para que pase a la
siguiente revision.

4. Revision Legal
Hace la revision de documentacion, constancias, etc.

5. Revision Control de Calidad DOT
Es la dltima revision, aqui el expediente debe llegar perfecto con todas ias observaciones
que surgieron subsanadas para que esta unidad emita Visto Bueno para orden de pago.

6. Unidad de Cobros
Notifica monto a pagar y valor de Ia garantia
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7. Ventanilla

El contribuyente paga y presenta en ventanilia el recibo de pago original mas 4 copias
para ser adjuntadas al expediente, el contribuyente debe entregar una garantia que es un

cheque certificado a favor de la alcaldia que sera 3.5% del valor a pagar por la
autorizacion.

8. Revision Profesional

Ventanilla traslada el recibo de pago original al profesional para la impresion de la licencia
y el cheque certificado para custodia.

9. Revision Control de Calidad
Se hace una revisién del dictamen y se pasa a firma.

10. Firma de Gerencia

1 1. Visto Bueno Direccion

12. Entrega final

Alcaldia Mummpal del Distrito Central
Direco enamiento Territorial

Gerenc:a de' Control de la Construccidn
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Una vez ﬁrmadu por ambas partes la umdad de cobros notifica al contr rbuyente que ya se
puede presentar para su licencia Y Planos aprobados, ventanilla hace Ia entrega al

contribuyente y iuego trasiada el expediente al archivo para su custodia.

Alcaldia Municipal del Distrito Central
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COMPATIBILIDADES

Compatibilidad Ambiental

Son aquellas requeridas para construccion de viviendas multifamiliares, edificios
comerciales, construcciones en el Hatillo, urbanizaciones, circuitos cerrados Y solicitadas
por el SANAA, BOMBEROS.

I. Ventanilla

El contribuyente presenta la documentacién al profesional de Ventanilla para su revision y
emision de la Orden de pago previo al ingreso de la Compatibilidad.

2. Contribuyente

Una vez realizado el pago, regresa a ventanilla para presentario y el profesional de
ventanilla procede con el ingreso.

3. Revision Profesional

Una vez el expediente llega al profesional encargado, es aqui donde inicia la revision
completa y minuciosa, el objetivo de esta compatibilidad es verificar el uso de suelo del
inmueble por lo tanto su revision profesional tarda 1 dia habil, aqui podemos enfrentar
varios escenarios que por su complejidad lo llamaremos por rutas, segun sea el caso:
@ Ruta #1.
En este caso el expediente tomaria un retraso (5 dias habiles), puesto que requiere de una
inspeccion, los casos que requieren inspeccién son cuantos los comercios desprenden
desechos solidos, cuando la construccion se éncuentra dentro de una zona protegida
como ser el Hatillo o dentro de alguna cuenca, una vez realizada la inspeccién la Unidad
de campo procede elaborar un informe técnico, con el cual el profesional en caso de
cumplir con los parémetros requeridos procede enviar el expediente al siguiente paso que
seria Revision Control de Calidad. !

Ruta #2.
Aqui podriamos decir que seria lo ideal, esto sucede cuando el contribuyente presento el
expediente completo y no requiere de inspecciones, de ser asi el expediente pasa a ia
siguiente revisién que seria la Revision Control de Calidad.

Ruta #3.
Aqui sucede un escenario en el cual dependemos del contribuyente, el profesional hace Ia
revision completa del expediente, y s€ constata que el mismo viene incompleto, el
profesional notifica al contribuyente por llamada y correo electrénico la documentacién
restante. Esto genera un atraso mas o menos de 5 dias, o mas; dependiendo
completamente del contribuyente.
Ademas a la documentacion incompleta, el caso requiere de una inspeccion, lo que
agregara 5 dias mas a la revision.
Una vez el contribuyente presenta Ia informacion requerida, y la Unidad de campo elabora
el informe, el profesional hace la revision y de estar completa se pasa a la siguiente
Revision Control de Calidad.

Ruta #4.
Aqui sucede un escenario en el cual dependemos del contribuyente, el profesional hace Ia
revision completa del expediente, y s€ constata que el mismo viene incompleto, £
profesional notifica al contribuyente por llamada y correo electronico la documentacidi
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restante. Esto genera un atraso mas o menos de 5 dias, o mas; dependiendo
completamente del contribuyente. Una vez el contribuyente presenta la informacion

requerida, el profesional hace la revisién y de estar completa se pasa a la siguiente Revision
Control de Calidad.

