
 
 

1 
 

 

PASOS

1.-LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO: ESTABLECIMIENTOS CON UN ÁREA DE HASTA 100 M2 - CON ITSEBÁSICA EX - POST

 

 

9  7   13   

10

      

    

    

GERENCIA DE SERVICIOS

A LA CIUDAD

 

          

     

    

      

AREA  DE CAJA
UNIDAD DE TRAMITE

DOCUMENTARIO

1  2  3

DIVISION DE

COMERCIALIZACION 

Orienta  en consulta de 

los usuarios y 

Conformación Exp.

Recibe pago de 

derecho y emite 

comprobante

Recibe Exp. sella, 

registra e ingresa a 

sistema y deriva

Recibe Exp. revisa 

registra ,y deriva. 

Recibe Exp , revisa 

requisitos , evalúa 

procedencia

GERENCIA MUNICIPAL
DIVISION DE 

INSPECCIONES ITSE

Elabora Resolución

Elabora proyecto de  

Licencia y der iva.

Recibe Exp , revisa 

registra , pone a 

despacho de 

Gerencia, 

Recibe Exp , revisa 

Evalúa y firma

Recibe Exp , revisa 

registra , y deriva 

Recibe Exp , revisa 

registra , pone a 

despacho de 

Gerencia, 

Recibe Exp , revisa 

Evalúa y firma

Recibe Exp , revisa 

registra , y deriva 

Recibe Exp. y 

Licencia revisa 

registra y deriva.

Recibe  Licencia  

entrega a usuario.

Recibe Exp ,registra , 
convoca inspector 

ITSE y deriva 

Inspector ITSE 
Realiza inspección 

levanta Acta y/o 

Informe y deriva  . .

Elabora Certificado de 

ITSE firma y deriva.

Recibe Exp ,registra , 

revisa firma y deriva 

Recibe Exp , revisa, 
entrega Certificado, 

Registra y archiva

 Elabora Informe Mensual de las  
Licencias, hace conocer al área 

respectiva,.y archiva.

       5  4   11  16

6  8   12  17

 

14   

15

      

22

1

1 Recibe Exp ,registra  y 

evalua 

18

 

21

 19 20       



 
 

2 
 

PASOS

2.-LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO: ESTABLECIMIENTOS CON UN ÁREA DE HASTA 100 M2 - CON ITSEBÁSICA EX - POST EN FORMA CONJUNTA CON LA AUTORIZACIÓN DE ANUNCIO PUBLICITARIO SIMPLE (ADOSADO A FACHADA) Y/O 

TOLDO

 

 

9  7   13   

10

      

    

    

GERENCIA DE SERVICIOS

A LA CIUDAD

 

          

     

    

      

AREA  DE CAJA
UNIDAD DE TRAMITE

DOCUMENTARIO

1  2  3

DIVISION DE

COMERCIALIZACION 

Orienta  en consulta de 

los usuarios y 

Conformación Exp.

Recibe pago de 

derecho y emite 

comprobante

Recibe Exp. sella, 

registra e ingresa a 

sistema y deriva

Recibe Exp. revisa 

registra ,y deriva. 

Recibe Exp , revisa 

requisitos , evalúa 

procedencia

GERENCIA MUNICIPAL
DIVISION DE 

INSPECCIONES ITSE

Elabora Resolución

Elabora proyecto de  

Licencia y der iva.

Recibe Exp , revisa 

registra , pone a 

despacho de 

Gerencia, 

Recibe Exp , revisa 

Evalúa y firma

Recibe Exp , revisa 

registra , y deriva 

Recibe Exp , revisa 

registra , pone a 

despacho de 

Gerencia, 

Recibe Exp , revisa 

Evalúa y firma

Recibe Exp , revisa 

registra , y deriva 

Recibe Exp. y 

Licencia revisa 

registra y deriva.

Recibe  Licencia  

entrega a usuario.

Recibe Exp ,registra , 
convoca inspector 

ITSE y deriva 

Inspector ITSE 
Realiza inspección 

levanta Acta y/o 

Informe y deriva  . .

Elabora Certificado de 

ITSE firma y deriva.

Recibe Exp ,registra , 

revisa firma y deriva 

Recibe Exp , revisa, 
entrega Certificado, 

Registra y archiva

 Elabora Informe Mensual de las  
Licencias, hace conocer al área 

respectiva,.y archiva.

       5  4   11  16

6  8   12  17

 

14   

15

      

22

1

1 Recibe Exp ,registra  y 

evalua 

18

 

21

 19 20       

 



 
 

3 
 

PASOS

3.-LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO: ESTABLECIMIENTOS CON UN ÁREA DE HASTA 100 M2 - CON ITSEBÁSICA EX - POST EN FORMA CONJUNTA CON LA AUTORIZACIÓN DE ANUNCIO PUBLICITARIO (LUMINOSO O ILUMINADO) Y/O TOLDO

 

 

9  7   13   

10

      

    

    

GERENCIA DE SERVICIOS

A LA CIUDAD

 

          

     

    

      

AREA  DE CAJA
UNIDAD DE TRAMITE

DOCUMENTARIO

1  2  3

DIVISION DE

COMERCIALIZACION 

Orienta  en consulta de 

los usuarios y 

Conformación Exp.

Recibe pago de 

derecho y emite 

comprobante

Recibe Exp. sella, 

registra e ingresa a 

sistema y deriva

Recibe Exp. revisa 

registra ,y deriva. 

Recibe Exp , revisa 

requisitos , evalúa 

procedencia

GERENCIA MUNICIPAL
DIVISION DE 

INSPECCIONES ITSE

Elabora Resolución

Elabora proyecto de  

Licencia y der iva.

Recibe Exp , revisa 

registra , pone a 

despacho de 

Gerencia, 

Recibe Exp , revisa 

Evalúa y firma

Recibe Exp , revisa 

registra , y deriva 

Recibe Exp , revisa 

registra , pone a 

despacho de 

Gerencia, 

Recibe Exp , revisa 

Evalúa y firma

Recibe Exp , revisa 

registra , y deriva 

Recibe Exp. y 

Licencia revisa 

registra y deriva.

Recibe  Licencia  

entrega a usuario.

Recibe Exp ,registra , 
convoca inspector 

ITSE y deriva 

Inspector ITSE 
Realiza inspección 

levanta Acta y/o 

Informe y deriva  . .

Elabora Certificado de 

ITSE firma y deriva.

Recibe Exp ,registra , 

revisa firma y deriva 

Recibe Exp , revisa, 
entrega Certificado, 

Registra y archiva

 Elabora Informe Mensual de las  
Licencias, hace conocer al área 

respectiva,.y archiva.

       5  4   11  16

6  8   12  17

 

14   

15

      

22

1

1 Recibe Exp ,registra  y 

evalua 

18

 

21

 19 20       

 



 
 

4 
 

PASOS

4.-LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO: ESTABLECIMIENTOS CON UN ÁREA DE MÁS DE 100 M2 HASTA 500 M2 CON ITSE BÁSICA EX - ANTE

 

 

9  7   13   

10

      

    

    

GERENCIA DE SERVICIOS

A LA CIUDAD

 

          

     

    

      

AREA  DE CAJA
UNIDAD DE TRAMITE

DOCUMENTARIO

1  2  3

DIVISION DE

COMERCIALIZACION 

Orienta  en consulta de 

los usuarios y 

Conformación Exp.

Recibe pago de 

derecho y emite 

comprobante

Recibe Exp. sella, 

registra e ingresa a 

sistema y deriva

Recibe Exp. revisa 

registra ,y deriva. 

Recibe Exp , revisa 

requisitos , evalúa 

procedencia

GERENCIA MUNICIPAL
DIVISION DE 

INSPECCIONES ITSE

Elabora Resolución

Elabora proyecto de  

Licencia y der iva.

Recibe Exp , revisa 

registra , pone a 

despacho de 

Gerencia, 

Recibe Exp , revisa 

Evalúa y firma

Recibe Exp , revisa 

registra , y deriva 

Recibe Exp , revisa 

registra , pone a 

despacho de 

Gerencia, 

Recibe Exp , revisa 

Evalúa y firma

Recibe Exp , revisa 

registra , y deriva 

Recibe Exp. y 

Licencia revisa 

registra y deriva.

Recibe Exp , revisa 

registra , y deriva .

Recibe Exp ,registra , 
convoca inspector 

ITSE y deriva 

Inspector ITSE 
Realiza inspección 

levanta Acta y/o 

Informe y deriva  . .

Elabora Certificado de 

ITSE firma y deriva.

 Recibe  Licencia y 

entrega a usuario.

 Elabora Informe Mensual de las  
Licencias, hace conocer al área 

respectiva,.y archiva.

       5  4   11  16

6  8   12  17

 

14   

15

      

21

Recibe Exp ,registra  y 

evalua 

18

 

 19 20       

 



 
 

5 
 

PASOS

5.-LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO: ESTABLECIMIENTOS CON UN ÁREA DE MÁS DE 100 M2 HASTA 500 M2 CON ITSE BÁSICA EX - ANTE EN FORMA CONJUNTA CON LA     AUTORIZACIÓN DE ANUNCIO PUBLICITARIO SIMPLE (ADOSADO A 

FACHADA) Y/O TOLDO

 

 

9  7   13   

10

      

    

    

GERENCIA DE SERVICIOS

A LA CIUDAD

 

          

     

    

      

AREA  DE CAJA
UNIDAD DE TRAMITE

DOCUMENTARIO

1  2  3

DIVISION DE

COMERCIALIZACION 

Orienta  en consulta de 

los usuarios y 

Conformación Exp.

Recibe pago de 

derecho y emite 

comprobante

Recibe Exp. sella, 

registra e ingresa a 

sistema y deriva

Recibe Exp. revisa 

registra ,y deriva. 

Recibe Exp , revisa 

requisitos , evalúa 

procedencia

GERENCIA MUNICIPAL
DIVISION DE 

INSPECCIONES ITSE

Elabora Resolución

Elabora proyecto de  

Licencia y der iva.

Recibe Exp , revisa 

registra , pone a 

despacho de 

Gerencia, 

Recibe Exp , revisa 

Evalúa y firma

Recibe Exp , revisa 

registra , y deriva 

Recibe Exp , revisa 

registra , pone a 

despacho de 

Gerencia, 

Recibe Exp , revisa 

Evalúa y firma

Recibe Exp , revisa 

registra , y deriva 

Recibe Exp. y 

Licencia revisa 

registra y deriva.

Recibe Exp , revisa 

registra , y deriva .

Recibe Exp ,registra , 
convoca inspector 

ITSE y deriva 

Inspector ITSE 
Realiza inspección 

levanta Acta y/o 

Informe y deriva  . .

Elabora Certificado de 

ITSE firma y deriva.

 Recibe  Licencia y 

entrega a usuario.

 Elabora Informe Mensual de las  
Licencias, hace conocer al área 

respectiva,.y archiva.

       5  4   11  16

6  8   12  17

 

14   

15

      

21

Recibe Exp ,registra  y 

evalua 

18

 

 19 20       

 



 
 

6 
 

PASOS

6.-LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO: ESTABLECIMIENTOS CON UN ÁREA DE MÁS DE 100 M2 HASTA 500 M2 CON ITSE BÁSICA EX - ANTE EN FORMA CONJUNTA CON LA     AUTORIZACIÓN DE ANUNCIO PUBLICITARIO   (LUMINOSO O 

ILUMINADO)  Y/O TOLDO

 

 

9  7   13   

10

      

    

    

GERENCIA DE SERVICIOS

A LA CIUDAD

 

          

     

    

      

AREA  DE CAJA
UNIDAD DE TRAMITE

DOCUMENTARIO

1  2  3

DIVISION DE

COMERCIALIZACION 

Orienta  en consulta de 

los usuarios y 

Conformación Exp.

Recibe pago de 

derecho y emite 

comprobante

Recibe Exp. sella, 

registra e ingresa a 

sistema y deriva

Recibe Exp. revisa 

registra ,y deriva. 

Recibe Exp , revisa 

requisitos , evalúa 

procedencia

GERENCIA MUNICIPAL
DIVISION DE 

INSPECCIONES ITSE

Elabora Resolución

Elabora proyecto de  

Licencia y der iva.

Recibe Exp , revisa 

registra , pone a 

despacho de 

Gerencia, 

Recibe Exp , revisa 

Evalúa y firma

Recibe Exp , revisa 

registra , y deriva 

Recibe Exp , revisa 

registra , pone a 

despacho de 

Gerencia, 

Recibe Exp , revisa 

Evalúa y firma

Recibe Exp , revisa 

registra , y deriva 

Recibe Exp. y 

Licencia revisa 

registra y deriva.

Recibe Exp , revisa 

registra , y deriva .

Recibe Exp ,registra , 
convoca inspector 

ITSE y deriva 

Inspector ITSE 
Realiza inspección 

levanta Acta y/o 

Informe y deriva  . .

Elabora Certificado de 

ITSE firma y deriva.

 Recibe  Licencia y 

entrega a usuario.

 Elabora Informe Mensual de las  
Licencias, hace conocer al área 

respectiva,.y archiva.

       5  4   11  16

6  8   12  17

 

14   

15

      

21

Recibe Exp ,registra  y 

evalua 

18

 

 19 20       

 



 
 

7 
 

PASOS

7.-LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO: ESTABLECIMIENTOS QUE REQUIEREN DE UN ITSE DE DETALLE O  MULTIDISCIPLINARIA (MÁS DE 500 M2)
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9  7   13   

10

      

    

    

GERENCIA DE SERVICIOS

A LA CIUDAD

 

          

     

    

      

AREA  DE CAJA
UNIDAD DE TRAMITE

DOCUMENTARIO

1  2  3

DIVISION DE

COMERCIALIZACION 

Orienta  en consulta  de 

los usuarios y 

Conformación Exp. Recibe pago de 

derecho y emite 

comprobante

Recibe Exp., revisa 
requisitos, sella, 

registra e ingresa a 

sistema y deriva

Recibe Exp. revisa 

registra ,y deriva. 

Recibe Exp , revisa 
requisitos , evalúa 

procedencia y programa 

inspección

GERENCIA MUNICIPAL

Elabora Resolución

Elabora proyecto de  

Licencia y der iva.

Recibe Exp , revisa 

registra , pone a 

despacho de 

Gerencia, 

Recibe Exp , revisa 

Evalúa y firma

Recibe Exp , revisa 

registra , y deriva 

Recibe Exp , revisa 

registra , pone a 

despacho de 

Gerencia, 

Recibe Exp , revisa 

Evalúa y firma

Recibe Exp , revisa 

registra , y deriva 

Recibe Exp. y 

Licencia revisa 

registra y deriva.

 Recibe  Licencia y 

entrega a usuario.

 Elabora Informe Mensual de las  
Licencias, hace conocer al área 

respectiva,.y archiva.

       5  4   11  

6  8   12  

 

14   

15

      

18

 

 16       

Se traslada y realiza 

Inspección

Recibe cargo de 
entrega , revisa 

Registra y archiva

 



 
 

8 
 

PASOS

8.-LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO: ESTABLECIMIENTOS QUE REQUIEREN DE UN ITSE DE DETALLE O  MULTIDISCIPLINARIA (MÁS DE 500 M2) EN FORMA CONJUNTA CON LA AUTORIZACIÓN DE ANUNCIO PUBLICITARIO SIMPLE (ADOSADO A FACHADA) 
Y/O TOLDO
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9  7   13   

10

      

    

    

GERENCIA DE SERVICIOS

A LA CIUDAD

 

          

     

    

      

AREA  DE CAJA
UNIDAD DE TRAMITE

DOCUMENTARIO

1  2  3

DIVISION DE

COMERCIALIZACION 

Orienta  en consulta  de 

los usuarios y 

Conformación Exp. Recibe pago de 

derecho y emite 

comprobante

Recibe Exp., revisa 
requisitos, sella, 

registra e ingresa a 

sistema y deriva

Recibe Exp. revisa 

registra ,y deriva. 

Recibe Exp , revisa 
requisitos , evalúa 

procedencia y programa 

inspección

GERENCIA MUNICIPAL

Elabora Resolución

Elabora proyecto de  

Licencia y der iva.

Recibe Exp , revisa 

registra , pone a 

despacho de 

Gerencia, 

Recibe Exp , revisa 

Evalúa y firma

Recibe Exp , revisa 

registra , y deriva 

Recibe Exp , revisa 

registra , pone a 

despacho de 

Gerencia, 

Recibe Exp , revisa 

Evalúa y firma

Recibe Exp , revisa 

registra , y deriva 

Recibe Exp. y 

Licencia revisa 

registra y deriva.

 Recibe  Licencia y 

entrega a usuario.

 Elabora Informe Mensual de las  
Licencias, hace conocer al área 

respectiva,.y archiva.

       5  4   11  

6  8   12  

 

14   

15

      

18

 

 16       

Se traslada y realiza 

Inspección

Recibe cargo de 
entrega , revisa 

Registra y archiva

 



 
 

9 
 

PASOS

9.-LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO: ESTABLECIMIENTOS QUE REQUIEREN DE UN ITSE DE DETALLE O  MULTIDISCIPLINARIA (MÁS DE 500 M2) EN FORMA CONJUNTA CON LA AUTORIZACIÓN DE ANUNCIO  (LUMINOSO O ILUMINADO)  Y/O TOLDO

 

17

 

9  7   13   

10

      

    

    

GERENCIA DE SERVICIOS

A LA CIUDAD

 

          

     

    

      

AREA  DE CAJA
UNIDAD DE TRAMITE

DOCUMENTARIO

1  2  3

DIVISION DE

COMERCIALIZACION 

Orienta  en consulta  de 

los usuarios y 

Conformación Exp.
Recibe pago de 

derecho y emite 

comprobante

Recibe Exp., revisa 
requisitos, sella, 

registra e ingresa a 

sistema y deriva

Recibe Exp. revisa 

registra ,y deriva. 

Recibe Exp , revisa 
requisitos , evalúa 

procedencia y programa 

inspección

GERENCIA MUNICIPAL

Elabora Resolución

Elabora proyecto de  

Licencia y der iva.

Recibe Exp , revisa 

registra , pone a 

despacho de 

Gerencia, 

Recibe Exp , revisa 

Evalúa y firma

Recibe Exp , revisa 

registra , y deriva 

Recibe Exp , revisa 

registra , pone a 

despacho de 

Gerencia, 

Recibe Exp , revisa 

Evalúa y firma

Recibe Exp , revisa 

registra , y deriva 

Recibe Exp. y 

Licencia revisa 

registra y deriva.

 Recibe  Licencia y 

entrega a usuario.

 Elabora Informe Mensual de las  
Licencias, hace conocer al área 

respectiva,.y archiva.

       5  4   11  

6  8   12  

 

14   

15

      

18

 

 16       

Se traslada y realiza 

Inspección

Recibe cargo de 
entrega , revisa 

Registra y archiva

 



 
 

10 
 

PASOS

10.-LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO: MERCADOS DE ABASTOS, GALERÍAS COMERCIALES Y CENTROS COMERCIALES (LICENCIA CORPORATIVA)
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9  7   13   

10

      

    

    

GERENCIA DE SERVICIOS

A LA CIUDAD

 

          

     

    

      

AREA  DE CAJA
UNIDAD DE TRAMITE

DOCUMENTARIO

1  2  3

DIVISION DE

COMERCIALIZACION 

Orienta  en consulta  de 

los usuarios y 

Conformación Exp. Recibe pago de 

derecho y emite 

comprobante

Recibe Exp., revisa 
requisitos, sella, 

registra e ingresa a 

sistema y deriva

Recibe Exp. revisa 

registra ,y deriva. 

Recibe Exp , revisa 
requisitos , evalúa 

procedencia y programa 

inspección

GERENCIA MUNICIPAL

Elabora Resolución

Elabora proyecto de  

Licencia y der iva.

Recibe Exp , revisa 

registra , pone a 

despacho de 

Gerencia, 

Recibe Exp , revisa 

Evalúa y firma

Recibe Exp , revisa 

registra , y deriva 

Recibe Exp , revisa 

registra , pone a 

despacho de 

Gerencia, 

Recibe Exp , revisa 

Evalúa y firma

Recibe Exp , revisa 

registra , y deriva 

Recibe Exp. y 

Licencia revisa 

registra y deriva.

 Recibe  Licencia y 

entrega a usuario.

 Elabora Informe Mensual de las  
Licencias, hace conocer al área 

respectiva,.y archiva.

       5  4   11  

6  8   12  

 

14   

15

      

18

 

 16       

Se traslada y realiza 

Inspección

Recibe cargo de 
entrega , revisa 

Registra y archiva

 



 
 

11 
 

PASOS

11.-LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO: MERCADOS DE ABASTOS, GALERÍAS COMERCIALES Y CENTROS COMERCIALES (LICENCIA CORPORATIVA) EN FORMA CONJUNTA CON LA AUTORIZACIÓN DE ANUNCIO PUBLICITARIO SIMPLE (ADOSADO A 
FACHADA) Y/O TOLDO
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9  7   13   

10

      

    

    

GERENCIA DE SERVICIOS

A LA CIUDAD

 

          

     

    

      

AREA  DE CAJA
UNIDAD DE TRAMITE

DOCUMENTARIO

1  2  3

DIVISION DE

COMERCIALIZACION 

Orienta  en consulta  de 

los usuarios y 

Conformación Exp. Recibe pago de 

derecho y emite 

comprobante

Recibe Exp., revisa 
requisitos, sella, 

registra e ingresa a 

sistema y deriva

Recibe Exp. revisa 

registra ,y deriva. 

Recibe Exp , revisa 
requisitos , evalúa 

procedencia y programa 

inspección

GERENCIA MUNICIPAL

Elabora Resolución

Elabora proyecto de  

Licencia y der iva.

Recibe Exp , revisa 

registra , pone a 

despacho de 

Gerencia, 

Recibe Exp , revisa 

Evalúa y firma

Recibe Exp , revisa 

registra , y deriva 

Recibe Exp , revisa 

registra , pone a 

despacho de 

Gerencia, 

Recibe Exp , revisa 

Evalúa y firma

Recibe Exp , revisa 

registra , y deriva 

Recibe Exp. y 

Licencia revisa 

registra y deriva.

 Recibe  Licencia y 

entrega a usuario.

 Elabora Informe Mensual de las  
Licencias, hace conocer al área 

respectiva,.y archiva.

       5  4   11  

6  8   12  

 

14   

15

      

18

 

 16       

Se traslada y realiza 

Inspección

Recibe cargo de 
entrega , revisa 

Registra y archiva

 



 
 

12 
 

PASOS

12.-LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO: MERCADOS DE ABASTOS, GALERÍAS COMERCIALES Y CENTROS COMERCIALES (LICENCIA CORPORATIVA) EN FORMA CONJUNTA CON LA AUTORIZACIÓN DE ANUNCIO PUBLICITARIO  (LUMINOSO O ILUMINADO) 
Y/O TOLDO
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9  7   13   

10

      

    

    

GERENCIA DE SERVICIOS

A LA CIUDAD

 

          

     

    

      

AREA  DE CAJA
UNIDAD DE TRAMITE

DOCUMENTARIO

1  2  3

DIVISION DE

COMERCIALIZACION 

Orienta  en consulta  de 

los usuarios y 

Conformación Exp. Recibe pago de 

derecho y emite 

comprobante

Recibe Exp., revisa 
requisitos, sella, 

registra e ingresa a 

sistema y deriva

Recibe Exp. revisa 

registra ,y deriva. 

Recibe Exp , revisa 
requisitos , evalúa 

procedencia y programa 

inspección

GERENCIA MUNICIPAL

Elabora Resolución

Elabora proyecto de  

Licencia y der iva.

Recibe Exp , revisa 

registra , pone a 

despacho de 

Gerencia, 

Recibe Exp , revisa 

Evalúa y firma

Recibe Exp , revisa 

registra , y deriva 

Recibe Exp , revisa 

registra , pone a 

despacho de 

Gerencia, 

Recibe Exp , revisa 

Evalúa y firma

Recibe Exp , revisa 

registra , y deriva 

Recibe Exp. y 

Licencia revisa 

registra y deriva.

 Recibe  Licencia y 

entrega a usuario.

 Elabora Informe Mensual de las  
Licencias, hace conocer al área 

respectiva,.y archiva.

       5  4   11  

6  8   12  

 

14   

15

      

18

 

 16       

Se traslada y realiza 

Inspección

Recibe cargo de 
entrega , revisa 

Registra y archiva

 



 
 

13 
 

PASOS

13.-LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO - CESIONARIOS CON UN ÁREA DE HASTA 100 M2 CON ITSE BASICA EX POST 
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9  7   13   

10

      

    

    

GERENCIA DE SERVICIOS

A LA CIUDAD

 

          

     

    

      

AREA  DE CAJA
UNIDAD DE TRAMITE

DOCUMENTARIO

1  2  3

DIVISION DE

COMERCIALIZACION 

Orienta  en consulta  de 

los usuarios y 

Conformación Exp. Recibe pago de 

derecho y emite 

comprobante

Recibe Exp., revisa 
requisitos, sella, 

registra e ingresa a 

sistema y deriva

Recibe Exp. revisa 

registra ,y deriva. 

Recibe Exp , revisa 
requisitos , evalúa 

procedencia y programa 

inspección

GERENCIA MUNICIPAL

Elabora Resolución

Elabora proyecto de  

Licencia y der iva.

Recibe Exp , revisa 

registra , pone a 

despacho de 

Gerencia, 

Recibe Exp , revisa 

Evalúa y firma

Recibe Exp , revisa 

registra , y deriva 

Recibe Exp , revisa 

registra , pone a 

despacho de 

Gerencia, 

Recibe Exp , revisa 

Evalúa y firma

Recibe Exp , revisa 

registra , y deriva 

Recibe Exp. y 

Licencia revisa 

registra y deriva.

 Recibe  Licencia y 

entrega a usuario.

 Elabora Informe Mensual de las  
Licencias, hace conocer al área 

respectiva,.y archiva.

       5  4   11  

6  8   12  

 

14   

15

      

18

 

 16       

Se traslada y realiza 

Inspección

Recibe cargo de 
entrega , revisa 

Registra y archiva

 



 
 

14 
 

PASOS

14.-LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO - CESIONARIOS CON UN ÁREA DE HASTA 100 M2 CON ITSE BASICA EX POST  EN FORMA CONJUNTA CON LA AUTORIZACIÓN DE ANUNCIO PUBLICITARIO SIMPLE (ADOSADO A FACHADA) Y/O TOLDO

 

17

 

9  7   13   

10

      

    

    

GERENCIA DE SERVICIOS

A LA CIUDAD

 

          

     

    

      

AREA  DE CAJA
UNIDAD DE TRAMITE

DOCUMENTARIO

1  2  3

DIVISION DE

COMERCIALIZACION 

Orienta  en consulta  de 

los usuarios y 

Conformación Exp. Recibe pago de 

derecho y emite 

comprobante

Recibe Exp., revisa 
requisitos, sella, 

registra e ingresa a 

sistema y deriva

Recibe Exp. revisa 

registra ,y deriva. 

Recibe Exp , revisa 
requisitos , evalúa 

procedencia y programa 

inspección

GERENCIA MUNICIPAL

Elabora Resolución

Elabora proyecto de  

Licencia y der iva.

Recibe Exp , revisa 

registra , pone a 

despacho de 

Gerencia, 

Recibe Exp , revisa 

Evalúa y firma

Recibe Exp , revisa 

registra , y deriva 

Recibe Exp , revisa 

registra , pone a 

despacho de 

Gerencia, 

Recibe Exp , revisa 

Evalúa y firma

Recibe Exp , revisa 

registra , y deriva 

Recibe Exp. y 

Licencia revisa 

registra y deriva.

 Recibe  Licencia y 

entrega a usuario.

 Elabora Informe Mensual de las  
Licencias, hace conocer al área 

respectiva,.y archiva.

       5  4   11  

6  8   12  

 

14   

15

      

18

 

 16       

Se traslada y realiza 

Inspección

Recibe cargo de 
entrega , revisa 

Registra y archiva

 



 
 

15 
 

PASOS

15.-LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO - CESIONARIOS CON UN ÁREA DE HASTA 100 M2 CON ITSE BASICA EX POST  EN FORMA CONJUNTA CON LA AUTORIZACIÓN DE ANUNCIO PUBLICITARIO  (LUMINOSO O ILUMINADO) Y/O TOLDO

 

17

 

9  7   13   

10

      

    

    

GERENCIA DE SERVICIOS

A LA CIUDAD

 

          

     

    

      

AREA  DE CAJA
UNIDAD DE TRAMITE

DOCUMENTARIO

1  2  3

DIVISION DE

COMERCIALIZACION 

Orienta  en consulta  de 

los usuarios y 

Conformación Exp. Recibe pago de 

derecho y emite 

comprobante

Recibe Exp., revisa 
requisitos, sella, 

registra e ingresa a 

sistema y deriva

Recibe Exp. revisa 

registra ,y deriva. 

Recibe Exp , revisa 
requisitos , evalúa 

procedencia y programa 

inspección

GERENCIA MUNICIPAL

Elabora Resolución

Elabora proyecto de  

Licencia y der iva.

Recibe Exp , revisa 

registra , pone a 

despacho de 

Gerencia, 

Recibe Exp , revisa 

Evalúa y firma

Recibe Exp , revisa 

registra , y deriva 

Recibe Exp , revisa 

registra , pone a 

despacho de 

Gerencia, 

Recibe Exp , revisa 

Evalúa y firma

Recibe Exp , revisa 

registra , y deriva 

Recibe Exp. y 

Licencia revisa 

registra y deriva.

 Recibe  Licencia y 

entrega a usuario.

 Elabora Informe Mensual de las  
Licencias, hace conocer al área 

respectiva,.y archiva.

       5  4   11  

6  8   12  

 

14   

15

      

18

 

 16       

Se traslada y realiza 

Inspección

Recibe cargo de 
entrega , revisa 

Registra y archiva

 



 
 

16 
 

PASOS

16.-LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO - CESIONARIOS CON UN ÁREA DE MÁS DE 100 M2 HASTA 500 M2 CON ITSE BASICA EX ANTE

 

17

 

9  7   13   

10

      

    

    

GERENCIA DE SERVICIOS

A LA CIUDAD

 

          

     

    

      

AREA  DE CAJA
UNIDAD DE TRAMITE

DOCUMENTARIO

1  2  3

DIVISION DE

COMERCIALIZACION 

Orienta  en consulta  de 

los usuarios y 

Conformación Exp. Recibe pago de 

derecho y emite 

comprobante

Recibe Exp., revisa 
requisitos, sella, 

registra e ingresa a 

sistema y deriva

Recibe Exp. revisa 

registra ,y deriva. 

Recibe Exp , revisa 
requisitos , evalúa 

procedencia y programa 

inspección

GERENCIA MUNICIPAL

Elabora Resolución

Elabora proyecto de  

Licencia y der iva.

Recibe Exp , revisa 

registra , pone a 

despacho de 

Gerencia, 

Recibe Exp , revisa 

Evalúa y firma

Recibe Exp , revisa 

registra , y deriva 

Recibe Exp , revisa 

registra , pone a 

despacho de 

Gerencia, 

Recibe Exp , revisa 

Evalúa y firma

Recibe Exp , revisa 

registra , y deriva 

Recibe Exp. y 

Licencia revisa 

registra y deriva.

 Recibe  Licencia y 

entrega a usuario.

 Elabora Informe Mensual de las  
Licencias, hace conocer al área 

respectiva,.y archiva.

       5  4   11  

6  8   12  

 

14   

15

      

18

 

 16       

Se traslada y realiza 

Inspección

Recibe cargo de 
entrega , revisa 

Registra y archiva

 



 
 

17 
 

PASOS

17.-LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO - CESIONARIOS CON UN ÁREA DE MÁS DE 100 M2 HASTA 500 M2 CON ITSE BASICA EX ANTE, EN FORMA CONJUN-TA CON LA AUTORIZACIÓN DE ANUNCIO PUBLICITARIO SIMPLE (ADOSADO A FACHADA) Y/O 
TOLDO

 

17

 

9  7   13   

10

      

    

    

GERENCIA DE SERVICIOS

A LA CIUDAD

 

          

     

    

      

AREA  DE CAJA
UNIDAD DE TRAMITE

DOCUMENTARIO

1  2  3

DIVISION DE

COMERCIALIZACION 

Orienta  en consulta  de 

los usuarios y 

Conformación Exp. Recibe pago de 

derecho y emite 

comprobante

Recibe Exp., revisa 
requisitos, sella, 

registra e ingresa a 

sistema y deriva

Recibe Exp. revisa 

registra ,y deriva. 

Recibe Exp , revisa 
requisitos , evalúa 

procedencia y programa 

inspección

GERENCIA MUNICIPAL

Elabora Resolución

Elabora proyecto de  

Licencia y der iva.

Recibe Exp , revisa 

registra , pone a 

despacho de 

Gerencia, 

Recibe Exp , revisa 

Evalúa y firma

Recibe Exp , revisa 

registra , y deriva 

Recibe Exp , revisa 

registra , pone a 

despacho de 

Gerencia, 

Recibe Exp , revisa 

Evalúa y firma

Recibe Exp , revisa 

registra , y deriva 

Recibe Exp. y 

Licencia revisa 

registra y deriva.

 Recibe  Licencia y 

entrega a usuario.

 Elabora Informe Mensual de las  
Licencias, hace conocer al área 

respectiva,.y archiva.

       5  4   11  

6  8   12  

 

14   

15

      

18

 

 16       

Se traslada y realiza 

Inspección

Recibe cargo de 
entrega , revisa 

Registra y archiva

 



 
 

18 
 

PASOS

18.-LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO - CESIONARIOS CON UN ÁREA DE MÁS DE 100 M2 HASTA 500 M2 CON ITSE BASICA EX ANTE, EN FORMA CONJUNTA CON LA AUTORIZACIÓN DE ANUNCIO PUBLICITARIO  (LUMINOSO O ILUMINADO) Y/O TOLDO

 

17

 

9  7   13   

10

      

    

    

GERENCIA DE SERVICIOS

A LA CIUDAD

 

          

     

    

      

AREA  DE CAJA
UNIDAD DE TRAMITE

DOCUMENTARIO

1  2  3

DIVISION DE

COMERCIALIZACION 

Orienta   en consulta  de 

los usuarios y 

Conformación Exp. Recibe pago de 

derecho y emite 

comprobante

Recibe Exp., revisa 
requisitos, sella, 

registra e ingresa a 

sistema y deriva

Recibe Exp. revisa 

registra ,y deriva. 

Recibe Exp , revisa 
requisitos , evalúa 

procedencia y programa 

inspección

GERENCIA MUNICIPAL

Elabora Resolución

Elabora proyecto de  

Licencia y der iva.

Recibe Exp , revisa 

registra , pone a 

despacho de 

Gerencia, 

Recibe Exp , revisa 

Evalúa y firma

Recibe Exp , revisa 

registra , y deriva 

Recibe Exp , revisa 

registra , pone a 

despacho de 

Gerencia, 

Recibe Exp , revisa 

Evalúa y firma

Recibe Exp , revisa 

registra , y deriva 

Recibe Exp. y 

Licencia revisa 

registra y deriva.

 Recibe  Licencia y 

entrega a usuario.

 Elabora Informe Mensual de las  
Licencias, hace conocer al área 

respectiva,.y archiva.

       5  4   11  

6  8   12  

 

14   

15

      

18

 

 16       

Se traslada y realiza 

Inspección

Recibe cargo de 
entrega , revisa 

Registra y archiva

 



 
 

19 
 

PASOS

19.-LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO - CESIONARIOS CON UN ÁREA DE MÁS DE 500 M2

 

17

 

9  7   13   

10

      

    

    

GERENCIA DE SERVICIOS

A LA CIUDAD

 

          

     

    

      

AREA  DE CAJA
UNIDAD DE TRAMITE

DOCUMENTARIO

1  2  3

DIVISION DE

COMERCIALIZACION 

Orienta  en consulta  de 

los usuarios y 

Conformación Exp. Recibe pago de 

derecho y emite 

comprobante

Recibe Exp., revisa 
requisitos, sella, 

registra e ingresa a 

sistema y deriva

Recibe Exp. revisa 

registra ,y deriva. 

Recibe Exp , revisa 
requisitos , evalúa 

procedencia y programa 

inspección

GERENCIA MUNICIPAL

Elabora Resolución

Elabora proyecto de  

Licencia y der iva.

Recibe Exp , revisa 

registra , pone a 

despacho de 

Gerencia, 

Recibe Exp , revisa 

Evalúa y firma

Recibe Exp , revisa 

registra , y deriva 

Recibe Exp , revisa 

registra , pone a 

despacho de 

Gerencia, 

Recibe Exp , revisa 

Evalúa y firma

Recibe Exp , revisa 

registra , y deriva 

Recibe Exp. y 

Licencia revisa 

registra y deriva.

 Recibe  Licencia y 

entrega a usuario.

 Elabora Informe Mensual de las  
Licencias, hace conocer al área 

respectiva,.y archiva.

       5  4   11  

6  8   12  

 

14   

15

      

18

 

 16       

Se traslada y realiza 

Inspección

Recibe cargo de 
entrega , revisa 

Registra y archiva

 



 
 

20 
 

PASOS

20.-LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO - CESIONARIOS CON UN ÁREA DE MÁS DE 500 M2 EN FORMA CONJUNTA CON LA AUTORIZACIÓN DE ANUNCIO PUBLICITARIO SIMPLE (ADOSADO A FACHADA) Y/O TOLDO

 

17

 

9  7   13   

10

      

    

    

GERENCIA DE SERVICIOS

A LA CIUDAD

 

          

     

    

      

AREA  DE CAJA
UNIDAD DE TRAMITE

DOCUMENTARIO

1  2  3

DIVISION DE

COMERCIALIZACION 

Orienta  en consulta  de 

los usuarios y 

Conformación Exp. Recibe pago de 

derecho y emite 

comprobante

Recibe Exp., revisa 
requisitos, sella, 

registra e ingresa a 

sistema y deriva

Recibe Exp. revisa 

registra ,y deriva. 

Recibe Exp , revisa 
requisitos , evalúa 

procedencia y programa 

inspección

GERENCIA MUNICIPAL

Elabora Resolución

Elabora proyecto de  

Licencia y der iva.

Recibe Exp , revisa 

registra , pone a 

despacho de 

Gerencia, 

Recibe Exp , revisa 

Evalúa y firma

Recibe Exp , revisa 

registra , y deriva 

Recibe Exp , revisa 

registra , pone a 

despacho de 

Gerencia, 

Recibe Exp , revisa 

Evalúa y firma

Recibe Exp , revisa 

registra , y deriva 

Recibe Exp. y 

Licencia revisa 

registra y deriva.

 Recibe  Licencia y 

entrega a usuario.

 Elabora Informe Mensual de las  
Licencias, hace conocer al área 

respectiva,.y archiva.

       5  4   11  

6  8   12  

 

14   

15

      

18

 

 16       

Se traslada y realiza 

Inspección

Recibe cargo de 
entrega , revisa 

Registra y archiva

 



 
 

21 
 

PASOS

21.-LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO - CESIONARIOS CON UN ÁREA DE MÁS DE 500 M2 EN FORMA CONJUNTA CON LA AUTORIZACIÓN DE ANUNCIO PUBLICITARIO (LUMINOSO O ILUMINADO) Y/O TOLDO

 

17

 

9  7   13   

10

      

    

    

GERENCIA DE SERVICIOS

A LA CIUDAD

 

          

     

    

      

AREA  DE CAJA
UNIDAD DE TRAMITE

DOCUMENTARIO

1  2  3

DIVISION DE

COMERCIALIZACION 

Orienta  en consulta  de 

los usuarios y 

Conformación Exp. Recibe pago de 

derecho y emite 

comprobante

Recibe Exp., revisa 
requisitos, sella, 

registra e ingresa a 

sistema y deriva

Recibe Exp. revisa 

registra ,y deriva. 

Recibe Exp , revisa 
requisitos , evalúa 

procedencia y programa 

inspección

GERENCIA MUNICIPAL

Elabora Resolución

Elabora proyecto de  

Licencia y der iva.

Recibe Exp , revisa 

registra , pone a 

despacho de 

Gerencia, 

Recibe Exp , revisa 

Evalúa y firma

Recibe Exp , revisa 

registra , y deriva 

Recibe Exp , revisa 

registra , pone a 

despacho de 

Gerencia, 

Recibe Exp , revisa 

Evalúa y firma

Recibe Exp , revisa 

registra , y deriva 

Recibe Exp. y 

Licencia revisa 

registra y deriva.

 Recibe  Licencia y 

entrega a usuario.

 Elabora Informe Mensual de las  
Licencias, hace conocer al área 

respectiva,.y archiva.

       5  4   11  

6  8   12  

 

14   

15

      

18

 

 16       

Se traslada y realiza 

Inspección

Recibe cargo de 
entrega , revisa 

Registra y archiva

 



 
 

22 
 

PASOS

   GSsC, 22.- CESE DE ACTIVIDADES DE LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO.

 

 

  15

    

GERENCIA DE SERVICIOS

A LA CIUDAD

     13

          

     

    

AREA  DE CAJA
UNIDAD DE TRAMITE

DOCUMENTARIO

1  2  

DIVISION DE

COMERCIALIZACION 

Orienta  en consulta  de 

los usuarios y 

Conformación Exp.

Recibe Exp. sella, 

registra e ingresa a 

sistema y deriva

      

 

      

Recibe Exp , revisa 

registra , y deriva 

Recibe Exp , revisa 

requisitos , evalúa 

procedencia

   

Dispone fiscalización 

y deriva.

Se traslada al  Lugar 

indicado.

Realiza fiscalización

Emite informe. y 

deriva.

Elabora proyecto de  

Resolución y der iva 

Exp.

Recibe Exp , revisa 

registra , y deriva 

Recibe Exp , revisa 

Evalúa y firma

Recibe Exp , revisa 

registra , pone a 

despacho de 

Gerencia, 

Recibe cargo pone a 

Exp. revisa registra y 

archiva

Realiza Notificación

Recibe Exp , revisa y 

entrega constancia 

para notificar.

DIVISION DE

COMERCIALIZACION

3   4

5

6

10     7

11     8

9

         12       14

 



 
 

23 
 

PASOS

 GERENCIA DE SERVICIOS A LA CIUDAD

GSsC 23.- AUTORIZACION TEMPORAL PARA OCUPAR PUESTOS EN MERCADOS Y/O CENTROS DE ABASTOS

 

 

15

        8

    

GERENCIA DE SERVICIOS

A LA CIUDAD

 

          

     

    

6      

AREA  DE CAJA
UNIDAD DE TRAMITE

DOCUMENTARIO

1  2  3

DIVISION DE

COMERCIALIZACION 

Orienta  en consulta  de los 

usuarios y Conformación 

Exp.

Recibe pago de 

derecho y emite 

comprobante

Recibe Exp. sella, 

registra e ingresa a 

sistema y deriva

Recibe Exp. revisa 

registra ,y deriva. 

Recibe Exp , revisa 

requisitos , evalúa 

procedencia

Dispone y programa  

Inspección y 

comunica a Usuario.