4. Revisidn Jefatura ATP.

La Jefatura de Area Técnico Profesional (ATP) hace una revision del expediente, que la
documentacion esta completa, zonificacion, categorizacion, y emite el Visto Bueno para
que pase a la siguiente Revision Control de Calidad Legal

5. Revision Legal
Hace la revision de ia documentacion como ser €scrituras, constancias, colindancias,
retiros, propietarios, tractos sucesivos, etc.

6. Revisiéon Control de Calidad DOT
Podemos decir que es la ultima revision, aqui el expediente debe llegar perfecto, el
profesional hace la revision completa del mismo y emite Visto Bueno para firma.

7. Firma de Gerencia

8. Visto Bueno Direccion

9. Entrega Final

Upa vez firmado por ambas partes se notifica al contribuyente que ya puede venir a retirar

su licencia, ventanilla hace la entrega al contribuyente y luego traslada el expediente
archivo para su custodia,




et 5. | PROCESOS Y
e PROCEDIMIENTOS
e —— —— 281 8

Alcaldia Municipal del Distrito Centrdl
Tegucigalpa, M.D.C Wu cA

FEWHON PROMBONA, | UNDAD DE CAMPO COMTROL D€
T T CONTROL DE CONMOL DE
CONTREUYENTE VENTANILLA mmgzuu ?cf:.m ;);!.:‘D m:?;” CALIGAD LEGH. CALIOAD DOY CERENCIA DRECTON RO

Compatibilidad de Negocio

Son aquellas requeridas para todo tipo de negocios, excepto pulperias.

1. Ventanilla (ventanilia en 2do nivel del AER)
El contribuyente presenta la documentacion en las ventanillas de la Gerencia de Atencidon

al Ciudadano para su revision y emision de la Crden de pago previo al ingreso de la
Compatibilidad.

2. Contribuyente

Una vez realizado el pago, regresa a ventanilla para presentario y el profesional de
ventanilla procede con el ingreso.

ento Territorial

Gerenua de Control de la Construccidn
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3. Revision Profesional

Una vez el expediente llega al profesional de compatibilidades, es aqui donde inicia Ia
revision completa y minuciosa, el objetivo de esta compatibilidad es verificar que el
negocio se esté ubicando en una zona comercial, el uso tipo o rubro del negocio, area util
del inmueble, por Io tanto su revisién profesional tarda 1 dia habil, aqui podemos enfrentar
varios escenarios que por su complejidad lo llamaremos por rutas, segun sea el caso:
: Ruta #17.

En este caso el expediente tomaria un retraso (5 dias habiles), puesto que requiere de una
Inspeccion, los casos que requieren inspeccién son cuando son bares, restaurantes, se
verifica area util, plazas de estacionamiento, confirma tipo de negocio, una vez realizada la
inspeccién la Unidad de campo procede elaborar un informe técnico, con el cual el
profesionai en caso de cumplir con os pardmetros requeridos procede enviar e}
expediente al siguiente paso que serta Revisién Control de Calidad de DOT.

Ruta #2.
Aqui podriamos decir que seria lo ideal, esto sucede cuando el contribuyente presento el
expediente completo y no requiere de inspecciones, de ser asi el expediente pasa a la
siguiente revision que seria la Revisién Control de Calidad de DOT.

Ruta #3.
Aqui sucede un escenario en el cual dependemos del contribuyente, el profesional hace la
revision completa del expediente, y se constata que el mismo viene incompleto, el
profesional notifica al contribuyente por llamada y correo electronico la documentacién
restante, la misma puede ser croquis de ubicacién no coincide, no cumple con las plazas
segun el negocio y debe ubicarlo en otro lugar. Esto genera un atraso mas o menos de 5
dias, 0 mas; dependiendo completamente del contribuyente.
Ad%mas a la documentacion incompleta, el caso requiere de una inspeccion, lo que
agregara 5 dias mas a la revision.
Una vez el contribuyente presenta la informacion requerida, y la Unidad de campo elabora
el informe, el profesional hace Ia revision y de estar completa se pasa a la siguiente
Revision Control de Calidad.

P P S——

Ruta #4.
Aqui sucede un escenario en el cual dependemos del contribuyente, el profesional hace la
revision completa del expediente, y seé constata que el mismo viene incompleto, el
profesional notifica al contribuyente por llamada y correo electrénico la documentacién

restante. Esto genera un atraso mas o menos de 5 dias, o mas; dependiendo
completamente del contribuyente.

Una vez el contribuyente presenta la informacion requerida, el profesional hace la revision
y de estar completa se pasa a la siguiente Revision Control de Calidad.

4. Revisién Control de Calidad DOT
Podemos decir que es la ultima revision, aqui el expediente debe llegar perfecto, el
profesional hace la revision completa del mismo y emite Visto Bueno para traslado a firma.