Realiza inspección

Elabora In forme de 

Inspección

proyecta 

Autorización  y 

deriva.

Recibe Exp , revisa y 

entrega Autor ización 

para notificar

Realiza Notificación

Recibe Cargo de 

Notificación registra 

y archiva exp.

Recibe Exp , revisa 

registra , pone a 

despacho de 

Gerencia, 

Recibe Exp , revisa 

Evalúa y firma

Recibe Exp , revisa 

registra , y deriva 

4

5

7

9

10

11

12

13

14

 



 
 

24 
 

PASOS

    GSC, 24.- DUPLICADO DE LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO.

 

 

  

    

GERENCIA DE SERVICIOS

A LA CIUDAD

     

          

     

    

AREA DE CAJA
UNIDAD DE TRAMITE

DOCUMENTARIO

1  2   3  

DIVISION DE

COMERCIALIZACION 

Orienta  en consulta  de 

los usuarios y 

Conformación Exp.

Recibe Exp. sella, 

registra e ingresa a 

sistema y deriva

      

 

      

Recibe Exp , revisa 

registra , y deriva 

Recibe Exp , revisa 

requisitos , evalúa 

procedencia

   

Elabora Carta  

Elabora proyecto de 

DUPLICADO de 

Licencia y der iva.

Recibe Exp , revisa 

registra , y deriva 

Recibe Exp , revisa 

registra , pone a 

despacho de 

Gerencia, 

GERENCIA MUNICIPAL

 4     5

  

        

Recibe pago de 

derecho y emite 

comprobante

Recibe Exp , revisa 

registra , pone a 

despacho de 

Gerencia, 

Recibe Exp , revisa 

Evalúa y firma

Recibe Exp , revisa 

registra , y deriva 

Recibe  Licencia 

revisa registra  y 

deriva.

Recibe  Licencia 

registra y entrega a 

usuario.

Recibe cargo , revisa 

Registra y archiva 

Exp.

 Elabora In forme MENSUAL 

de las  Licencias, hace 

conocer al área Fiscalización 

Tributaria,. y archiva.

Recibe Exp , revisa 

Evalúa y firma

8   6    11

9   7   12

10    13

15     14

            16

17

 



 
 

25 
 

PASOS

   GSC 25.- CARNET DE SANIDAD. 

 

8

 

  

    

GERENCIA DE SERVICIOS

A LA CIUDAD

     

          

     

    

AREA  DE CAJA
UNIDAD DE TRAMITE

DOCUMENTARIO

 

DIVISION DE

COMERCIALIZACION 

Orienta  en consulta  de 

los usuarios y 

Conformación Exp.

Recibe Exp. sella, 

registra e ingresa a 

sistema y deriva

      

 

      

9   

 

  

        

Recibe pago de 

derecho y emite 

comprobante

           

Recibe Exp , revisa 

registra , y deriva 

Recibe Exp , revisa 

requisitos ,verifica en 

Sistema evalúa 

procedencia

Emite Carnet, y 

deriva.
Recibe Exp, revisa 

registra , pone a 

despacho de 

Gerencia, 

Recibe Exp, revisa 

Evalúa y firma

Recibe  Exp. con Carné,  

revisa , entrega a usuario, 

registra y Archiva.

Recibe Exp, revisa 

registra , y deriva 

1  2    3

4

5

7     6

10

 



 
 

26 
 

PASOS

 GSsC ,26.- CONSTANCIA DE CONDUCIR O NO, ESTABLECIMIENTOS.  

 

 

  

10      8    

GERENCIA DE SERVICIOS

A LA CIUDAD

     

          

     

    

AREA  DE CAJA
UNIDAD DE TRAMITE

DOCUMENTARIO

 

DIVISION DE

COMERCIALIZACION 

Orienta  en consulta  de 

los usuarios y 

Conformación Exp.

Recibe Exp. sella, 

registra e ingresa a 

sistema y deriva

      

 

      

 

  

        

Recibe pago de 

derecho y emite 

comprobante

           

Recibe Exp , revisa 

registra , y deriva 

Recibe Exp , revisa 

requisitos ,verifica en 

Sistema evalúa 

procedencia

1  2    3

4

Dispone búsqueda 

en Padrón de 

Licencias y deriva.

Se traslada al  Lugar 

indicado.

Elabora proyecto de  

constancia. y 

deriva..Exp.

Recibe Exp , revisa 

registra , pone a 

despacho de 

Gerencia, 

Recibe Exp , revisa 

registra , y deriva 

Recibe Exp , revisa 

Evalúa y firma

Recibe cargo pone a Exp , 

revisa Registra y archiva

Realiza Notificación

Recibe Exp , revisa y 

entrega constancia 

para notificar.

5

6

9     7

11     12

13

14

 



 
 

27 
 

          

     

    

      

      

 

  

        

1  2   3

PASOS

GSsC ,27.-  AUTORIZACION PARA USO DEL RETIRO MUNICIPAL O AREAS COMUNES CON O SIN FINES COMERCIALES 

 

8

 

  

10

  

GERENCIA DE SERVICIOS

A LA CIUDAD

12     

          

     

    

AREA  DE CAJA
UNIDAD DE TRAMITE

DOCUMENTARIO

 

DIVISION DE

COMERCIALIZACION 

Orienta  en consulta  de 

los usuarios y 

Conformación Exp.

Recibe Exp. sella, 

registra e ingresa a 

sistema y deriva

      

 

      

 

  

        

Recibe pago de 

derecho y emite 

comprobante

           

Recibe Exp , revisa 

registra , y deriva 

Recibe Exp., revisa 

requ isitos , evalúa 

procedencia

1  2    3

4

Dispone y programa  

Inspección y 

comunica a Usuario.

Realiza inspección

proyecta 

Autorización  y 

deriva.

Recibe Exp., revisa 

registra, y deriva 

Recibe Exp., revisa 

Evalúa y firma

Recibe cargo pone a Exp , 

revisa Registra y archiva

Realiza Notificación

Recibe Exp , revisa y 

entrega constancia 

para notificar.

5

13

14

Elabora Informe de 

Inspección

6

7

9

11

 



 
 

28 
 

PASOS

 GSsC  28,-  CARNET DE IDENTIDAD

6

 

 

  

  

GERENCIA DE SERVICIOS

A LA CIUDAD

   

          

     

    

AREA  DE CAJA
UNIDAD DE TRAMITE

DOCUMENTARIO

 

DIVISION DE

COMERCIALIZACION 

Orienta  en consulta  de 

los usuarios y 

Conformación Exp.

Recibe Exp. sella, 

registra e ingresa a 

sistema y deriva

      

 

      

 

  

        

Recibe pago de 

derecho y emite 

comprobante

           

Recibe Exp , revisa 

registra , y deriva 

Recibe Exp., revisa 

requisitos ,verifica en 

Sistema evalúa 

procedencia

1  2    3

Emite Carné, y 

deriva.

Recibe Exp., revisa 

registra , pone a 

despacho de 

Gerencia, 

Recibe Exp., revisa 

Evalúa y firma

Recibe Exp., revisa 

registra , y deriva 

Recibe  Exp., con 

Carné,  revisa , 

entrega a usuario,

Registra y archiva 

Expediente

5

4

7

8

9

10

11

 



 
 

29 
 

PASOS

GSsC 29.-.CERTIFICADO  DE INSPECCION TECNICA DE SEGURIDAD DE  EDIFICACIONES  ITSE  BASICA HASTA 100 M2.

6

 

 

  

  

GERENCIA DE SERVICIOS

A LA CIUDAD

   

          

     

    

AREA  DE CAJA
UNIDAD DE TRAMITE

DOCUMENTARIO

 
Orientación, revisa 

requisitos, genera orden 

de pago

Recibe solicitud, 
revisa requisitos, 

registra expediente , 

sella, y deriva

      

 

      

 

  

        

Recibe pago de 

derecho y emite 

comprobante

           

Recibe expediente, 
elabora cargo para 

derivar a ITSE

1  2    3

Recepciona 
expediente entrega 

Certificado y procede 

a archivar

5

4

7

DIV. DE INSPECCIONES 
ITSE

Recepciona el 
expediente revisa 

registra

Convoca inspector  y 

deriva Exp a Inspector 

RealIza 
inspeccion y 

elabora acta y/o 

Informe

Recibe expediente, Evalua , 

y progama inspeccion

Recepciona el 
expediente revisa  

informe , emite 

Certificado 

 Revisa Informes y 
proyecto de 

Certificado y deriva a 

GerenciaRegistra, y Deriva 
Certificado y exp. a 

Div. De ITSE

Revisa, Verifica, firma 
Certificado  y devuelve 

a la Secretaria

Recepciona 
expediente, registra y 
pone en consideración 

del Gerente

8

9

10

11

12

13

14

 

 



 
 

30 
 

PASOS

GSsC 30.-.CERTIFICADO,  DE INSPECCION TECNICA DE SEGURIDAD DE EDIFICACIONES ITSE BASICA DE 101 M2 HASTA 500 M2.

6

 

 

  

  

GERENCIA DE SERVICIOS

A LA CIUDAD

   

          

     

    

AREA  DE CAJA
UNIDAD DE TRAMITE

DOCUMENTARIO

 
Orientación, revisa 

requisitos, genera orden 

de pago

Recibe solicitud, 
revisa requisitos, 

registra expediente , 

sella, y deriva

      

 

      

 

  

        

Recibe pago de 

derecho y emite 

comprobante

           

Recibe expediente, 
elabora cargo para 

derivar a ITSE

1  2    3

Recepciona 
expediente entrega 

Certificado y procede 

a archivar

5

4

7

DIV. DE INSPECCIONES 
ITSE

Recepciona el 
expediente revisa 

registra

Convoca inspectores  
y deriva Exp a 

Inspectores 

RealIza 
inspeccion y 

elabora acta y/o 

Informe

Recibe expediente, Evalua , 

y progama inspeccion

Recepciona el 
expediente revisa  

informe , emite 

Certificado 

 Revisa Informes y 
proyecto de 

Certificado y deriva a 

GerenciaRegistra, y Deriva 
Certificado y exp. a 

Div. De ITSE

Revisa, Verifica, firma 
Certificado  y devuelve 

a la Secretaria

Recepciona 
expediente, registra y 
pone en consideración 

del Gerente

8

9

10

11

12

13

14

 

 



 
 

31 
 

PASOS

 GssC 31.-. INSPECCION TECNICA DE SEGURIDAD DE EDIFICACIONES , PREVIA A UN EVENTO O ESPECTACULO PUBLICO

6

 

 

  

  

GERENCIA DE SERVICIOS

A LA CIUDAD

   

          

     

    

AREA  DE CAJA
UNIDAD DE TRAMITE

DOCUMENTARIO

 
Orientación, revisa 

requisitos, genera orden 

de pago

Recibe solicitud, 
revisa requisitos, 

registra expediente , 

sella, y deriva

      

 

      

 

  

        

Recibe pago de 

derecho y emite 

comprobante

           

Recibe expediente, 
elabora cargo para 

derivar a ITSE

1  2    3

Recepciona 
expediente entrega 

Certificado y procede 

a archivar

5

4

7

DIV. DE INSPECCIONES 
ITSE

Recepciona el 
expediente revisa 

registra

Convoca inspectores  
y deriva Exp a 

Inspectores 

RealIza 
inspeccion y 

elabora acta y/o 

Informe

Recibe expediente, Evalua , 

y progama inspeccion

Recepciona el 
expediente revisa  

informe , emite 

Certificado 

 Revisa Informes y 
proyecto de 

Certificado y deriva a 

GerenciaRegistra, y Deriva 
Certificado y exp. a 

Div. De ITSE

Revisa, Verifica, firma 
Certificado  y devuelve 

a la Secretaria

Recepciona 
expediente, registra y 
pone en consideración 

del Gerente

8

9

10

11

12

13

14

 

 



 
 

32 
 

 

PASOS

GSsC 29.-.CERTIFICADO  DE INSPECCION TECNICA DE SEGURIDAD DE  EDIFICACIONES  ITSE  BASICA HASTA 100 M2.

6

 

 

  

  

GERENCIA DE SERVICIOS

A LA CIUDAD

   

          

     

    

AREA  DE CAJA
UNIDAD DE TRAMITE

DOCUMENTARIO

 
Orientación, revisa 

requisitos, genera orden 

de pago

Recibe solicitud, 
revisa requisitos, 

registra expediente , 

sella, y deriva

      

 

      

 

  

        

Recibe pago de 

derecho y emite 

comprobante

           

Recibe expediente, 
elabora cargo para 

derivar a ITSE

1  2    3

Recepciona 
expediente entrega 

Certificado y procede 

a archivar

5

4

7

DIV. DE INSPECCIONES 
ITSE

Recepciona el 
expediente revisa 

registra

Convoca inspector  y 

deriva Exp a Inspector 

RealIza 
inspeccion y 

elabora acta y/o 

Informe

Recibe expediente, Evalua , 

y progama inspeccion

Recepciona el 
expediente revisa  

informe , emite 

Certificado 

 Revisa Informes y 
proyecto de 

Certificado y deriva a 

GerenciaRegistra, y Deriva 
Certificado y exp. a 

Div. De ITSE

Revisa, Verifica, firma 
Certificado  y devuelve 

a la Secretaria

Recepciona 
expediente, registra y 
pone en consideración 

del Gerente

8

9

10

11

12

13

14



 
 

33 
 

PASOS

1 2 3 4 

1.-LICENCIA DE EDIFICACIÓN - MODALIDAD A - 'PARA VIVIENDA UNIFAMILIAR  DE HASTA 120 M2 CONSTRUIDOS (siempre que constituya la única edificación en el lote).

GERENCIA DE DESARROLLO 

URBANODIVISION DE OBRAS . PRIVADAS
AREA DE CAJA TRAMITE . DOCUMENTARIO

Orientación, revisa 

requisitos, genera 

orden de pago

Recepcion pago

Recibe solicitud, 

revisa requisitos, 

registra expediente , 

sella, y deriva

Recibe expediente, 

elabora cargo para 

derivar  

Recepciona el 

expediente revisa 

registra y deriva a 

jefatura

elabora proyecto de 

Licencia y 

Resolucion deriva a 

Gerencia

Recepciona 

expediente, registra 

y pone en 

consideración del 

Gerente

Ver ifica, firma la 

Licencia  y devuelve 

a la Secretaria

Recepciona, deriva a 

Division  de Obras 

Privadas.

Recepciona, organiza 

expediente y procede a 

archivarr

elabora informe

se traslada a lugar 

real Iza inspeccion

Recibe, y entrega 

Licencia  a   

notificador

Recibe, notifica al 

interesado y deriva 

cargo a  Gerencia

Recibe expediente, 

verifica , y progama 

inspeccion

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

16

 



 
 

34 
 

PASOS

1 2 3 4 

2.-LICENCIA DE EDIFICACIÓN - MODALIDAD A - 'PARA AMPLIACIÓN DE VIVIENDA UNIFAMILIAR (la sumator ia del area construida existente y la proyectada no deben exceder los 200 M2) 

GERENCIA DE DESARROLLO 

URBANODIVISION DE OBRAS . PRIVADAS
AREA DE CAJA TRAMITE . DOCUMENTARIO

Orientación, revisa 

requisitos, genera 

orden de pago

Recepcion pago

Recibe solicitud, 

revisa requisitos, 

registra expediente , 

sella, y deriva

Recibe expediente, 

elabora cargo para 

derivar  

Recepciona el 

expediente revisa 

registra y deriva a 

jefatura

elabora proyecto de 

Licencia y 

Resolucion deriva a 

Gerencia

Recepciona 

expediente, registra 

y pone en 

consideración del 

Gerente

Ver ifica, firma la 

Licencia  y devuelve 

a la Secretaria

Recepciona, deriva a 

Division  de Obras 

Privadas.

Recepciona, organiza 

expediente y procede a 

archivarr

elabora informe

se traslada a lugar 

real Iza inspeccion

Recibe, y entrega 

Licencia  a   

notificador

Recibe, notifica al 

interesado y deriva 

cargo a  Gerencia

Recibe expediente, 

verifica , y progama 

inspeccion

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

16

 



 
 

35 
 

PASOS

1 2 3 4 

3.-LICENCIA DE EDIFICACIÓN - MODALIDAD A - PARA AMPLIACIONES CONSIDERADAS OBRAS MENORES (según lo establecido en el Reglamento Nacional de Edificaciones - RNE)

GERENCIA DE DESARROLLO 

URBANODIVISION DE OBRAS . PRIVADAS
AREA DE CAJA TRAMITE . DOCUMENTARIO

Orientación, revisa 

requisitos, genera 

orden de pago

Recepcion pago

Recibe solicitud, 

revisa requisitos, 

registra expediente , 

sella, y deriva

Recibe expediente, 

elabora cargo para 

derivar  

Recepciona el 

expediente revisa 

registra y deriva a 

jefatura

elabora proyecto de 

Licencia y 

Resolucion deriva a 

Gerencia

Recepciona 

expediente, registra 

y pone en 

consideración del 

Gerente

Ver ifica, firma la 

Licencia  y devuelve 

a la Secretaria

Recepciona, deriva a 

Division  de Obras 

Privadas.

Recepciona, organiza 

expediente y procede a 

archivarr

elabora informe

se traslada a lugar 

real Iza inspeccion

Recibe, y entrega 

Licencia  a   

notificador

Recibe, notifica al 

interesado y deriva 

cargo a  Gerencia

Recibe expediente, 

verifica , y progama 

inspeccion

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

16

 



 
 

36 
 

PASOS

1 2 3 4 

4.-LICENCIA DE EDIFICACIÓN - MODALIDAD A - PARA REMODELACIÓN DE VIVIENDA UNIFAFAMILIAR (sin modificación estructural, ni cambio de uso, ni aumento de área constru ida)

GERENCIA DE DESARROLLO 

URBANODIVISION DE OBRAS . PRIVADAS
AREA DE CAJA TRAMITE . DOCUMENTARIO

Orientación, revisa 

requisitos, genera 

orden de pago

Recepcion pago

Recibe solicitud, 

revisa requisitos, 

registra expediente , 

sella, y deriva

Recibe expediente, 

elabora cargo para 

derivar  

Recepciona el 

expediente revisa 

registra y deriva a 

jefatura

elabora proyecto de 

Licencia y 

Resolucion deriva a 

Gerencia

Recepciona 

expediente, registra 

y pone en 

consideración del 

Gerente

Ver ifica, firma la 

Licencia  y devuelve 

a la Secretaria

Recepciona, deriva a 

Division  de Obras 

Privadas.

Recepciona, organiza 

expediente y procede a 

archivarr

elabora informe

se traslada a lugar 

real Iza inspeccion

Recibe, y entrega 

Licencia  a   

notificador

Recibe, notifica al 

interesado y deriva 

cargo a  Gerencia

Recibe expediente, 

verifica , y progama 

inspeccion

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

16

 



 
 

37 
 

PASOS

1 2 3 4 

5.-LICENCIA DE EDIFICACIÓN - MODALIDAD A - PARA CONSTRUCCIÓN DE CERCOS (De más de 20 ml, siempre que el inmueble no se encuentre bajo el régimen de propiedad exclusiva y propiedad común)

GERENCIA DE DESARROLLO 

URBANODIVISION DE OBRAS . PRIVADAS
AREA DE CAJA TRAMITE . DOCUMENTARIO

Orientación, revisa 

requisitos, genera 

orden de pago

Recepcion pago

Recibe solicitud, 

revisa requisitos, 

registra expediente , 

sella, y deriva

Recibe expediente, 

elabora cargo para 

derivar  

Recepciona el 

expediente revisa 

registra y deriva a 

jefatura

elabora proyecto de 

Licencia y 

Resolucion deriva a 

Gerencia

Recepciona 

expediente, registra 

y pone en 

consideración del 

Gerente

Ver ifica, firma la 

Licencia  y devuelve 

a la Secretaria

Recepciona, deriva a 

Division  de Obras 

Privadas.

Recepciona, organiza 

expediente y procede a 

archivarr

elabora informe

se traslada a lugar 

real Iza inspeccion

Recibe, y entrega 

Licencia  a   

notificador

Recibe, notifica al 

interesado y deriva 

cargo a  Gerencia

Recibe expediente, 

verifica , y progama 

inspeccion

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

16

 



 
 

38 
 

PASOS

1 2 3 4 

6.-LICENCIA DE EDIFICACIÓN - MODALIDAD A - PARA DEMOLICIÓN TOTAL (de edificaciones menores de 5 pisos de a ltura)

GERENCIA DE DESARROLLO 

URBANODIVISION DE OBRAS . PRIVADAS
AREA DE CAJA TRAMITE . DOCUMENTARIO

Orientación, revisa 

requisitos, genera 

orden de pago

Recepcion pago

Recibe solicitud, 

revisa requisitos, 

registra expediente , 

sella, y deriva

Recibe expediente, 

elabora cargo para 

derivar  

Recepciona el 

expediente revisa 

registra y deriva a 

jefatura

elabora proyecto de 

Licencia y 

Resolucion deriva a 

Gerencia

Recepciona 

expediente, registra 

y pone en 

consideración del 

Gerente

Ver ifica, firma la 

Licencia  y devuelve 

a la Secretaria

Recepciona, deriva a 

Division  de Obras 

Privadas.

Recepciona, organiza 

expediente y procede a 

archivarr

elabora informe

se traslada a lugar 

real Iza inspeccion

Recibe, y entrega 

Licencia  a   

notificador

Recibe, notifica al 

interesado y deriva 

cargo a  Gerencia

Recibe expediente, 

verifica , y progama 

inspeccion

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

16

 



 
 

39 
 

PASOS

1 2 3 4 

7.-LICENCIA DE EDIFICACIÓN - MODALIDAD A - PARA OBRAS DE CARÁCTER MILITAR (de las Fuerzas Armadas), DE CARÁCTER POLICIAL (Policía Nacional del Perú) Y ESTABLECIMIENTOS PENITENCIARIOS 

GERENCIA DE DESARROLLO 

URBANODIVISION DE OBRAS . PRIVADAS
AREA DE CAJA TRAMITE . DOCUMENTARIO

Orientación, revisa 

requisitos, genera 

orden de pago

Recepcion pago

Recibe solicitud, 

revisa requisitos, 

registra expediente , 

sella, y deriva

Recibe expediente, 

elabora cargo para 

derivar  

Recepciona el 

expediente revisa 

registra y deriva a 

jefatura

elabora proyecto de 

Licencia y 

Resolucion deriva a 

Gerencia

Recepciona 

expediente, registra 

y pone en 

consideración del 

Gerente

Ver ifica, firma la 

Licencia  y devuelve 

a la Secretaria

Recepciona, deriva a 

Division  de Obras 

Privadas.

Recepciona, organiza 

expediente y procede a 

archivarr

elabora informe

se traslada a lugar 

real Iza inspeccion

Recibe, y entrega 

Licencia  a   

notificador

Recibe, notifica al 

interesado y deriva 

cargo a  Gerencia

Recibe expediente, 

verifica , y progama 

inspeccion

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

16

 



 
 

40 
 

PASOS

1 2 3 4 

8.-LICENCIA DE EDIFICACIÓN - MODALIDAD A -PARA EDIFICACIONES NECESARIAS PARA EL DESARROLLO DE PROYECTOS DE INVERSIÓN, DE ASOCIACIÓN PÚBLICO-PRIVADA O DE CONCESIÓN PRIVADA QUE SE REALICEN PARA LA 

PRESTACIÓN DE SERVICIOS  PÚBLICOS ESENCIALES O PARA LA EJECUCIÓN DE INFRAESTRUCTURA PÚBLICA

GERENCIA DE DESARROLLO 

URBANODIVISION DE OBRAS . PRIVADAS
AREA DE CAJA TRAMITE . DOCUMENTARIO

Orientación, revisa 

requisitos, genera 

orden de pago

Recepcion pago

Recibe solicitud, 

revisa requisitos, 

registra expediente , 

sella, y deriva

Recibe expediente, 

elabora cargo para 

derivar  

Recepciona el 

expediente revisa 

registra y deriva a 

jefatura

elabora proyecto de 

Licencia y 

Resolucion deriva a 

Gerencia

Recepciona 

expediente, registra 

y pone en 

consideración del 

Gerente

Ver ifica, firma la 

Licencia  y devuelve 

a la Secretaria

Recepciona, deriva a 

Division  de Obras 

Privadas.

Recepciona, organiza 

expediente y procede a 

archivarr

elabora informe

se traslada a lugar 

real Iza inspeccion

Recibe, y entrega 

Licencia  a   

notificador

Recibe, notifica al 

interesado y deriva 

cargo a  Gerencia

Recibe expediente, 

verifica , y progama 

inspeccion

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

16

 



 
 

41 
 

PASOS

1 2 3 4  

9-LICENCIA DE EDIFICACIÓN - MODALIDAD B PARA EDIFICACIONES PARA FINES DE VIVIENDA, EDIFICACIONES PARA FINES DE VIVIENDA UNIFAMILIAR, MULTIFAMILIAR, QUINTA O CONDOMINIOS DE VIVIENDA UNIFAMILIAR Y/O 

MULTIFAMILIAR (no mayores a  5 pisos siempre que e l proyecto tenga un máximo de de 3,000 m2 de área construida)

GERENCIA DE DESARROLLO 

URBANODIVISION DE OBRAS . PRIVADAS
AREA  DE CAJA TRAMITE . DOCUMENTARIO

Orientación, revisa 

requisitos, genera 

orden de pago

Recepcion pago

Recibe solicitud, 

revisa requisitos, 

registra expediente , 

sella, y deriva

Recibe expediente, 

elabora cargo para 

derivar  

Recepciona el 

expediente revisa 

registra y deriva a 

jefatura

elabora proyecto de 

Licencia y 

Resolucion deriva a 

Gerencia

Recepciona 

expediente, registra 

y pone en 

consideración del 

Gerente

Ver ifica, firma la 

Licencia  y devuelve 

a la Secretaria

Recepciona, deriva a 

Division  de Obras 

Privadas.

Recepciona, organiza 

expediente y procede a 

archivarr

elabora informe

se traslada a lugar 

real Iza Supervicion e 

Inspeccion Recibe, y entrega 

Licencia  a  

notificador

Recibe, notifica al 

interesado y deriva 

cargo a  Gerencia

Recibe expediente, 

verifica , y progama 

inspeccion

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

16

 



 
 

42 
 

PASOS

1 2 3 4  

10.-LICENCIA DE EDIFICACIÓN - MODALIDAD B PARA LA CONSTRUCCIÓN DE CERCOS (en inmuebles que se encuentren bajo el  rég imen de propiedad exclusiva y propiedad común)

GERENCIA DE DESARROLLO 

URBANODIVISION DE OBRAS . PRIVADAS
AREA  DE CAJA TRAMITE . DOCUMENTARIO

Orientación, revisa 

requisitos, genera 

orden de pago

Recepcion pago

Recibe solicitud, 

revisa requisitos, 

registra expediente , 

sella, y deriva

Recibe expediente, 

elabora cargo para 

derivar  

Recepciona el 

expediente revisa 

registra y deriva a 

jefatura

elabora proyecto de 

Licencia y 

Resolucion deriva a 

Gerencia

Recepciona 

expediente, registra 

y pone en 

consideración del 

Gerente

Ver ifica, firma la 

Licencia  y devuelve 

a la Secretaria

Recepciona, deriva a 

Division  de Obras 

Privadas.

Recepciona, organiza 

expediente y procede a 

archivarr

elabora informe

se traslada a lugar 

real Iza Supervicion e 

Inspeccion Recibe, y entrega 

Licencia  a  

notificador

Recibe, notifica al 

interesado y deriva 

cargo a  Gerencia

Recibe expediente, 

verifica , y progama 

inspeccion

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

16

 



 
 

43 
 

PASOS

1 2 3 4  

11.-LICENCIA DE EDIFICACIÓN - MODALIDAD B OBRAS DE AMPLIACIÓN O REMODELACIÓN DE UNA EDIFICACIÓN EXISTENTE (con modificación estructura l, aumento de área construida o cambio de uso) 

GERENCIA DE DESARROLLO 

URBANODIVISION DE OBRAS . PRIVADAS
AREA  DE CAJA TRAMITE . DOCUMENTARIO

Orientación, revisa 

requisitos, genera 

orden de pago

Recepcion pago

Recibe solicitud, 

revisa requisitos, 

registra expediente , 

sella, y deriva

Recibe expediente, 

elabora cargo para 

derivar  

Recepciona el 

expediente revisa 

registra y deriva a 

jefatura

elabora proyecto de 

Licencia y 

Resolucion deriva a 

Gerencia

Recepciona 

expediente, registra 

y pone en 

consideración del 

Gerente

Ver ifica, firma la 

Licencia  y devuelve 

a la Secretaria

Recepciona, deriva a 

Division  de Obras 

Privadas.

Recepciona, organiza 

expediente y procede a 

archivarr

elabora informe

se traslada a lugar 

real Iza Supervicion e 

Inspeccion Recibe, y entrega 

Licencia  a  

notificador

Recibe, notifica al 

interesado y deriva 

cargo a  Gerencia

Recibe expediente, 

verifica , y progama 

inspeccion

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

16

 



 
 

44 
 

PASOS

1 2 3 4  

12.-LICENCIA DE EDIFICACIÓN - MODALIDAD B PARA DEMOLICIÓN PARCIAL

GERENCIA DE DESARROLLO 

URBANODIVISION DE OBRAS . PRIVADAS
AREA  DE CAJA TRAMITE . DOCUMENTARIO

Orientación, revisa 

requisitos, genera 

orden de pago

Recepcion pago

Recibe solicitud, 

revisa requisitos, 

registra expediente , 

sella, y deriva

Recibe expediente, 

elabora cargo para 

derivar  

Recepciona el 

expediente revisa 

registra y deriva a 

jefatura

elabora proyecto de 

Licencia y 

Resolucion deriva a 

Gerencia

Recepciona 

expediente, registra 

y pone en 

consideración del 

Gerente

Ver ifica, firma la 

Licencia  y devuelve 

a la Secretaria

Recepciona, deriva a 

Division  de Obras 

Privadas.

Recepciona, organiza 

expediente y procede a 

archivarr

elabora informe

se traslada a lugar 

real Iza Supervicion e 

Inspeccion Recibe, y entrega 

Licencia  a  

notificador

Recibe, notifica al 

interesado y deriva 

cargo a  Gerencia

Recibe expediente, 

verifica , y progama 

inspeccion

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

16
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PASOS

1 2 3 4  

13.-LICENCIA DE EDIFICACIÓN - MODALIDAD C APROBACIÓN CON EVALUACIÓN PREVIA DEL  PROYECTO POR LA COMISIÓN TÉCNICA - 'PARA VIVIENDA MULTIFAMILIAR, QUIINTA O CONDOMINIOS QUE INCLUYAN VIVIENDA 

MULTIFAMILIAR  (de más de 5 pisos y/omás de 3,000 m2 de área construida)

GERENCIA DE DESARROLLO 

URBANODIVISION DE OBRAS . PRIVADAS
AREA  DE CAJA TRAMITE . DOCUMENTARIO

Orientación, revisa 

requ isitos, genera 

orden de pago

Recepcion pago

Recibe so licitud, 

revisa requisitos, 

registra expediente , 

sella, y deriva

Recibe expediente, 

elabora cargo para 

derivar  

Recepciona el 

expediente revisa 

registra y deriva a 

jefatura

Recibe expediente, 

Revisa, verifica , 

convoca y pone a 

Disposición de la   

Comisión Técnica 

Recibe, Exp  notifica 

a  la   Comision y 

deriva  cargo a 

jefatura.

               COMISION  TECNICA

Evalua y emite 

Dictamen 

especialidad 

Arquitectura

Evalua y emite 

Dictamen 

especialidad 

Estructuras

Evalua y emite 

Dictamen 

especialidad 

Instalaciones. 

Sanitar ias

Evalua y emite 

Dictamen 

especialidad 

Instalaciones. 

Electricas

Realiza Inspeccion y 

Supervision

elabora informe

elabora proyecto de 

Licencia y der iva a 

secretaria de gerente

GERENCIA DE DESARROLLO 

URBANO

Recepciona 

expediente, registra 

y pone en 

consideración de l 

Gerente

Ver ifica, firma 

licencia  y devuelve a 

la Secretaria

Recibe, y entrega 

Liecencia  a 

notificador

Recibe, notifica al 

interesado y deriva  

cargo a Gerencia

Recepciona, deriva a 

Division  de Obras 

Privadas.

Recepciona, organiza 

expediente y procede a 

archivar

1

5

6

7

9

10

11

18

12

13

14

15

16

17

19

20

8

1
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PASOS

1 2 3 4  

14.-LICENCIA DE EDIFICACIÓN - MODALIDAD C  APROBACIÓN CON EVALUACIÓN PREVIA DEL PROYECTO POR LA COMISIÓN TÉCNICA - 'PARA EDIFICACIONES PARA FINES DIFERENTES DE VIVIENDA (a excepción de las previstas en la 

Modalidad D)

GERENCIA DE DESARROLLO 

URBANODIVISION DE OBRAS . PRIVADAS
AREA  DE CAJA TRAMITE . DOCUMENTARIO

Orientación, revisa 

requ isitos, genera 

orden de pago

Recepcion pago

Recibe so licitud, 

revisa requisitos, 

registra expediente , 

sella, y deriva

Recibe expediente, 

elabora cargo para 

derivar  

Recepciona el 

expediente revisa 

registra y deriva a 

jefatura

Recibe expediente, 

Revisa, verifica , 

convoca y pone a 

Disposición de la   

Comisión Técnica 

Recibe, Exp  notifica 

a  la   Comision y 

deriva  cargo a 

jefatura.

               COMISION  TECNICA

Evalua y emite 

Dictamen 

especialidad 

Arquitectura

Evalua y emite 

Dictamen 

especialidad 

Estructuras

Evalua y emite 

Dictamen 

especialidad 

Instalaciones. 

Sanitar ias

Evalua y emite 

Dictamen 

especialidad 

Instalaciones. 

Electricas

Realiza Inspeccion y 

Supervision

elabora informe

elabora proyecto de 

Licencia y der iva a 

secretaria de gerente

GERENCIA DE DESARROLLO 

URBANO

Recepciona 

expediente, registra 

y pone en 

consideración de l 

Gerente

Ver ifica, firma 

licencia  y devuelve a 

la Secretaria

Recibe, y entrega 

Liecencia  a 

notificador

Recibe, notifica al 

interesado y deriva  

cargo a Gerencia

Recepciona, deriva a 

Division  de Obras 

Privadas.

Recepciona, organiza 

expediente y procede a 

archivar

1

5

6

7

9

10

11

18

12

13

14

15

16

17

19

20

8

1
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PASOS

1 2 3 4  

15.-LICENCIA DE EDIFICACIÓN - MODALIDAD C  APROBACIÓN CON EVALUACIÓN PREVIA DEL PROYECTO POR LA COMISIÓN TÉCNICA - 'PARA EDIFICACIONES DE USO MIXTO CON VIVIENDA

GERENCIA DE DESARROLLO 

URBANODIVISION DE OBRAS . PRIVADAS
AREA  DE CAJA TRAMITE . DOCUMENTARIO

Orientación, revisa 

requ isitos, genera 

orden de pago

Recepcion pago

Recibe so licitud, 

revisa requisitos, 

registra expediente , 

sella, y deriva

Recibe expediente, 

elabora cargo para 

derivar  

Recepciona el 

expediente revisa 

registra y deriva a 

jefatura

Recibe expediente, 

Revisa, verifica , 

convoca y pone a 

Disposición de la   

Comisión Técnica 

Recibe, Exp  notifica 

a  la   Comision y 

deriva  cargo a 

jefatura.

               COMISION  TECNICA

Evalua y emite 

Dictamen 

especialidad 

Arquitectura

Evalua y emite 

Dictamen 

especialidad 

Estructuras

Evalua y emite 

Dictamen 

especialidad 

Instalaciones. 

Sanitar ias

Evalua y emite 

Dictamen 

especialidad 

Instalaciones. 

Electricas

Realiza Inspeccion y 

Supervision

elabora informe

elabora proyecto de 

Licencia y der iva a 

secretaria de gerente

GERENCIA DE DESARROLLO 

URBANO

Recepciona 

expediente, registra 

y pone en 

consideración de l 

Gerente

Ver ifica, firma 

licencia  y devuelve a 

la Secretaria

Recibe, y entrega 

Liecencia  a 

notificador

Recibe, notifica al 

interesado y deriva  

cargo a Gerencia

Recepciona, deriva a 

Division  de Obras 

Privadas.

Recepciona, organiza 

expediente y procede a 

archivar

1

5

6

7

9

10

11

18

12

13

14

15

16

17

19

20

8

1
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PASOS

1 2 3 4  

16.-LICENCIA DE EDIFICACIÓN - MODALIDAD C APROBACIÓN CON EVALUACIÓN PREVIA DEL PROYECTO POR LA COMISIÓN TÉCNICA 'PARA INTERVENCIONES QUE SE DESARROLLEN EN BIENES CULTURALES INMUEBLES (previamente 

declarados)

GERENCIA DE DESARROLLO 

URBANODIVISION DE OBRAS . PRIVADAS
AREA  DE CAJA TRAMITE . DOCUMENTARIO

Orientación, revisa 

requ isitos, genera 

orden de pago

Recepcion pago

Recibe so licitud, 

revisa requisitos, 

registra expediente , 

sella, y deriva

Recibe expediente, 

elabora cargo para 

derivar  

Recepciona el 

expediente revisa 

registra y deriva a 

jefatura

Recibe expediente, 

Revisa, verifica , 

convoca y pone a 

Disposición de la   

Comisión Técnica 

Recibe, Exp  notifica 

a  la   Comision y 

deriva  cargo a 

jefatura.

               COMISION  TECNICA

Evalua y emite 

Dictamen 

especialidad 

Arquitectura

Evalua y emite 

Dictamen 

especialidad 

Estructuras

Evalua y emite 

Dictamen 

especialidad 

Instalaciones. 

Sanitar ias

Evalua y emite 

Dictamen 

especialidad 

Instalaciones. 

Electricas

Realiza Inspeccion y 

Supervision

elabora informe

elabora proyecto de 

Licencia y der iva a 

secretaria de gerente

GERENCIA DE DESARROLLO 

URBANO

Recepciona 

expediente, registra 

y pone en 

consideración de l 

Gerente

Ver ifica, firma 

licencia  y devuelve a 

la Secretaria

Recibe, y entrega 

Liecencia  a 

notificador

Recibe, notifica al 

interesado y deriva  

cargo a Gerencia

Recepciona, deriva a 

Division  de Obras 

Privadas.

Recepciona, organiza 

expediente y procede a 

archivar

1

5

6

7

9

10

11

18

12

13

14

15

16

17

19

20

8

1
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PASOS

1 2 3 4  

17.-LICENCIA DE EDIFICACIÓN - MODALIDAD C APROBACIÓN CON EVALUACIÓN PREVIA DEL PROYECTO POR LA COMISIÓN TÉCNICA - 'PARA EDIFICACIONES DE LOCALES COMERCIALES, CULTURALES, CENTROS DE DIVERSIÓN Y 

SALAS DE ESPECTÁCULOS (que ind ividualmente o en conjunto cuenten con un máximo de 30,000 m2 de área construida)

GERENCIA DE DESARROLLO 

URBANODIVISION DE OBRAS . PRIVADAS
AREA  DE CAJA TRAMITE . DOCUMENTARIO

Orientación, revisa 

requ isitos, genera 

orden de pago

Recepcion pago

Recibe so licitud, 

revisa requisitos, 

registra expediente , 

sella, y deriva

Recibe expediente, 

elabora cargo para 

derivar  

Recepciona el 

expediente revisa 

registra y deriva a 

jefatura

Recibe expediente, 

Revisa, verifica , 

convoca y pone a 

Disposición de la   

Comisión Técnica 

Recibe, Exp  notifica 

a  la   Comision y 

deriva  cargo a 

jefatura.

               COMISION  TECNICA

Evalua y emite 

Dictamen 

especialidad 

Arquitectura

Evalua y emite 

Dictamen 

especialidad 

Estructuras

Evalua y emite 

Dictamen 

especialidad 

Instalaciones. 

Sanitar ias

Evalua y emite 

Dictamen 

especialidad 

Instalaciones. 

Electricas

Realiza Inspeccion y 

Supervision

elabora informe

elabora proyecto de 

Licencia y der iva a 

secretaria de gerente

GERENCIA DE DESARROLLO 

URBANO

Recepciona 

expediente, registra 

y pone en 

consideración de l 

Gerente

Ver ifica, firma 

licencia  y devuelve a 

la Secretaria

Recibe, y entrega 

Liecencia  a 

notificador

Recibe, notifica al 

interesado y deriva  

cargo a Gerencia

Recepciona, deriva a 

Division  de Obras 

Privadas.

Recepciona, organiza 

expediente y procede a 

archivar

1

5

6

7

9

10

11

18

12

13

14

15

16

17

19

20

8

1
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PASOS

1 2 3 4  

18.-LICENCIA DE EDIFICACIÓN - MODALIDAD C APROBACIÓN CON EVALUACIÓN PREVIA DEL  PROYECTO POR LA COMISIÓN TÉCNICA - PARA EDIFICACIONES DE MERCADOS (que cuenten con un máximo de 15,000 m2 de área construida)

GERENCIA DE DESARROLLO 

URBANODIVISION DE OBRAS . PRIVADAS
AREA  DE CAJA TRAMITE . DOCUMENTARIO

Orientación, revisa 

requ isitos, genera 

orden de pago

Recepcion pago

Recibe so licitud, 

revisa requisitos, 

registra expediente , 

sella, y deriva

Recibe expediente, 

elabora cargo para 

derivar  

Recepciona el 

expediente revisa 

registra y deriva a 

jefatura

Recibe expediente, 

Revisa, verifica , 

convoca y pone a 

Disposición de la   

Comisión Técnica 

Recibe, Exp  notifica 

a  la   Comision y 

deriva  cargo a 

jefatura.

               COMISION  TECNICA

Evalua y emite 

Dictamen 

especialidad 

Arquitectura

Evalua y emite 

Dictamen 

especialidad 

Estructuras

Evalua y emite 

Dictamen 

especialidad 

Instalaciones. 

Sanitar ias

Evalua y emite 

Dictamen 

especialidad 

Instalaciones. 

Electricas

Realiza Inspeccion y 

Supervision

elabora informe

elabora proyecto de 

Licencia y der iva a 

secretaria de gerente

GERENCIA DE DESARROLLO 

URBANO

Recepciona 

expediente, registra 

y pone en 

consideración de l 

Gerente

Ver ifica, firma 

licencia  y devuelve a 

la Secretaria

Recibe, y entrega 

Liecencia  a 

notificador

Recibe, notifica al 

interesado y deriva  

cargo a Gerencia

Recepciona, deriva a 

Division  de Obras 

Privadas.