5. Firma de Gerencia

6. Visto Bueno Direccidon

7. Traslado a GAC
Una vez firmado por ambas partes se notifica al contribuyente que ya puede presentarse 2
las oficinas del AER para continuar con su tramite para obtener su permiso de operaci
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Son aquellos requeridos para los tipos de publicidad establecidos, como ser rétulos
adosados, luminosos, vallas publicitarias, mini vailas, rétulos en vehiculos, etc.

1. Ventanilla (ventanilla en 2do nivel de AER)

El contribuyente presenta ia documentacion al profesional de via publica para hacer una
revision y emision de la orden de pPago correspondiente.

2. Contribuyente

Una vez realizado el Pago, regresa a ventanilla para presentarlo y el profesional de
ventanilla procede con el ingreso.

3. Revisién Profesional
Una vez el expediente llega al profesional de via publica, es aqui donde inicia Ia revision
completa y minuciosa, del tipo, dimensiones y ubicacién del elemento pubilicitario etc., por
io tanto su revision profesional tarda 5 dias habiles, aqui podemos enfrentar varios
escenarios que por su complejidad lo llamaremos por rutas, segun sea el caso:

Ruta #1.
En este caso el expediente tomaria un retraso (5 dias habiles), puesto que requiere de una
Inspeccion, los casos que requieren inspeccién cuando son rétulos tipo bandera, mini
vallas, vallas, rotulos unipolares, o para realizar inventarios, etc., luego se procede elaborar
un informe técnico, con el cual el profesional en caso de cumplir con los parametros
requeridos procede enviar el expediente al siguiente paso que seria Revision Control de
Galidad de DOT.

Ruta #2.
Aqui podriamos decir que seria lo ideal, esto sucede cuando el contribuyente presento el
expediente completo y no requiere de inspecciones y los rotulos tienen dimensiones
minimas que no causaran dafos a la via publica, de ser asi el expediente pasa a la
siguiente revision que seria la Revision Control de Calidad de DOT.

Ruta #3.
Aqui sucede un escenario en el cual dependemos dél contribuyente, el profesional hace Ia
revision completa del expediente, y se constata que el mismo viene incompleto, el
profesional notifica al contribuyente por llamada y correo electrénico la documentacion
restante, la misma puede ser croquis de ubicacidon no coincide, no cumple con las
dimensiones minimas, no presento fianza, pre-aprobacion por parte de la Gerencia de
Centro Historico (en caso de ubicarse dentro de la zona de amortiguamiento del Centro
Histdrico) etc. Esto genera un atraso mas 0 menos de 5 dias, o mas; dependiendo
completamente del contribuyente.
Ademas a la documentacion incompleta, el caso requiere de una inspeccion, lo que
agregara 5 dias mas a la revision.
Una vez el contribuyente presenta la informacion requerida, y la Unidad de campo elabora
el informe, el profesional hace la revisién y de estar completa se pasa a Ia siguiente
Revision Control de Calidad de DOT.

Ruts #4.
Aqui sucede un escenario en el cual dependemos del contribuyente, el profesional hace la
revision completa del expediente, Y se constata que el mismo viene incompieto, el
profesional notifica al contribuyente por llamada y correo electrénico la documentacion
restante. Esto genera un atraso mas o menos de 5 dias, 0 mas; dependiendo ,,,».;;-_-qﬁy
completamente del contribuyente. S
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Una vez el contrrbuyente presenta la rnformac;on requerida ei profesxonai hace la revision
y de estar completa se pasa a la siguiente Revision Control de Calidad de DOT.

4. Revision Control de Calidad DOT

Podemos decir que es la Ultima revision, aqui el expediente debe llegar perfecto, el
profesional hace la revision completa del mismo y emite Visto Bueno para firma.

5. Firma de Gerencia

6. Visto Bueno Direccion

7. Entrega Final

Una vez firmado por ambas partes se notifica al contribuyente que ya puede presentarse a
las oficinas del AER para retirar su permiso.

Alcaldia Mumcxpal del Distrito Central
Direccitn de Ordenamiento Territorial
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A continuacion se adjuntan los formularios de las distintas autorizaciones que emite Ia
Gerencia Control de la Construccion con sus requisitos correspondientes.

1. FO1, ese formulario se utiliza para los permisos de construccion simplificadas, no
simplificadas, cambio de uso, anteproyectos, legalizacién, renovaciones

2. 3-A, este formulario se utiliza para rotura de via y/o bordillo

3. CC, este formulario se utiliza para las compatibilidades de negocio y ambientales
#

4. 2-A este formulario se utiliza para legalizacion, permiso de Rotulos y Vallas.
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