Recepciona, organiza 

expediente y procede a 

archivar

1

5

6

7

9

10

11

18

12

13

14

15

16

17

19

20

8

1
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PASOS

1 2 3 4  

19.-LICENCIA DE EDIFICACIÓN - MODALIDAD C APROBACIÓN CON EVALUACIÓN PREVIA DEL PROYECTO POR LA COMISIÓN TÉCNICA - 'PARA LOCALES DE ESPECTÁCULOS  DEPORTIVOS (de hasta 20,000 ocupantes)

GERENCIA DE DESARROLLO 

URBANODIVISION DE OBRAS . PRIVADAS
AREA  DE CAJA TRAMITE . DOCUMENTARIO

Orientación, revisa 

requ isitos, genera 

orden de pago

Recepcion pago

Recibe so licitud, 

revisa requisitos, 

registra expediente , 

sella, y deriva

Recibe expediente, 

elabora cargo para 

derivar  

Recepciona el 

expediente revisa 

registra y deriva a 

jefatura

Recibe expediente, 

Revisa, verifica , 

convoca y pone a 

Disposición de la   

Comisión Técnica 

Recibe, Exp  notifica 

a  la   Comision y 

deriva  cargo a 

jefatura.

               COMISION  TECNICA

Evalua y emite 

Dictamen 

especialidad 

Arquitectura

Evalua y emite 

Dictamen 

especialidad 

Estructuras

Evalua y emite 

Dictamen 

especialidad 

Instalaciones. 

Sanitar ias

Evalua y emite 

Dictamen 

especialidad 

Instalaciones. 

Electricas

Realiza Inspeccion y 

Supervision

elabora informe

elabora proyecto de 

Licencia y der iva a 

secretaria de gerente

GERENCIA DE DESARROLLO 

URBANO

Recepciona 

expediente, registra 

y pone en 

consideración de l 

Gerente

Ver ifica, firma 

licencia  y devuelve a 

la Secretaria

Recibe, y entrega 

Liecencia  a 

notificador

Recibe, notifica al 

interesado y deriva  

cargo a Gerencia

Recepciona, deriva a 

Division  de Obras 

Privadas.

Recepciona, organiza 

expediente y procede a 

archivar

1

5

6

7

9

10

11

18

12

13

14

15

16

17

19

20

8

1
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PASOS

1 2 3 4  

20.-LICENCIA DE EDIFICACIÓN - MODALIDAD C APROBACIÓN CON EVALUACIÓN PREVIA DEL PROYECTO POR LA COMISIÓN TÉCNICA -'PARA TODAS LAS DEMÁS EDIFICACIONES NO CONTEMPLADAS EN LAS MODALIDADES A, B y D

GERENCIA DE DESARROLLO 

URBANODIVISION DE OBRAS . PRIVADAS
AREA  DE CAJA TRAMITE . DOCUMENTARIO

Orientación, revisa 

requ isitos, genera 

orden de pago

Recepcion pago

Recibe so licitud, 

revisa requisitos, 

registra expediente , 

sella, y deriva

Recibe expediente, 

elabora cargo para 

derivar  

Recepciona el 

expediente revisa 

registra y deriva a 

jefatura

Recibe expediente, 

Revisa, verifica , 

convoca y pone a 

Disposición de la   

Comisión Técnica 

Recibe, Exp  notifica 

a  la   Comision y 

deriva  cargo a 

jefatura.

               COMISION  TECNICA

Evalua y emite 

Dictamen 

especialidad 

Arquitectura

Evalua y emite 

Dictamen 

especialidad 

Estructuras

Evalua y emite 

Dictamen 

especialidad 

Instalaciones. 

Sanitar ias

Evalua y emite 

Dictamen 

especialidad 

Instalaciones. 

Electricas

Realiza Inspeccion y 

Supervision

elabora informe

elabora proyecto de 

Licencia y der iva a 

secretaria de gerente

GERENCIA DE DESARROLLO 

URBANO

Recepciona 

expediente, registra 

y pone en 

consideración de l 

Gerente

Ver ifica, firma 

licencia  y devuelve a 

la Secretaria

Recibe, y entrega 

Liecencia  a 

notificador

Recibe, notifica al 

interesado y deriva  

cargo a Gerencia

Recepciona, deriva a 

Division  de Obras 

Privadas.

Recepciona, organiza 

expediente y procede a 

archivar

1

5

6

7

9

10

11

18

12

13

14

15

16

17

19

20

8

1
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PASOS

1 2 3 4  

21.-LICENCIA DE EDIFICACIÓN - MODALIDAD C APROBACIÓN CON EVALUACIÓN PREVIA DEL PROYECTO POR LA COMISIÓN TÉCNICA -'PARA DEMOLICIONES TOTALES DE EDIFICACIONES (de 5 o más pisos del a ltura o aquellas que  

requieran el uso de explosivos)

GERENCIA DE DESARROLLO 

URBANODIVISION DE OBRAS . PRIVADAS
AREA  DE CAJA TRAMITE . DOCUMENTARIO

Orientación, revisa 

requ isitos, genera 

orden de pago

Recepcion pago

Recibe so licitud, 

revisa requisitos, 

registra expediente , 

sella, y deriva

Recibe expediente, 

elabora cargo para 

derivar  

Recepciona el 

expediente revisa 

registra y deriva a 

jefatura

Recibe expediente, 

Revisa, verifica , 

convoca y pone a 

Disposición de la   

Comisión Técnica 

Recibe, Exp  notifica 

a  la   Comision y 

deriva  cargo a 

jefatura.

               COMISION  TECNICA

Evalua y emite 

Dictamen 

especialidad 

Arquitectura

Evalua y emite 

Dictamen 

especialidad 

Estructuras

Evalua y emite 

Dictamen 

especialidad 

Instalaciones. 

Sanitar ias

Evalua y emite 

Dictamen 

especialidad 

Instalaciones. 

Electricas

Realiza Inspeccion y 

Supervision

elabora informe

elabora proyecto de 

Licencia y der iva a 

secretaria de gerente

GERENCIA DE DESARROLLO 

URBANO

Recepciona 

expediente, registra 

y pone en 

consideración de l 

Gerente

Ver ifica, firma 

licencia  y devuelve a 

la Secretaria

Recibe, y entrega 

Liecencia  a 

notificador

Recibe, notifica al 

interesado y deriva  

cargo a Gerencia

Recepciona, deriva a 

Division  de Obras 

Privadas.

Recepciona, organiza 

expediente y procede a 

archivar

1

5

6

7

9

10

11

18

12

13

14

15

16

17

19

20

8

1
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PASOS

1 2 3 4  

22.-LICENCIA DE EDIFICACIÓN - MODALIDAD C APROBACIÓN CON EVALUACIÓN PREVIA DEL PROYECTO POR REVISORES URBANOS 'PARA VIVIENDA MULTIFAMILIAR, QUIINTA O CONDOMINIOS QUE INCLUYAN VIVIENDA 

MULTIFAMILIAR (de más de 5 pisos y/omás de 3,000 m2 de área construida)

GERENCIA DE DESARROLLO 

URBANODIVISION DE OBRAS . PRIVADAS
AREA  DE CAJA TRAMITE . DOCUMENTARIO

Orientación, revisa 

requisitos, genera 

orden de pago

Recepcion pago

Recibe so licitud, 

revisa requisitos, 

registra expediente , 

sella, y deriva

Recibe expediente, 

elabora cargo para 

derivar  

Recepciona el 

expediente revisa 

registra y deriva a 

jefatura

Recibe expediente, 

Revisa, verifica , 

RealIza Verifcacion 

de campo

elabora informe

elabora proyecto de 

Licencia y der iva a 

secretaria de gerente

GERENCIA DE DESARROLLO 

URBANO

Recepciona 

expediente, registra 

y pone en 

consideración de l 

Gerente

Revisa, Ver ifica, 

firma licencia  y 

devuelve a la 

Secretaria

Recibe, y entrega 

Liecencia  a 

notificador

Recibe, notifica al 

interesado y deriva  

cargo a Gerencia

Recepciona, deriva a 

Division  de Obras 

Privadas.

Recepciona, organiza 

expediente y procede a 

archivar

5  10

7    12

6  11

8   13

9     14

15

 



 
 

55 
 

 

PASOS

1 2 3 4  

GDU 23 .- LICENCIA DE EDIFICACIÓN - MODALIDAD C APROBACIÓN CON EVALUACIÓN PREVIA DEL PROYECTO POR REVISORES URBANOS 'PARA EDIFICACIONES PARA FINES DIFERENTES A VIVIENDA (a excepción de las previstas en la 

Modalidad D)

GERENCIA DE DESARROLLO 

URBANODIVISION DE OBRAS . PRIVADAS
AREA  DE CAJA TRAMITE . DOCUMENTARIO

Orientación, revisa 

requisitos, genera 

orden de pago

Recepcion pago

Recibe solicitud, 

revisa requisitos, 

registra expediente , 

sella, y deriva

Recibe expediente, 

elabora cargo para 

derivar  

Recepciona el 

expediente revisa 

registra y deriva a 

jefatura

Recibe expediente, 

Revisa, verifica  .

               COMISION  TECNICA

RealIza Verifcacion 

de campo

elabora informe

Elabora proyecto de 

Licencia y der iva a 

secretaria de

 Gerente

GERENCIA DE DESARROLLO 

URBANO

Recepciona 

expediente, registra 

y pone en 

consideración del 

Gerente

Revisa, Ver ifica, 

firma licencia  y 

devuelve a la 

Secretaria

Recibe, y entrega 

Liecencia  a 

notificador

Recibe, notifica  al 

interesado y deriva  

cargo a Gerencia

Recepciona, deriva a 

Division  de Obras 

Privadas.

Recepciona, 

organiza expediente 

y procede a arch ivar

         

 

    

15

5  10

6  11

7   12

8  13

9    14
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PASOS

1 2 3 4  

24.-LICENCIA DE EDIFICACIÓN - MODALIDAD C APROBACIÓN CON EVALUACIÓN PREVIA DEL PROYECTO POR REVISORES URBANOS 'PARA EDIFICACIONES DE USO MIXTO CON  VIVIENDA 

GERENCIA DE DESARROLLO 

URBANODIVISION DE OBRAS . PRIVADAS
AREA  DE CAJA TRAMITE . DOCUMENTARIO

Orientación, revisa 

requisitos, genera 

orden de pago

Recepcion pago

Recibe so licitud, 

revisa requisitos, 

registra expediente , 

sella, y deriva

Recibe expediente, 

elabora cargo para 

derivar  

Recepciona el 

expediente revisa 

registra y deriva a 

jefatura

Recibe expediente, 

Revisa, verifica , 

RealIza Verifcacion 

de campo

elabora informe

elabora proyecto de 

Licencia y der iva a 

secretaria de gerente

GERENCIA DE DESARROLLO 

URBANO

Recepciona 

expediente, registra 

y pone en 

consideración de l 

Gerente

Revisa, Ver ifica, 

firma licencia  y 

devuelve a la 

Secretaria

Recibe, y entrega 

Liecencia  a 

notificador

Recibe, notifica al 

interesado y deriva  

cargo a Gerencia

Recepciona, deriva a 

Division  de Obras 

Privadas.

Recepciona, organiza 

expediente y procede a 

archivar

5  10

7    12

6  11

8   13

9     14

15
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PASOS

1 2 3 4  

25.-LICENCIA DE EDIFICACIÓN - MODALIDAD C APROBACIÓN CON EVALUACIÓN PREVIA DEL PROYECTO POR REVISORES URBANOS 'PARA INTERVENCIONES QUE SE DESARROLLEN EN BIENES CULTURALES INMUEBLES  (previamente 

declarados)

GERENCIA DE DESARROLLO 

URBANODIVISION DE OBRAS . PRIVADAS
AREA  DE CAJA TRAMITE . DOCUMENTARIO

Orientación, revisa 

requisitos, genera 

orden de pago

Recepcion pago

Recibe so licitud, 

revisa requisitos, 

registra expediente , 

sella, y deriva

Recibe expediente, 

elabora cargo para 

derivar  

Recepciona el 

expediente revisa 

registra y deriva a 

jefatura

Recibe expediente, 

Revisa, verifica , 

RealIza Verifcacion 

de campo

elabora informe

elabora proyecto de 

Licencia y der iva a 

secretaria de gerente

GERENCIA DE DESARROLLO 

URBANO

Recepciona 

expediente, registra 

y pone en 

consideración de l 

Gerente

Revisa, Ver ifica, 

firma licencia  y 

devuelve a la 

Secretaria

Recibe, y entrega 

Liecencia  a 

notificador

Recibe, notifica al 

interesado y deriva  

cargo a Gerencia

Recepciona, deriva a 

Division  de Obras 

Privadas.

Recepciona, organiza 

expediente y procede a 

archivar

5  10

7    12

6  11

8   13

9     14

15
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PASOS

1 2 3 4  

26.-LICENCIA DE EDIFICACIÓN - MODALIDAD C APROBACIÓN CON EVALUACIÓN PREVIA DEL PROYECTO POR REVISORES URBANOS 'PARA EDIFICACIONES DE LOCALES COMERCIALES, CULTURALES, CENTROS DE DIVERSIÓN Y 

SALAS DE ESPECTÁCULOS (que ind ividualmente o en conjunto cuenten con un máximo de 30,000 m2 de área construida)

GERENCIA DE DESARROLLO 

URBANODIVISION DE OBRAS . PRIVADAS
AREA  DE CAJA TRAMITE . DOCUMENTARIO

Orientación, revisa 

requisitos, genera 

orden de pago

Recepcion pago

Recibe so licitud, 

revisa requisitos, 

registra expediente , 

sella, y deriva

Recibe expediente, 

elabora cargo para 

derivar  

Recepciona el 

expediente revisa 

registra y deriva a 

jefatura

Recibe expediente, 

Revisa, verifica , 

RealIza Verifcacion 

de campo

elabora informe

elabora proyecto de 

Licencia y der iva a 

secretaria de gerente

GERENCIA DE DESARROLLO 

URBANO

Recepciona 

expediente, registra 

y pone en 

consideración de l 

Gerente

Revisa, Ver ifica, 

firma licencia  y 

devuelve a la 

Secretaria

Recibe, y entrega 

Liecencia  a 

notificador

Recibe, notifica al 

interesado y deriva  

cargo a Gerencia

Recepciona, deriva a 

Division  de Obras 

Privadas.

Recepciona, organiza 

expediente y procede a 

archivar

5  10

7    12

6  11

8   13

9     14

15
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PASOS

1 2 3 4  

27.-LICENCIA DE EDIFICACIÓN - MODALIDAD C APROBACIÓN CON EVALUACIÓN PREVIA DEL PROYECTO POR REVISORES URBANOS PARA EDIFICACIONES DE MERCADOS (que cuenten con un máximo de 15,000 m2 de área construida)

GERENCIA DE DESARROLLO 

URBANODIVISION DE OBRAS . PRIVADAS
AREA  DE CAJA TRAMITE . DOCUMENTARIO

Orientación, revisa 

requisitos, genera 

orden de pago

Recepcion pago

Recibe so licitud, 

revisa requisitos, 

registra expediente , 

sella, y deriva

Recibe expediente, 

elabora cargo para 

derivar  

Recepciona el 

expediente revisa 

registra y deriva a 

jefatura

Recibe expediente, 

Revisa, verifica , 

RealIza Verifcacion 

de campo

elabora informe

elabora proyecto de 

Licencia y der iva a 

secretaria de gerente

GERENCIA DE DESARROLLO 

URBANO

Recepciona 

expediente, registra 

y pone en 

consideración de l 

Gerente

Revisa, Ver ifica, 

firma licencia  y 

devuelve a la 

Secretaria

Recibe, y entrega 

Liecencia  a 

notificador

Recibe, notifica al 

interesado y deriva  

cargo a Gerencia

Recepciona, deriva a 

Division  de Obras 

Privadas.

Recepciona, organiza 

expediente y procede a 

archivar

5  10

7    12

6  11

8   13

9     14

15

 



 
 

60 
 

PASOS

1 2 3 4  

28.-LICENCIA DE EDIFICACIÓN - MODALIDAD C APROBACIÓN CON EVALUACIÓN PREVIA DEL PROYECTO POR REVISORES URBANOS PARA LOCALES DE ESPECTÁCULOS DEPORTIVOS (de hasta 20,000 ocupantes)

GERENCIA DE DESARROLLO 

URBANODIVISION DE OBRAS . PRIVADAS
AREA  DE CAJA TRAMITE . DOCUMENTARIO

Orientación, revisa 

requisitos, genera 

orden de pago

Recepcion pago

Recibe so licitud, 

revisa requisitos, 

registra expediente , 

sella, y deriva

Recibe expediente, 

elabora cargo para 

derivar  

Recepciona el 

expediente revisa 

registra y deriva a 

jefatura

Recibe expediente, 

Revisa, verifica , 

RealIza Verifcacion 

de campo

elabora informe

elabora proyecto de 

Licencia y der iva a 

secretaria de gerente

GERENCIA DE DESARROLLO 

URBANO

Recepciona 

expediente, registra 

y pone en 

consideración de l 

Gerente

Revisa, Ver ifica, 

firma licencia  y 

devuelve a la 

Secretaria

Recibe, y entrega 

Liecencia  a 

notificador

Recibe, notifica al 

interesado y deriva  

cargo a Gerencia

Recepciona, deriva a 

Division  de Obras 

Privadas.

Recepciona, organiza 

expediente y procede a 

archivar

5  10

7    12

6  11

8   13

9     14

15
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PASOS

1 2 3 4  

29.-LICENCIA DE EDIFICACIÓN - MODALIDAD C APROBACIÓN CON EVALUACIÓN PREVIA DEL PROYECTO POR REVISORES URBANOS 'PARA TODAS LAS DEMÁS EDIFICACIONES NO CONTEMPLADAS EN LAS MODALIDADES A, B y D

GERENCIA DE DESARROLLO 

URBANODIVISION DE OBRAS . PRIVADAS
AREA  DE CAJA TRAMITE . DOCUMENTARIO

Orientación, revisa 

requisitos, genera 

orden de pago

Recepcion pago

Recibe so licitud, 

revisa requisitos, 

registra expediente , 

sella, y deriva

Recibe expediente, 

elabora cargo para 

derivar  

Recepciona el 

expediente revisa 

registra y deriva a 

jefatura

Recibe expediente, 

Revisa, verifica , 

RealIza Verifcacion 

de campo

elabora informe

elabora proyecto de 

Licencia y der iva a 

secretaria de gerente

GERENCIA DE DESARROLLO 

URBANO

Recepciona 

expediente, registra 

y pone en 

consideración de l 

Gerente

Revisa, Ver ifica, 

firma licencia  y 

devuelve a la 

Secretaria

Recibe, y entrega 

Liecencia  a 

notificador

Recibe, notifica al 

interesado y deriva  

cargo a Gerencia

Recepciona, deriva a 

Division  de Obras 

Privadas.

Recepciona, organiza 

expediente y procede a 

archivar

5  10

7    12

6  11

8   13

9     14

15

 



 
 

62 
 

PASOS

1 2 3 4  

30.-LICENCIA DE EDIFICACIÓN - MODALIDAD C APROBACIÓN CON EVALUACIÓN PREVIA DEL PROYECTO POR REVISORES URBANOS PARA DEMOLICIONES TOTALES DE EDIFICACIONES (de 5 o más pisos del a ltura o aquellas que requieran 

el uso de explosivos)

GERENCIA DE DESARROLLO 

URBANODIVISION DE OBRAS . PRIVADAS
AREA  DE CAJA TRAMITE . DOCUMENTARIO

Orientación, revisa 

requisitos, genera 

orden de pago

Recepcion pago

Recibe so licitud, 

revisa requisitos, 

registra expediente , 

sella, y deriva

Recibe expediente, 

elabora cargo para 

derivar  

Recepciona el 

expediente revisa 

registra y deriva a 

jefatura

Recibe expediente, 

Revisa, verifica , 

RealIza Verifcacion 

de campo

elabora informe

elabora proyecto de 

Licencia y der iva a 

secretaria de gerente

GERENCIA DE DESARROLLO 

URBANO

Recepciona 

expediente, registra 

y pone en 

consideración de l 

Gerente

Revisa, Ver ifica, 

firma licencia  y 

devuelve a la 

Secretaria

Recibe, y entrega 

Liecencia  a 

notificador

Recibe, notifica al 

interesado y deriva  

cargo a Gerencia

Recepciona, deriva a 

Division  de Obras 

Privadas.

Recepciona, organiza 

expediente y procede a 

archivar

5  10

7    12

6  11

8   13

9     14

15
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PASOS

1 2 3 4  

31.-LICENCIA DE EDIFICACIÓN - MODALIDAD D APROBACIÓN CON EVALUACIÓN PREVIA DEL PROYECTO POR LA COMISIÓN TÉCNICA - PARA EDIFICACIONES PARA FINES DE INDUSTRIA

GERENCIA DE DESARROLLO 

URBANODIVISION DE OBRAS . PRIVADAS
AREA  DE CAJA TRAMITE . DOCUMENTARIO

Orientación, revisa 

requisitos, genera orden 

de pago

Recepcion pago

Recibe so licitud, 

revisa requisitos, 

registra expediente , 

sella, y deriva

Recibe expediente, 

elabora cargo para 

derivar  

Recepciona el 

expediente revisa 

registra y deriva a 

jefatura

Recibe expediente, 

Revisa, verifica , 

convoca y pone a 

Disposición de la   

Comisión Técnica 

Recibe, Exp  notifica 

a  la   Comision y 

deriva  cargo a 

jefatura.

               COMISION  TECNICA

Evalua y emite 

Dictamen 

especialidad 

Arquitectura

Evalua y emite 

Dictamen 

especialidad 

Estructuras

Evalua y emite 

Dictamen 

especialidad 

Instalaciones. 

Sanitar ias

Evalua y emite 

Dictamen 

especialidad 

Instalaciones. 

Electricas

Realiza Inspeccion y 

Supervision

elabora informe

Elabora proyecto de 

Licencia y der iva a 

secretaria de

 Gerente

GERENCIA DE DESARROLLO 

URBANO

Recepciona 

expediente, registra 

y pone en 

consideración de l 

Gerente

Ver ifica, firma 

licencia  y devuelve a 

la Secretaria

Recibe, y entrega 

Liecencia  a 

notificador

Recibe, notifica al 

interesado y deriva  

cargo a Gerencia

Recepciona, deriva a 

Division  de Obras 

Privadas.

Recepciona, organiza 

expediente y procede a 

archivar

1

5

6

7

9

10

11

18

12

13

14

15

16

17

19

20

8

1

 



 
 

64 
 

PASOS

1 2 3 4  

32.-LICENCIA DE EDIFICACIÓN - MODALIDAD D APROBACIÓN CON EVALUACIÓN PREVIA DEL PROYECTO POR LA COMISIÓN TÉCNICA PARA EDIFICACIONES DE LOCALES COMERCIALES , CULTURALES, CENTROS DE DIVERSIÓN Y 

SALAS DE ESPECTÁCULOS  (que ind ividualmente o en conjunto cuenten con más de 30,000 m2 de área construida)

GERENCIA DE DESARROLLO 

URBANODIVISION DE OBRAS . PRIVADAS
AREA  DE CAJA TRAMITE . DOCUMENTARIO

Orientación, revisa 

requisitos, genera orden 

de pago

Recepcion pago

Recibe so licitud, 

revisa requisitos, 

registra expediente , 

sella, y deriva

Recibe expediente, 

elabora cargo para 

derivar  

Recepciona el 

expediente revisa 

registra y deriva a 

jefatura

Recibe expediente, 

Revisa, verifica , 

convoca y pone a 

Disposición de la   

Comisión Técnica 

Recibe, Exp  notifica 

a  la   Comision y 

deriva  cargo a 

jefatura.

               COMISION  TECNICA

Evalua y emite 

Dictamen 

especialidad 

Arquitectura

Evalua y emite 

Dictamen 

especialidad 

Estructuras

Evalua y emite 

Dictamen 

especialidad 

Instalaciones. 

Sanitar ias

Evalua y emite 

Dictamen 

especialidad 

Instalaciones. 

Electricas

Realiza Inspeccion y 

Supervision

elabora informe

Elabora proyecto de 

Licencia y der iva a 

secretaria de

 Gerente

GERENCIA DE DESARROLLO 

URBANO

Recepciona 

expediente, registra 

y pone en 

consideración de l 

Gerente

Ver ifica, firma 

licencia  y devuelve a 

la Secretaria

Recibe, y entrega 

Liecencia  a 

notificador

Recibe, notifica al 

interesado y deriva  

cargo a Gerencia

Recepciona, deriva a 

Division  de Obras 

Privadas.

Recepciona, organiza 

expediente y procede a 

archivar

1

5

6

7

9

10

11

18

12

13

14

15

16

17

19

20

8

1
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PASOS

1 2 3 4  

33.-LICENCIA DE EDIFICACIÓN - MODALIDAD D APROBACIÓN CON EVALUACIÓN PREVIA DEL PROYECTO POR LA COMISIÓN TÉCNICA 'EDIFICACIONES PARA MERCADOS (que  cuenten con más de 15,000 m2 de área construida)

GERENCIA DE DESARROLLO 

URBANODIVISION DE OBRAS . PRIVADAS
AREA  DE CAJA TRAMITE . DOCUMENTARIO

Orientación, revisa 

requisitos, genera orden 

de pago

Recepcion pago

Recibe so licitud, 

revisa requisitos, 

registra expediente , 

sella, y deriva

Recibe expediente, 

elabora cargo para 

derivar  

Recepciona el 

expediente revisa 

registra y deriva a 

jefatura

Recibe expediente, 

Revisa, verifica , 

convoca y pone a 

Disposición de la   

Comisión Técnica 

Recibe, Exp  notifica 

a  la   Comision y 

deriva  cargo a 

jefatura.

               COMISION  TECNICA

Evalua y emite 

Dictamen 

especialidad 

Arquitectura

Evalua y emite 

Dictamen 

especialidad 

Estructuras

Evalua y emite 

Dictamen 

especialidad 

Instalaciones. 

Sanitar ias

Evalua y emite 

Dictamen 

especialidad 

Instalaciones. 

Electricas

Realiza Inspeccion y 

Supervision

elabora informe

Elabora proyecto de 

Licencia y der iva a 

secretaria de

 Gerente

GERENCIA DE DESARROLLO 

URBANO

Recepciona 

expediente, registra 

y pone en 

consideración de l 

Gerente

Ver ifica, firma 

licencia  y devuelve a 

la Secretaria

Recibe, y entrega 

Liecencia  a 

notificador

Recibe, notifica al 

interesado y deriva  

cargo a Gerencia

Recepciona, deriva a 

Division  de Obras 

Privadas.

Recepciona, organiza 

expediente y procede a 

archivar

1

5

6

7

9

10

11

18

12

13

14

15

16

17

19

20

8

1
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PASOS

1 2 3 4  

34.-LICENCIA DE EDIFICACIÓN - MODALIDAD D APROBACIÓN CON EVALUACIÓN PREVIA DEL PROYECTO POR LA COMISIÓN TÉCNICA PARA LOCALES DE ESPECTÁCULOS DEPORTIVOS (de más de 20,000 ocupantes)

GERENCIA DE DESARROLLO 

URBANODIVISION DE OBRAS . PRIVADAS
AREA  DE CAJA TRAMITE . DOCUMENTARIO

Orientación, revisa 

requisitos, genera orden 

de pago

Recepcion pago

Recibe so licitud, 

revisa requisitos, 

registra expediente , 

sella, y deriva

Recibe expediente, 

elabora cargo para 

derivar  

Recepciona el 

expediente revisa 

registra y deriva a 

jefatura

Recibe expediente, 

Revisa, verifica , 

convoca y pone a 

Disposición de la   

Comisión Técnica 

Recibe, Exp  notifica 

a  la   Comision y 

deriva  cargo a 

jefatura.

               COMISION  TECNICA

Evalua y emite 

Dictamen 

especialidad 

Arquitectura

Evalua y emite 

Dictamen 

especialidad 

Estructuras

Evalua y emite 

Dictamen 

especialidad 

Instalaciones. 

Sanitar ias

Evalua y emite 

Dictamen 

especialidad 

Instalaciones. 

Electricas

Realiza Inspeccion y 

Supervision

elabora informe

Elabora proyecto de 

Licencia y der iva a 

secretaria de

 Gerente

GERENCIA DE DESARROLLO 

URBANO

Recepciona 

expediente, registra 

y pone en 

consideración de l 

Gerente

Ver ifica, firma 

licencia  y devuelve a 

la Secretaria

Recibe, y entrega 

Liecencia  a 

notificador

Recibe, notifica al 

interesado y deriva  

cargo a Gerencia

Recepciona, deriva a 

Division  de Obras 

Privadas.

Recepciona, organiza 

expediente y procede a 

archivar

1

5

6

7

9

10

11

18

12

13

14

15

16

17

19

20

8

1
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PASOS

1 2 3 4  

35.-LICENCIA DE EDIFICACIÓN - MODALIDAD D APROBACIÓN CON EVALUACIÓN PREVIA DEL PROYECTO POR LA COMISIÓN TÉCNICA PARA EDIFICACIONES PARA FINES EDUCATVOS , SALUD, HOSPEDAJE, ESTABLECIMIENTOS DE 

EXPENDIO DE COMBUSTIBLES Y TERMINALES DE TRANSPORTE

GERENCIA DE DESARROLLO 

URBANODIVISION DE OBRAS . PRIVADAS
AREA  DE CAJA TRAMITE . DOCUMENTARIO

Orientación, revisa 

requisitos, genera orden 

de pago

Recepcion pago

Recibe so licitud, 

revisa requisitos, 

registra expediente , 

sella, y deriva

Recibe expediente, 

elabora cargo para 

derivar  

Recepciona el 

expediente revisa 

registra y deriva a 

jefatura

Recibe expediente, 

Revisa, verifica , 

convoca y pone a 

Disposición de la   

Comisión Técnica 

Recibe, Exp  notifica 

a  la   Comision y 

deriva  cargo a 

jefatura.

               COMISION  TECNICA

Evalua y emite 

Dictamen 

especialidad 

Arquitectura

Evalua y emite 

Dictamen 

especialidad 

Estructuras

Evalua y emite 

Dictamen 

especialidad 

Instalaciones. 

Sanitar ias

Evalua y emite 

Dictamen 

especialidad 

Instalaciones. 

Electricas

Realiza Inspeccion y 

Supervision

elabora informe

Elabora proyecto de 

Licencia y der iva a 

secretaria de

 Gerente

GERENCIA DE DESARROLLO 

URBANO

Recepciona 

expediente, registra 

y pone en 

consideración de l 

Gerente

Ver ifica, firma 

licencia  y devuelve a 

la Secretaria

Recibe, y entrega 

Liecencia  a 

notificador

Recibe, notifica al 

interesado y deriva  

cargo a Gerencia

Recepciona, deriva a 

Division  de Obras 

Privadas.

Recepciona, organiza 

expediente y procede a 

archivar

1

5

6

7

9

10

11

18

12

13

14

15

16

17

19

20

8

1
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PASOS

1 2 3 4  

36A.-MODIFICACIÓN DE PROYECTOS DE EDIFICACIÓN - EN LA MODALIDAD B (antes de emitida la licencia de edificación) 

GERENCIA DE DESARROLLO 

URBANODIVISION DE OBRAS . PRIVADAS
AREA  DE CAJA TRAMITE . DOCUMENTARIO

Orientación, revisa 

requisitos, genera 

orden de pago

Recepcion pago

Recibe solicitud, 

revisa requisitos, 

registra expediente , 

sella, y deriva

Recibe expediente, 

elabora cargo para 

derivar  

Recepciona el 

expediente revisa 

registra y deriva a 

jefatura

elabora proyecto de 

Resolucion  llena 

Formularios y deriva 

a Gerencia

Recepciona 

expediente, registra 

y pone en 

consideración del 

Gerente

Ver ifica, firma la 

Resolucion  y 

devuelve a la 

Secretaria

Recepciona, deriva a 

Division  de Obras 

Privadas.

Recepciona, organiza 

expediente y procede a 

archivarr

Recibe expediente,  

evaluaa , y progama 

inspeccion

elabora informe

se traslada a lugar 

real Izia verificacion 

conjunta Recibe, y entrega 

Resolucion a 

notificador

Recibe, notifica  al 

interesado y deriva 

cargo a  Gerencia

5

6

7

12

8

13

9

14

10

15

11

16
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PASOS

1 2 3 4  

36B.-MODIFICACIÓN DE PROYECTOS DE EDIFICACIÓN - EN LA MODALIDAD C y D COMISION TECNICA (antes de emitida la licencia de edificación) 

GERENCIA DE DESARROLLO 

URBANODIVISION DE OBRAS . PRIVADAS
AREA  DE CAJA TRAMITE . DOCUMENTARIO

Orientación, revisa 

requisitos, genera 

orden de pago

Recepcion pago

Recibe solicitud, 

revisa requisitos, 

registra expediente , 

sella, y deriva

Recibe expediente, 

elabora cargo para 

derivar  

Recepciona el 

expediente revisa 

registra y deriva a 

jefatura

elabora proyecto de 

Resolucion  llena 

Formularios y deriva 

a Gerencia

Recepciona 

expediente, registra 

y pone en 

consideración del 

Gerente

Ver ifica, firma la 

Resolucion  y 

devuelve a la 

Secretaria

Recepciona, deriva a 

Division  de Obras 

Privadas.

Recepciona, organiza 

expediente y procede a 

archivarr

Recibe expediente,  

evaluaa , y progama 

inspeccion

elabora informe

se traslada a lugar 

real Izia verificacion 

conjunta Recibe, y entrega 

Resolucion a 

notificador

Recibe, notifica  al 

interesado y deriva 

cargo a  Gerencia

5

6

7

12

8

13

9

14

10

15

11

16

 



 
 

70 
 

PASOS

1 2 3 4  

37.-MODIFICACIÓN DE LICENCIAS DE EDIFICACIÓN EN LA MODALIDAD A (modificaciones sustanciales)

GERENCIA DE DESARROLLO 

URBANODIVISION DE OBRAS . PRIVADAS
AREA  DE CAJA TRAMITE . DOCUMENTARIO

Orientación, revisa 

requisitos, genera 

orden de pago

Recepcion pago

Recibe solicitud, 

revisa requisitos, 

registra expediente , 

sella, y deriva

Recibe expediente, 

elabora cargo para 

derivar  

Recepciona el 

expediente revisa 

registra y deriva a 

jefatura

elabora proyecto de 

Resolucion  llena 

Formularios y deriva 

a Gerencia

Recepciona 

expediente, registra 

y pone en 

consideración del 

Gerente

Ver ifica, firma la 

Resolucion  y 

devuelve a la 

Secretaria

Recepciona, deriva a 

Division  de Obras 

Privadas.

Recepciona, organiza 

expediente y procede a 

archivarr

Recibe expediente,  

evaluaa , y progama 

inspeccion

elabora informe

se traslada a lugar 

real Izia verificacion 

conjunta Recibe, y entrega 

Resolucion a 

notificador

Recibe, notifica  al 

interesado y deriva 

cargo a  Gerencia

5

6

7

12

8

13

9

14

10

15

11

16

 



 
 

71 
 

PASOS

1 2 3 4  

38.-MODIFICACIÓN DE LICENCIAS DE EDIFICACIÓN EN LA MODALIDAD B (modificaciones sustanciales)

GERENCIA DE DESARROLLO 

URBANODIVISION DE OBRAS . PRIVADAS
AREA  DE CAJA TRAMITE . DOCUMENTARIO

Orientación, revisa 

requisitos, genera 

orden de pago

Recepcion pago

Recibe solicitud, 

revisa requisitos, 

registra expediente , 

sella, y deriva

Recibe expediente, 

elabora cargo para 

derivar  

Recepciona el 

expediente revisa 

registra y deriva a 

jefatura

elabora proyecto de 

Resolucion  llena 

Formularios y deriva 

a Gerencia

Recepciona 

expediente, registra 

y pone en 

consideración del 

Gerente

Ver ifica, firma la 

Resolucion  y 

devuelve a la 

Secretaria

Recepciona, deriva a 

Division  de Obras 

Privadas.

Recepciona, organiza 

expediente y procede a 

archivarr

Recibe expediente,  

evaluaa , y progama 

inspeccion

elabora informe

se traslada a lugar 

real Izia verificacion 

conjunta Recibe, y entrega 

Resolucion a 

notificador

Recibe, notifica  al 

interesado y deriva 

cargo a  Gerencia

5

6

7

12

8

13

9

14

10

15

11

16
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PASOS

1 2 3 4  

39.-MODIFICACIÓN DE LICENCIAS DE EDIFICACIÓN EN LAS MODALIDADES  C Y D - COMISION TECNICA (modificaciones sustanciales)

GERENCIA DE DESARROLLO 

URBANODIVISION DE OBRAS . PRIVADAS
AREA  DE CAJA TRAMITE . DOCUMENTARIO

Orientación, revisa 

requisitos, genera 

orden de pago

Recepcion pago

Recibe solicitud, 

revisa requisitos, 

registra expediente , 

sella, y deriva

Recibe expediente, 

elabora cargo para 

derivar  

Recepciona el 

expediente revisa 

registra y deriva a 

jefatura

elabora proyecto de 

Resolucion  llena 

Formularios y deriva 

a Gerencia

Recepciona 

expediente, registra 

y pone en 

consideración del 

Gerente

Ver ifica, firma la 

Resolucion  y 

devuelve a la 

Secretaria

Recepciona, deriva a 

Division  de Obras 

Privadas.

Recepciona, organiza 

expediente y procede a 

archivarr

Recibe expediente,  

evaluaa , y progama 

inspeccion

elabora informe

se traslada a lugar 

real Izia verificacion 

conjunta Recibe, y entrega 

Resolucion a 

notificador

Recibe, notifica  al 

interesado y deriva 

cargo a  Gerencia

5

6

7

12

8

13

9

14

10

15

11

16

 



 
 

73 
 

PASOS

1 2 3 4  

40.-MODIFICACIÓN DE LICENCIAS DE EDIFICACIÓN EN LA MODALIDAD C - REVISORRES URBANOS (modificaciones sustanciales)

GERENCIA DE DESARROLLO 

URBANODIVISION DE OBRAS . PRIVADAS
AREA  DE CAJA TRAMITE . DOCUMENTARIO

Orientación, revisa 

requisitos, genera 

orden de pago

Recepcion pago

Recibe solicitud, 

revisa requisitos, 

registra expediente , 

sella, y deriva

Recibe expediente, 

elabora cargo para 

derivar  

Recepciona el 

expediente revisa 

registra y deriva a 

jefatura

elabora proyecto de 

Resolucion  llena 

Formularios y deriva 

a Gerencia

Recepciona 

expediente, registra 

y pone en 

consideración del 

Gerente

Ver ifica, firma la 

Resolucion  y 

devuelve a la 

Secretaria

Recepciona, deriva a 

Division  de Obras 

Privadas.

Recepciona, organiza 

expediente y procede a 

archivarr

Recibe expediente,  

evaluaa , y progama 

inspeccion

elabora informe

se traslada a lugar 

real Izia verificacion 

conjunta Recibe, y entrega 

Resolucion a 

notificador

Recibe, notifica  al 

interesado y deriva 

cargo a  Gerencia

5

6

7

12

8

13

9

14

10

15

11

16

 



 
 

74 
 

PASOS

1 2 3 4  

41.-PRE-DECLARATORIA DE EDIFICACIÓN (para todas las Modalidades: A, B, C y D)

GERENCIA DE DESARROLLO 

URBANODIVISION DE OBRAS . PRIVADAS
AREA  DE CAJA TRAMITE . DOCUMENTARIO

Orientación, revisa 

requisitos, genera 

orden de pago

Recepcion pago

Recibe so licitud, 

revisa requisitos, 

registra expediente , 

sella, y deriva

Recibe expediente, 

elabora cargo para 

derivar  

Recepciona el 

expediente revisa 

registra y deriva a 

jefatura

 llena y sel la 

formularios Y planos  

y deriva secretaria 

de gerente

Recepciona 

expediente, registra 

y pone en 

consideración del 

Gerente

Revisa, Ver ifica, Visa 

Formularios y Planos 

y  devuelve a 

Secretaria

Recepciona, deriva a 

Division  de Obras 

Privadas.

Recepciona, organiza 

expediente y procede a 

archivarr

elabora informe

se traslada a lugar 

real Iza inspeccion 

conjunta Recibe, y entrega  

Documentacion  a 

notificador

Recibe, notifica al 

interesado y deriva 

cargo a  Gerencia

5

6

12

8

13

9

14

15

11

16

Recibe expediente, 

verifica , y progama 

inspeccion

7

10

 



 
 

75 
 

PASOS

1 2 3 4  

42.-CONFORMIDAD DE OBRA Y DECLARATORIA DE EDIFICACIÓN SIN VARIACIONES (para todas las Modalidades: A, B, C y D)

GERENCIA DE DESARROLLO 

URBANODIVISION DE OBRAS . PRIVADAS
AREA  DE CAJA TRAMITE . DOCUMENTARIO

Orientación, revisa 

requisitos, genera 

orden de pago

Recepcion pago

Recibe solicitud, 

revisa requisitos, 

registra expediente , 

sella, y deriva

Recibe expediente, 

elabora cargo para 

derivar  

Recepciona el 

expediente revisa 

registra y deriva a 

jefatura

elabora proyecto de 

Resolucion  y deriva 

a Gerencia

Recepciona 

expediente, registra 

y pone en 

consideración del 

Gerente

Ver ifica, firma la  

Resolucion  y 

devuelve a la 

Secretaria

Recepciona, deriva a 

Division  de Obras 

Privadas.

Recepciona, organiza 

expediente y procede a 

archivarr

elabora informe

se traslada a lugar 

real Iza inspeccion 

conjunta

Recibe, y entrega 

Resolucion a 

notificador

Recibe, notifica  al 

interesado y deriva 

cargo a  Gerencia

5

6

7

12

8

13

9

14

10

15

11

16

Recibe expediente, 

verifica , y progama 

inspeccion

 



 
 

76 
 

PASOS

1 2 3 4  

43.-CONFORMIDAD DE OBRA Y DECLARATORIA DE EDIFICACIÓN CON VARIACIONES  PARA EDIFICACIONES CON LICENCIA MODALIDADES A y B (para modi ficaciones "no sustanciales" y siempre que se cumplan con la normativa) 

GERENCIA DE DESARROLLO 

URBANODIVISION DE OBRAS . PRIVADAS
AREA  DE CAJA TRAMITE . DOCUMENTARIO

Orientación, revisa 

requisitos, genera 

orden de pago

Recepcion pago

Recibe solicitud, 

revisa requisitos, 

registra expediente , 

sella, y deriva

Recibe expediente, 

elabora cargo para 

derivar  

Recepciona el 

expediente revisa 

registra y deriva a 

jefatura

elabora proyecto de 

Resolucion  y deriva 

a Gerencia

Recepciona 

expediente, registra 

y pone en 

consideración de l 

Gerente

Ver ifica, firma la  

Resolucion  y 

devuelve a la 

Secretaria

Recepciona, organiza 

expediente y procede a 

archivarr

elabora informe

se traslada a lugar 

real Iza inspeccion 

conjunta

Recibe, y entrega 

Resolucion a 

notificador

Recibe, notifica al 

interesado y deriva 

cargo a  Gerencia

5

Recibe expediente, 

verifica , y progama 

inspeccion

Elabora In forme , 

convoca y pone a 

Disposición de la   

Comisión Técnica 

Evalua y emite Dictamen 

especialidad Arquitectura

Recepciona, deriva a 

Division  de Obras 

Privadas.

6

7

8

9

10

11

12

18

13

14

15

16

17

 



 
 

77 
 

PASOS

1 2 3 4  

44.-CONFORMIDAD DE OBRA Y DECLARATORIA DE EDIFICACIÓN CON VARIACIONES  PARA EDIFICACIONES CON LICENCIA MODALIDADES C y D (para modi ficaciones "no sustanciales" y siempre que se cumplan con la normativa) 

GERENCIA DE DESARROLLO 

URBANODIVISION DE OBRAS . PRIVADAS
AREA  DE CAJA TRAMITE . DOCUMENTARIO

Orientación, revisa 

requisitos, genera 

orden de pago

Recepcion pago

Recibe solicitud, 

revisa requisitos, 

registra expediente , 

sella, y deriva

Recibe expediente, 

elabora cargo para 

derivar  

Recepciona el 

expediente revisa 

registra y deriva a 

jefatura

elabora proyecto de 

Resolucion  y deriva 

a Gerencia

Recepciona 

expediente, registra 

y pone en 

consideración de l 

Gerente

Ver ifica, firma la  

Resolucion  y 

devuelve a la 

Secretaria

Recepciona, organiza 

expediente y procede a 

archivarr

elabora informe

se traslada a lugar 

real Iza inspeccion 

conjunta

Recibe, y entrega 

Resolucion a 

notificador

Recibe, notifica al 

interesado y deriva 

cargo a  Gerencia

5

Recibe expediente, 

verifica , y progama 

inspeccion

Elabora In forme , 

convoca y pone a 

Disposición de la   

Comisión Técnica 

Evalua y emite Dictamen 

especialidad Arquitectura

Recepciona, deriva a 

Division  de Obras 

Privadas.

6

7

8

9

10

11

12

18

13

14

15

16

17

 



 
 

78 
 

PASOS

1 2 3 4  

45.-ANTEPROYECTO EN CONSULTA PARA LAS MODALIDADES A y B

GERENCIA DE DESARROLLO 

URBANODIVISION DE OBRAS . PRIVADAS
AREA  DE CAJA TRAMITE . DOCUMENTARIO

Orientación, revisa 

requisitos, genera orden 

de pago

Recepcion pago

Recibe so licitud, 

revisa requisitos, 

registra expediente , 

sella, y deriva

Recibe expediente, 

elabora cargo para 

derivar  

Recepciona el 

expediente revisa 

registra y deriva a 

jefatura

Recibe expediente, 

Revisa, verifica , 

convoca y pone a 

Disposición de la   

Comisión Técnica 

Recibe, Exp  notifica 

a  la   Comision y 

deriva  cargo a 

jefatura.

               COMISION  TECNICA

Evalua y emite 

Dictamen 

especialidad 

Arquitectura

Evalua y emite 

Dictamen 

especialidad 

Estructuras

Evalua y emite 

Dictamen 

especialidad 

Instalaciones. 

Sanitar ias

Evalua y emite 

Dictamen 

especialidad 

Instalaciones. 

Electricas

Realiza Verificacion

elabora informe

Elabora proyecto de 

Licencia y der iva a 

secretaria de

 Gerente

GERENCIA DE DESARROLLO 

URBANO

Recepciona 

expediente, registra 

y pone en 

consideración de l 

Gerente

Revisa, Ver ifica, 

firma licencia  y 

devuelve a la 

Secretaria

Recibe, y entrega 

Liecencia  a 

notificador

Recibe, notifica al 

interesado y deriva  

cargo a Gerencia

Recepciona, deriva a 

Division  de Obras 

Privadas.

Recepciona, organiza 

expediente y procede a 

archivar

1

5

6

7

9

10

11

18

12

13

14

15

16

17

19

20

8

1

 



 
 

79 
 

PASOS

1 2 3 4  

46.-ANTEPROYECTO EN CONSULTA PARA LAS MODALIDADES C y D

GERENCIA DE DESARROLLO 

URBANODIVISION DE OBRAS . PRIVADAS
AREA  DE CAJA TRAMITE . DOCUMENTARIO

Orientación, revisa 

requisitos, genera orden 

de pago

Recepcion pago

Recibe so licitud, 

revisa requisitos, 

registra expediente , 

sella, y deriva

Recibe expediente, 

elabora cargo para 

derivar  

Recepciona el 

expediente revisa 

registra y deriva a 

jefatura

Recibe expediente, 

Revisa, verifica , 

convoca y pone a 

Disposición de la   

Comisión Técnica 

Recibe, Exp  notifica 

a  la   Comision y 

deriva  cargo a 

jefatura.

               COMISION  TECNICA

Evalua y emite 

Dictamen 

especialidad 

Arquitectura

Evalua y emite 

Dictamen 

especialidad 

Estructuras

Evalua y emite 

Dictamen 

especialidad 

Instalaciones. 

Sanitar ias

Evalua y emite 

Dictamen 

especialidad 

Instalaciones. 

Electricas

Realiza Verificacion

elabora informe

Elabora proyecto de 

Licencia y der iva a 

secretaria de

 Gerente

GERENCIA DE DESARROLLO 

URBANO

Recepciona 

expediente, registra 

y pone en 

consideración de l 

Gerente

Revisa, Ver ifica, 

firma licencia  y 

devuelve a la 

Secretaria

Recibe, y entrega 

Liecencia  a 

notificador

Recibe, notifica al 

interesado y deriva  

cargo a Gerencia

Recepciona, deriva a 

Division  de Obras 

Privadas.

Recepciona, organiza 

expediente y procede a 

archivar

1

5

6

7

9

10

11

18

12

13

14

15

16

17

19

20

8

1

 



 
 

80 
 

PASOS

1 2 3 4  

GDU  47 .-LICENCIA DE EDIFICACION EN VIAS DE REGULARIZACION

GERENCIA DE DESARROLLO 

URBANODIVISION DE OBRAS . PRIVADAS
AREA  DE CAJA TRAMITE . DOCUMENTARIO

Orientación, revisa 

requisitos, genera 

orden de pago

Recepcion pago

Recibe solicitud, 

revisa requisitos, 

registra expediente , 

sella, y deriva

Recibe expediente, 

elabora cargo para 

derivar  

Recepciona el 

expediente revisa 

registra y deriva a 

jefatura

elabora proyecto de 

Licencia y der iva a 

Gerencia

Recepciona 

expediente, registra 

y pone en 

consideración del 

Gerente

Ver ifica, firma la 

Licencia  y devuelve 

a la Secretaria

Recepciona, deriva a 

Division  de Obras 

Privadas.

Recepciona, organiza 

expediente y procede a 

archivarr

elabora informe

se traslada a lugar 

real Izia verificacion 

conjunta

Recibe, y entrega 

Licencia notificador

Recibe, notifica  al 

interesado y deriva 

cargo a  Gerencia

5

6

7

12

8

13

9

14

10

15

11

16

Recibe expediente, 

verifica  , y progama 

inspeccion
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PASOS

1 2 3 4  

GDU 48.-REVALIDACION DE LICENCIA DE EDIFICACION O DE HABILITACION URBANA

GERENCIA DE DESARROLLO 

URBANODIVISION DE OBRAS . PRIVADAS
AREA  DE CAJA TRAMITE . DOCUMENTARIO

Orientación, revisa 

requisitos, genera 

orden de pago

Recepcion pago

Recibe solicitud, 

revisa requisitos, 

registra expediente , 

sella, y deriva

Recibe expediente, 

elabora cargo para 

derivar  

Recepciona el 

expediente revisa 

registra y deriva a 

jefatura

Elabora proyecto de 

Resolucion y  deriva

Recepciona 

expediente, registra 

y pone en 

consideración del 

Gerente

Revisa, Ver ifica, 

firma Resolucion y 

devuelve a la 

Secretaria

Recepciona, deriva a 

Division  de Obras 

Privadas.

Recepciona, organiza 

expediente y procede a 

archivarr

elabora informe

Recibe, y entrega 
Resolucion a 

notificador

Recibe, notifica al 

interesado y deriva 

cargo a  Gerencia

5

6

 

   9

Revisa Exp.real iza 

Inspeccion conjunta y 

evalua procedencia.

14

7

   10

8

    11

12

13
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PASOS

1 2 3 4  

GDU 49.-PRORROGA DE LICENCIA DE EDIFICACION O DE HABILITACION URBANA

GERENCIA DE DESARROLLO 

URBANODIVISION DE OBRAS . PRIVADAS
AREA  DE CAJA TRAMITE . DOCUMENTARIO

Orientación, revisa 

requisitos, genera 

orden de pago

Recepcion pago

Recibe solicitud, 

revisa requisitos, 

registra expediente , 

sella, y deriva

Recibe expediente, 

elabora cargo para 

derivar  

Recepciona el 

expediente revisa 

registra y deriva a 

jefatura

Elabora proyecto de 

Resolucion y  deriva

Recepciona 

expediente, registra 

y pone en 

consideración del 

Gerente

Revisa Veri fica, firma 
Resolucion y  devuelve 

a la Secretaria

Recepciona, deriva a 

Division  de Obras 

Privadas.

Recepciona, organiza 

expediente y procede a 

archivarr

elabora informe

Recibe, y entrega 
Resolucion a 

notificador

Recibe, notifica al 

interesado y deriva 

cargo a  Gerencia

5

6

 10

11

12

13

   9

7

Revisa Exp. y evalua 

procedencia.

8

14
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PASOS

1 2 3 4 5 

GDU 20.-LICENCIA DE HABILITACION URBANA (MODALIDAD A)

GERENCIA DE DESARROLLO 

URBANODIVISION DE OBRAS . PRIVADAS
AREA  DE CAJA TRAMITE . DOCUMENTARIO

Orientación, revisa 

requisitos, genera 

orden de pago

Recepcion pago

Recibe solicitud, 

revisa requisitos, 

registra expediente , 

sella, y deriva

Recibe expediente, 

elabora cargo para 

derivar  

Recepciona el 

expediente revisa 

registra y deriva a 

jefatura

elabora proyecto de 

Licencia y der iva a 

Gerencia

Recepciona 

expediente, registra 

y pone en 

consideración del 

Gerente

Ver ifica, firma la  

Licencia  y devuelve 

a la Secretaria

Recepciona, deriva a 

Division  de Obras 

Privadas.

Recepciona, organiza 

expediente y procede a 

archivarr

elabora informe

se traslada a lugar 

real Iza inspeccion y 

Supervision Recibe, y entrega 

Licencia notificador

Recibe, notifica al 

interesado y deriva 

cargo a  Gerencia

5

6

11

7

12

8

13

9

14

10

15

16

Recibe expediente, 

verifica , y progama 

inspeccion
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PASOS

1 2 3 4 5 

GDU 51.-LICENCIA DE HABILITACION URBANA (MODALIDAD B)

GERENCIA DE DESARROLLO 

URBANODIVISION DE OBRAS . PRIVADAS
AREA  DE CAJA TRAMITE . DOCUMENTARIO

Orientación, revisa 

requisitos, genera 

orden de pago

Recepcion pago

Recibe solicitud, 

revisa requisitos, 

registra expediente , 

sella, y deriva

Recibe expediente, 

elabora cargo para 

derivar  

Recepciona el 

expediente revisa 

registra y deriva a 

jefatura

elabora proyecto de 

Licencia y der iva a 

Gerencia

Recepciona 

expediente, registra 

y pone en 

consideración del 

Gerente

Ver ifica, firma la  

Licencia  y devuelve 

a la Secretaria

Recepciona, deriva a 

Division  de Obras 

Privadas.

Recepciona, organiza 

expediente y procede a 

archivarr

elabora informe

se traslada a lugar 

real Iza inspeccion y 

Supervision Recibe, y entrega 

Licencia notificador

Recibe, notifica al 

interesado y deriva 

cargo a  Gerencia

5

6

11

7

12

8

13

9

14

10

15

16

Recibe expediente, 

verifica , y progama 

inspeccion

 



 
 

85 
 

PASOS

1 2 3 4  

GDU 52 .- LICENCIA DE HABILITACION URBANA PARA MODALIDAD "C"  CON  EVALUACION PREVIA DEL PROYECTO POR  REVISORES URBANOS

GERENCIA DE DESARROLLO 

URBANODIVISION DE OBRAS . PRIVADAS
AREA  DE CAJA TRAMITE . DOCUMENTARIO

Orientación, revisa 

requisitos, genera 

orden de pago

Recepcion pago

Recibe solicitud, 

revisa requisitos, 

registra expediente , 

sella, y deriva

Recibe expediente, 

elabora cargo para 

derivar  

Recepciona el 

expediente revisa 

registra y deriva a 

jefatura

Recibe expediente, 

Revisa, verifica .

               COMISION  TECNICA

RealIza Verifcacion 

de campo

elabora informe

Elabora proyecto de 

Licencia y der iva a 

secretaria de

 Gerente

GERENCIA DE DESARROLLO 

URBANO

Recepciona 

expediente, registra 

y pone en 

consideración del 

Gerente

Revisa, Ver ifica, 

firma licencia  y 

devuelve a la 

Secretaria

Recibe, y entrega 

Liecencia  a 

notificador

Recibe, notifica al 

interesado y deriva  

cargo a Gerencia

Recepciona, deriva a 

Division  de Obras 

Privadas.

Recepciona, 

organiza expediente 

y procede a arch ivar

         

 

    

15

5  10

6  11

7   12

8  13

9    14

 



 
 

86 
 

PASOS

1 2 3 4  

 GDU 53 .- LICENCIA DE HABILITACION URBANA PARA MODALIDAD "C"  CON  EVALUACION PREVIA DE LA  COMISION TECNICA 

GERENCIA DE DESARROLLO 

URBANODIVISION DE OBRAS . PRIVADAS
AREA  DE CAJA TRAMITE . DOCUMENTARIO

Orientación, revisa 

requisitos, genera 

orden de pago

Recepcion pago

Recibe solicitud, 

revisa requisitos, 

registra expediente , 

sella, y deriva

Recibe expediente, 

elabora cargo para 

derivar  

Recepciona el 

expediente revisa 

registra y deriva a 

jefatura

Recibe expediente, 

Revisa, verifica , 

convoca y pone a 

Disposición de la   

Comisión Técnica 

               COMISION  TECNICA

Evalua y emite 

Dictamen 

especialidad 

Arquitectura

Evalua y emite 

Dictamen 

especialidad 

Estructuras

Evalua y emite 

Dictamen 

especialidad 

Instalaciones. 

Sanitar ias

Evalua y emite 

Dictamen 

especialidad 

Instalaciones. 

Electricas

Realiza Inspeccion y 

Supervision

elabora informe

Elabora proyecto de 

Licencia y der iva a 

secretaria de

 Gerente

GERENCIA DE DESARROLLO 

URBANO

Recepciona 

expediente, registra 

y pone en 

consideración del 

Gerente

revisa, Ver ifica, firma 

licencia  y devuelve a 

la Secretaria

Recibe, y entrega 

Liecencia  a 

notificador

Recibe, notifica al 

interesado y deriva  

cargo a Gerencia

Recepciona, deriva a 

Division  de Obras 

Privadas.

Recepciona, 

organiza expediente 

y procede a arch ivar

1

5

         9

 

  7

8

    10

19

1

6

11

12

13

14

15

16

17

18

 



 
 

87 
 

PASOS

1 2 3 4  

54.-LICENCIA DE HABILITACIÓN URBANA MODALIDAD D (Aprobación con evaluación previa del proyecto por la Comisión Técnica )

GERENCIA DE DESARROLLO 

URBANODIVISION DE OBRAS . PRIVADAS
AREA  DE CAJA TRAMITE . DOCUMENTARIO

Orientación, revisa 

requisitos, genera orden 

de pago

Recepcion pago

Recibe solicitud, 

revisa requisitos, 

registra expediente , 

sella, y deriva

Recibe expediente, 

elabora cargo para 

derivar  

Recepciona el 

expediente revisa 

registra y deriva a 

jefatura

Recibe expediente, 

Revisa, verifica , 

convoca y pone a 

Disposición de la   

Comisión Técnica 

               COMISION  TECNICA

Evalua y emite 

Dictamen 

especialidad 

Arquitectura

Evalua y emite 

Dictamen 

especialidad 

Estructuras

Evalua y emite 

Dictamen 

especialidad 

Instalaciones. 

Sanitar ias

Evalua y emite 

Dictamen 

especialidad 

Instalaciones. 

Electricas

Realiza Inspeccion y 

Supervision

elabora informe

Elabora proyecto de 

Licencia y der iva a 

secretaria de

 Gerente

GERENCIA DE DESARROLLO 

URBANO

Recepciona 

expediente, registra 

y pone en 

consideración del 

Gerente

Revisa, Ver ifica, 

firma licencia  y 

devuelve a la 

Secretaria

Recibe, y entrega 

Liecencia  a 

notificador

Recibe, notifica al 

interesado y deriva  

cargo a Gerencia

Recepciona, deriva a 

Division  de Obras 

Privadas.

Recepciona, organiza 

expediente y procede a 

archivar

1

5

         9

 

  7

8

    10

19

1

6

11

12

13

14

15

16

17

18

 



 
 

88 
 

PASOS

1 2 3 4  

55.-MODIFICACIÒN DE PROYECTOS DE HABILITACIÓN URBANA - MODALIDAD B

GERENCIA DE DESARROLLO 

URBANODIVISION DE OBRAS . PRIVADAS
AREA  DE CAJA TRAMITE . DOCUMENTARIO

Orientación, revisa 

requisitos, genera 

orden de pago

Recepcion pago

Recibe solicitud, 

revisa requisitos, 

registra expediente , 

sella, y deriva

Recibe expediente, 

elabora cargo para 

derivar  

Recepciona el 

expediente revisa 

registra y deriva a 

jefatura

elabora proyecto de 

Resolucion  y deriva 

a Gerencia

Recepciona 

expediente, registra 

y pone en 

consideración del 

Gerente

Revisa, Ver ifica, 

firma la Resolucion  

y devuelve a la 

Secretaria

Recepciona, deriva a 

Division  de Obras 

Privadas.

Recepciona, organiza 

expediente y procede a 

archivarr

elabora informe

se traslada a lugar 

real Iza inspeccion

Recibe, y entrega 

Resolucion a 

notificador

Recibe, notifica  al 

interesado y deriva 

cargo a  Gerencia

5

6

7

12

8

13

9

14

10

15

11

16

Recibe expediente, 

verifica , y progama 

inspeccion

 



 
 

89 
 

PASOS

1 2 3 4  

56.-MODIFICACIÒN DE PROYECTOS DE HABILITACIÓN URBANA - MODALIDAD C CON REVISORES URBANOS

GERENCIA DE DESARROLLO 

URBANODIVISION DE OBRAS . PRIVADAS
AREA  DE CAJA TRAMITE . DOCUMENTARIO

Orientación, revisa 

requisitos, genera 

orden de pago

Recepcion pago

Recibe solicitud, 

revisa requisitos, 

registra expediente , 

sella, y deriva

Recibe expediente, 

elabora cargo para 

derivar  

Recepciona el 

expediente revisa 

registra y deriva a 

jefatura

elabora proyecto de 

Resolucion  y deriva 

a Gerencia

Recepciona 

expediente, registra 

y pone en 

consideración del 

Gerente

Revisa, Ver ifica, 

firma la Resolucion  

y devuelve a la 

Secretaria

Recepciona, deriva a 

Division  de Obras 

Privadas.

Recepciona, organiza 

expediente y procede a 

archivarr

elabora informe

se traslada a lugar 

real Iza inspeccion

Recibe, y entrega 

Resolucion a 

notificador

Recibe, notifica  al 

interesado y deriva 

cargo a  Gerencia

5

6

7

12

8

13

9

14

10

15

11

16

Recibe expediente, 

verifica , y progama 

inspeccion
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PASOS

1 2 3 4  

57.-MODIFICACIÒN DE PROYECTOS DE HABILITACIÓN URBANA - MODALIDADES C y D CON COMISIÓN TÉCNICA

GERENCIA DE DESARROLLO 

URBANODIVISION DE OBRAS . PRIVADAS
AREA  DE CAJA TRAMITE . DOCUMENTARIO

Orientación, revisa 

requisitos, genera 

orden de pago

Recepcion pago

Recibe solicitud, 

revisa requisitos, 

registra expediente , 

sella, y deriva

Recibe expediente, 

elabora cargo para 

derivar  

Recepciona el 

expediente revisa 

registra y deriva a 

jefatura

elabora proyecto de 

Resolucion  y deriva 

a Gerencia

Recepciona 

expediente, registra 

y pone en 

consideración del 

Gerente

Revisa, Ver ifica, 

firma la Resolucion  

y devuelve a la 

Secretaria

Recepciona, deriva a 

Division  de Obras 

Privadas.

Recepciona, organiza 

expediente y procede a 

archivarr

elabora informe

se traslada a lugar 

real Iza inspeccion

Recibe, y entrega 

Resolucion a 

notificador

Recibe, notifica  al 

interesado y deriva 

cargo a  Gerencia

5

6

7

12

8

13

9

14

10

15

11

16

Recibe expediente, 

verifica , y progama 

inspeccion

 



 
 

91 
 

PASOS

1 2 3 4  

58.-RECEPCIÓN DE OBRAS DE HABILITACIÓN URBANA - SIN VARIACIONES 

GERENCIA DE DESARROLLO 

URBANODIVISION DE OBRAS . PRIVADAS
AREA  DE CAJA TRAMITE . DOCUMENTARIO

Orientación, revisa 

requisitos, genera 

orden de pago

Recepcion pago

Recibe solicitud, 

revisa requisitos, 

registra expediente , 

sella, y deriva

Recibe expediente, 

elabora cargo para 

derivar  

Recepciona el 

expediente revisa 

registra y deriva a 

jefatura

elabora proyecto de 

Resolucion  y deriva 

a Gerencia

Recepciona 

expediente, registra 

y pone en 

consideración del 

Gerente

Revisa, Ver ifica, 

firma la Resolucion  

y devuelve a la 

Secretaria

Recepciona, deriva a 

Division  de Obras 

Privadas.

Recepciona, organiza 

expediente y procede a 

archivarr

elabora informe

se traslada a lugar 

real Iza inspeccion

Recibe, y entrega 

Resolucion a 

notificador

Recibe, notifica  al 

interesado y deriva 

cargo a  Gerencia

5

6

7

12

8

13

9

14

10

15

11

16

Recibe expediente, 

verifica , y progama 

inspeccion

 



 
 

92 
 

PASOS

1 2 3 4  

59.-RECEPCIÓN DE OBRAS DE HABILITACIÓN URBANA - CON VARIACIONES QUE NO SE  CONSIDEREN SUSTANCIALES

GERENCIA DE DESARROLLO 

URBANODIVISION DE OBRAS . PRIVADAS
AREA  DE CAJA TRAMITE . DOCUMENTARIO

Orientación, revisa 

requisitos, genera 

orden de pago

Recepcion pago

Recibe solicitud, 

revisa requisitos, 

registra expediente , 

sella, y deriva

Recibe expediente, 

elabora cargo para 

derivar  

Recepciona el 

expediente revisa 

registra y deriva a 

jefatura

elabora proyecto de 

Resolucion  y deriva 

a Gerencia

Recepciona 

expediente, registra 

y pone en 

consideración del 

Gerente

Revisa, Ver ifica, 

firma la Resolucion  

y devuelve a la 

Secretaria

Recepciona, deriva a 

Division  de Obras 

Privadas.

Recepciona, organiza 

expediente y procede a 

archivarr

elabora informe

se traslada a lugar 

real Iza inspeccion

Recibe, y entrega 

Resolucion a 

notificador

Recibe, notifica  al 

interesado y deriva 

cargo a  Gerencia

5

6

7

12

8

13

9

14

10

15

11

16

Recibe expediente, 

verifica , y progama 

inspeccion

 



 
 

93 
 

PASOS

1 2 3 4  

GDU 60.-INDEPENDIZACIÓN O PARCELACION DE TERRENO.

GERENCIA DE DESARROLLO 

URBANODIVISION DE OBRAS . PRIVADAS
AREA  DE CAJA TRAMITE . DOCUMENTARIO

Orientación, revisa 

requisitos, genera 

orden de pago

Recepcion pago

Recibe solicitud, 

revisa requisitos, 

registra expediente , 

sella, y deriva

Recibe expediente, 

elabora cargo para 

derivar  

Recepciona el 

expediente revisa 

registra y deriva a 

jefatura

elabora proyecto de 

Resolucion y der iva 

a Gerencia

Recepciona 

expediente, registra 

y pone en 

consideración del 

Gerente

Revisa, Ver ifica, 

firma la  Resolucion  

y devuelve a la 

Secretaria

Recepciona, deriva a 

Division  de Obras 

Privadas.

Recepciona, organiza 

expediente y procede a 

archivarr

elabora informe

se traslada a lugar 

real Iza inspeccion y 

Supervision

Recibe, y entrega 

Resolucion   a 

notificador

Recibe, notifica  al 

interesado y deriva 

cargo a  Gerencia

5

6

7

12

8

13

9

14

10

15

11

16

Recibe expediente, 

verifica  , y progama 

inspeccion

 



 
 

94 
 

PASOS

1 2 3 4  

61.-SUBDIVISIÓN DE LOTE URBANO

GERENCIA DE DESARROLLO 

URBANODIVISION DE OBRAS . PRIVADAS
AREA  DE CAJA TRAMITE . DOCUMENTARIO

Orientación, revisa 

requisitos, genera 

orden de pago

Recepcion pago

Recibe solicitud, 

revisa requisitos, 

registra expediente , 

sella, y deriva

Recibe expediente, 

elabora cargo para 

derivar  

Recepciona el 

expediente revisa 

registra y deriva a 

jefatura

elabora proyecto de 

Resolucion  y deriva 

a Gerencia

Recepciona 

expediente, registra 

y pone en 

consideración del 

Gerente

Revisa, Ver ifica, 

firma la Resolucion  

y devuelve a la 

Secretaria

Recepciona, deriva a 

Division  de Obras 

Privadas.

Recepciona, organiza 

expediente y procede a 

archivarr

elabora informe

se traslada a lugar 

real Iza inspeccion 

conjunta

Recibe, y entrega 

Resolucion a 

notificador

Recibe, notifica  al 

interesado y deriva 

cargo a  Gerencia

5

6

7

12

8

13

9

14

10

15

11

16

Recibe expediente, 

verifica , y progama 

inspeccion

 



 
 

95 
 

PASOS

1 2 3 4  

62.-REGULARIZACIÓN DE HABILITACIONES URBANAS EJECUTADAS

GERENCIA DE DESARROLLO 

URBANODIVISION DE OBRAS . PRIVADAS
AREA  DE CAJA TRAMITE . DOCUMENTARIO

Orientación, revisa 

requisitos, genera 

orden de pago

Recepcion pago

Recibe solicitud, 

revisa requisitos, 

registra expediente , 

sella, y deriva

Recibe expediente, 

elabora cargo para 

derivar  

Recepciona el 

expediente revisa 

registra y deriva a 

jefatura

elabora proyecto de 

Resolucion  y deriva 

a Gerencia

Recepciona 

expediente, registra 

y pone en 

consideración del 

Gerente

Revisa, Ver ifica, 

firma la Resolucion  

y devuelve a la 

Secretaria

Recepciona, deriva a 

Division  de Obras 

Privadas.

Recepciona, organiza 

expediente y procede a 

archivarr

elabora informe

se traslada a lugar 

real Iza inspeccion

Recibe, y entrega 

Resolucion a 

notificador

Recibe, notifica  al 

interesado y deriva 

cargo a  Gerencia

5

6

7

12

8

13

9

14

10

15

11

16

Recibe expediente, 

verifica , y progama 

inspeccion

 



 
 

96 
 

PASOS

1 2 3 4   

63.-INSTALACIÓN DE CONEXIONES DOMICILIARIAS DE SERVICIOS PÚBLICOS DE AGUA POTABLE Y DESAGUE.

GERENCIA DE DESARROLLO 

URBANODIVISION DE OBRAS . PRIVADAS
AREA  DE CAJA TRAMITE . DOCUMENTARIO

Orientación, revisa 

requisitos, genera 

orden de pago

Recepcion pago

Recibe so licitud, 

revisa requisitos, 

registra expediente , 

sella, y deriva

Recibe expediente, 

elabora cargo para 

derivar  

Recepciona el 

expediente revisa 

registra y deriva a 

jefatura

elabora proyecto de 

Autorizacion y deriva 

a Gerencia

Recepciona 

expediente, registra 

y pone en 

consideración del 

Gerente

Ver ifica, firma la  

Autorizacion  y 

devuelve a la 

Secretaria

Recepciona, deriva a 

Division  de Obras 

Privadas.

Recepciona, organiza 

expediente y procede a 

archivarr

Recibe expediente, 

verifica ,evalua y progama 

inspeccion

elabora informe

se traslada a lugar 

real Iza inspeccion

Recibe, y entrega 

Autorizacion  a 

notificador

Recibe, notifica al 

interesado y deriva 

cargo a  Gerencia

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

16

 



 
 

97 
 

PASOS

1 2 3 4

 

64.-AUTORIZACIÓN PARA LA EXTRACCIÓN DE MATERIALES NO MÉTALICOS 

 DIVISION DE OBRAS . PRIVADAS AREA DE CAJA TRAMITE . DOCUMENTARIO.
 GERENCIA DE DESARROLLO 

URBANO

Orientación, revisa 

requisitos, genera 

orden de pago

Recepcion pago

Recibe expediente, 

elabora cargo para 

derivar  

Recibe so licitud, revisa 

requisitos, registra 

expediente , sella, y deriva

Recepciona el 

expediente revisa 

registra y deriva a 

jefatura

Elabora informe y 

deriva
Ver ifica, firma e l 

oficio y devuelve a la  

Secretaria

Recibe y elabora 

oficio a l ALA y deriva 

al Gerente

Recibe, y entrega a 

notificador oficio y 

expediente

Recibe, notifica al 

ALA y deriva  cargo 

la Gerencia

Recepciona y 

procede a archivar 

cargo

Recibe oficio de 

inspección conjunta 

del ALA y deriva.

Recibe oficio, 

elabora cargo  deriva 

a Div. De Obras 

Privadas

Recepciona el 

expediente revisa 

registra y deriva a 

Jefatura

Se traslada a lugar 

Elabora informe

Elabora proyecto de 

autorización y deriva 

a Gerencia

GERENCIA DE DESARROLLO URBANO..

Recepciona 

expediente, registra 

y pone en 

consideración del 

Gerente

Revisa, Ver ifica, 

firma Autorización y 

devuelve a la 

Secretaria

Recibe Autorizacion 

y entrega a 

notificador

Recibe, notifica al 

interesado y deriva  

cargo a Gerencia

Recepciona, deriva a 

Division  de Obras 

Privadas.

Recepciona, organiza 

expediente y procede a 

archivar

6

5

7

8

9

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

Realiza inpeccion 

conjunta
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PASOS  

1 2 3 4  

 DIVISION DE OBRAS . PRIVADAS AREA

 DE CAJA 
TRAMITE . DOCUMENTARIO

 GERENCIA DE DESARROLLO 

URBANO

65.-CERTIFICADO DE CATASTRO O NEGATIVO DE CATASTRO, COLINDANCIA O  JURISDICCIÒN

Recepcion pago

Recibe so licitud, 

revisa requisitos, 

registra expediente , 

sella, y deriva

Recibe expediente, 

elabora cargo para 

derivar  

Recepciona el 

expediente revisa 

registra y deriva a 

jefatura

Recibe expediente, 

verifica , y progama 

inspeccion

se traslada a lugar 

real Iza inspeccion

elabora informe

elabora proyecto de 

Certificado  y der iva 

a Gerencia

Recepciona 

expediente, registra 

y pone en 

consideración del 

Gerente

Ver ifica, firma e l 

Certificado  y 

devuelve a la 

Secretaria

Recibe Exp.y  

certificado y deriva a 

Div.Obras publicas

Recepciona,  

expediente  entrega 

certificado y procede 

a archivar

Orientación, revisa 

requisitos, genera orden 

de pago

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

 



 
 

99 
 

PASOS

1 2 3 4  

66.-CERTIFICADO DE ZONIFICACIÒN Y COMPATIBILIDAD DE USO,O  ALINEAMIENTO, O RETIRO MUNICIPAL

GERENCIA DE DESARROLLO 

URBANODIVISION DE OBRAS . PRIVADAS
AREA DE CAJA TRAMITE . DOCUMENTARIO

Orientación, revisa 

requisitos, genera 

orden de pago

Recepcion pago

Recibe solicitud, 

revisa requisitos, 

registra expediente , 

sella, y deriva

Recibe expediente, 

elabora cargo para 

derivar  

Recepciona el 

expediente revisa 

registra y deriva a 

jefatura

Recibe expediente, 

verifica , y progama 

inspeccion

se traslada a lugar 

real Iza inspeccion

elabora informe

elabora proyecto de 

Certificado  y der iva 

a Gerencia

Recepciona 

expediente, registra 

y pone en 

consideración del 

Gerente

Ver ifica, firma e l 

Certificado  y 

devuelve a la 

Secretaria

Recibe Exp.y  

certificado y deriva a 

Div.Obras Privadas

Recepciona,  

expediente  entrega 

certificado y procede 

a archivar

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

 



 
 

100 
 

PASOS

1 2 3 4 

67.-CONSTANCIA DE POSESIÒN  O  ESTADO DE PREDIO, O NUMERACIÒN

GERENCIA DE DESARROLLO 

URBANODIVISION DE OBRAS . PRIVADAS
AREA DE CAJA TRAMITE . DOCUMENTARIO

Orientación, revisa 

requisitos, genera 

orden de pago

Recepcion pago

Recibe solicitud, 

revisa requisitos, 

registra expediente , 

sella, y deriva

Recibe expediente, 

elabora cargo para 

derivar  

Recepciona el 

expediente revisa 

registra y deriva a 

jefatura

Recibe expediente, 

verifica , y progama 

inspeccion

se traslada a lugar 

real Iza inspeccion

elabora informe

Elabora proyecto de 

Constancia y deriva 

a Gerencia

Recepciona 

expediente, registra 

y pone en 

consideración del 

Gerente

Ver ifica, firma e l 

Certificado  y 

devuelve a la 

Secretaria

Recibe, y Deriva 

Constancia y exp. a 

Div. Obras publicas

Recepciona 

expediente entrega 

Constancia y 

procede a archivar

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14
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PASOS

1 2 3 4  

68.-CERTIFICADO DE PARAMETROS URBANISTICOS Y EDIFICATORIOS

GERENCIA DE DESARROLLO 

URBANODIVISION DE OBRAS . PRIVADAS
AREA DE CAJA TRAMITE . DOCUMENTARIO

Orientación, revisa 

requisitos, genera 

orden de pago

Recepcion pago

Recibe solicitud, 

revisa requisitos, 

registra expediente , 

sella, y deriva

Recibe expediente, 

elabora cargo para 

derivar  

Recepciona el 

expediente revisa 

registra y deriva a 

jefatura

Elabora proyecto de 

Constancia y deriva 

a Gerencia

Recepciona 

expediente, registra 

y pone en 

consideración del 

Gerente

Ver ifica, firma e l 

Certificado  y 

devuelve a la 

Secretaria

Recibe Exp.y  

certificado y deriva a  

Div.Obras Privadass

Recepciona,  

expediente  entrega 

certificado y procede 

a archivar

Recibe expediente, 

verifica , y evalua 

procedencia

elabora informe

5

6

7

8

9

10

11

12
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PASOS

1 2 3 4  

69.-AUTORIZACION PARA CONSTRUIR O MODIFICAR  BUZONES, CAMARAS O SIMILARES DE EMPRESAS DE SERVICIOS DE TELEFONÍA, TELECABLE  Y OTRAS 

GERENCIA DE DESARROLLO 

URBANODIVISION DE OBRAS . PRIVADAS
AREA  DE CAJA TRAMITE . DOCUMENTARIO

Orientación, revisa 

requisitos, genera 

orden de pago

Recepcion pago

Recibe solicitud, 

revisa requisitos, 

registra expediente , 

sella, y deriva

Recibe expediente, 

elabora cargo para 

derivar  

Recepciona el 

expediente revisa 

registra y deriva a 

jefatura

elabora proyecto de 

Autorizacion y deriva 

a Gerencia

Recepciona 

expediente, registra 

y pone en 

consideración del 

Gerente

Ver ifica, firma la  

Autorizacion  y 

devuelve a la 

Secretaria

Recepciona, deriva a 

Division  de Obras 

Privadas.

Recepciona, organiza 

expediente y procede a 

archivarr

Recibe expediente, 

verifica ,evalua y progama 

inspeccion

elabora informe

se traslada a lugar 

real Iza inspeccion

Recibe, y entrega 

Autorizacion a 

notificador

Recibe, notifica al 

interesado y deriva 

cargo a  Gerencia

5

6

11

7

12

8

9

10

13

14

15

16
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PASOS

1 2 3 4  

GDU 70

 .-AUTORIZACION PARA INSTALAR O MODIFICAR ANCLAS Y/O ARMARIOS, CABINAS Y SIMILARES

GERENCIA DE DESARROLLO 

URBANODIVISION DE OBRAS . PRIVADAS
AREA  DE CAJA TRAMITE . DOCUMENTARIO

Orientación, revisa 

requisitos, genera 

orden de pago

Recepcion pago

Recibe solicitud, 

revisa requisitos, 

registra expediente , 

sella, y deriva

Recibe expediente, 

elabora cargo para 

derivar  

Recepciona el 

expediente revisa 

registra y deriva a 

jefatura

elabora proyecto de 

Autorizacion y deriva 

a Gerencia

Recepciona 

expediente, registra 

y pone en 

consideración del 

Gerente

Ver ifica, firma la  

Autorizacion  y 

devuelve a la 

Secretaria

Recepciona, deriva a 

Division  de Obras 

Privadas.

Recepciona, organiza 

expediente y procede a 

archivarr

Recibe expediente, 

verifica ,evalua y progama 

inspeccion

elabora informe

se traslada a lugar 

real Iza inspeccion

Recibe, y entrega 

Autorizacion a 

notificador

Recibe, notifica al 

interesado y deriva 

cargo a  Gerencia

5

6

11

7

12

80

13

9

14

10

15

16
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PASOS

1 2 3 4  

GDU  71 .-AUTORIZACION PARA INSTALAR O REUBICAR POSTES DE ALTA Y BAJA TENSIÓN,TELEFONÍA, TELECABLE Y SIMILARES

GERENCIA DE DESARROLLO 

URBANODIVISION DE OBRAS . PRIVADAS
AREA  DE CAJA TRAMITE . DOCUMENTARIO

Orientación, revisa 

requisitos, genera 

orden de pago

Recepcion pago

Recibe solicitud, 

revisa requisitos, 

registra expediente , 

sella, y deriva

Recibe expediente, 

elabora cargo para 

derivar  

Recepciona el 

expediente revisa 

registra y deriva a 

jefatura

elabora proyecto de 

Autorizacion y deriva 

a Gerencia

Recepciona 

expediente, registra 

y pone en 

consideración del 

Gerente

Ver ifica, firma la  

Autorizacion  y 

devuelve a la 

Secretaria

Recepciona, deriva a 

Division  de Obras 

Privadas.

Recepciona, organiza 

expediente y procede a 

archivarr

Recibe expediente, 

verifica ,evalua y progama 

inspeccion

elabora informe

se traslada a lugar 

real Iza inspeccion

Recibe, y entrega 

Autorizacion a 

notificador

Recibe, notifica al 

interesado y deriva 

cargo a  Gerencia

5

6

11

7

12

8

13

9

10

14

15

16
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PASOS

1 2 3 4 5 

GDU 72 .-AUTORIZACION PARA LA INSTALACION DE ANTENAS AEREAS, RADIOTRANSMISORES, PARABOLICAS Y SIMILARES

GERENCIA DE DESARROLLO 

URBANODIVISION DE OBRAS . PRIVADAS
AREA  DE CAJA TRAMITE . DOCUMENTARIO

Orientación, revisa 

requisitos, genera 

orden de pago

Recepcion pago

Recibe solicitud, 

revisa requisitos, 

registra expediente , 

sella, y deriva

Recibe expediente, 

elabora cargo para 

derivar  

Recepciona el 

expediente revisa 

registra y deriva a 

jefatura

Evalua Dictamen y 

emite in forme

elabora informe

se traslada a lugar 

Recibe expediente, 

verifica , y progama 

inspeccion

real Iza inspeccion

convoca a Comision 

tecnica para EIA

Evalua y d icatmina 

Estudio de Impacto 

Ambiental  EIA.

DIVISION DE OBRAS . PRIVADAS

se trasladan a l 

Sector para 

programar verificar 

Aprobacion de EIA 

Coodina programa 

de verificacion, que 

el EIA haya sido 

aprobado por  la 

Poblacion 

Invo lucrada

elabora proyecto de 

Autorizacion  o 

Improcedencia y 

deriva a Gerencia

Recepciona 

expediente, registra 

y pone en 

consideración del 

Gerente

Ver ifica, firma la 

Autorizacion  y 

devuelve a la 

Secretaria

Recibe, y entrega 

Autorizacion  

notificador

Recibe, notifica al 

interesado y deriva 

cargo a  Gerencia

Recepciona, deriva a 

Division  de Obras 

Privadas.

Recepciona, organiza 

expediente y procede a 

archivar

5

13

6

14

17

7

8

18

9

15

10

11

16

12

19

20

21

22

Ver ifican  que el EIA haya sido 

aprobado por  la Poblacion 

Involucrada
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PASOS

1 2 3 4  

GDU 73 .- CONFORMIDAD DE OBRA REALIZADA EN ÁREA PUBLICA

GERENCIA DE DESARROLLO 

URBANODIVISION DE OBRAS . PRIVADAS
AREA DE CAJA TRAMITE . DOCUMENTARIO

Orientación, revisa 

requisitos, genera 

orden de pago

Recepcion pago

Recibe solicitud, 

revisa requisitos, 

registra expediente , 

sella, y deriva

Recibe expediente, 

elabora cargo para 

derivar  

Recepciona el 

expediente revisa 

registra y deriva a 

jefatura

elabora proyecto de 

Resolucion  llena 

Formularios y deriva 

a Gerencia

Recepciona 

expediente, registra 

y pone en 

consideración del 

Gerente

Ver ifica, firma la 

Resolucion  y 

devuelve a la 

Secretaria

Recepciona, deriva a 

Division  de Obras 

Privadas.

Recepciona, organiza 

expediente y procede a 

archivarr

elabora informe

se traslada a lugar 

real Izia inpeccion 

conjunta

Recibe, y entrega 

Resolucion a 

notificador

Recibe, notifica al 

interesado y deriva 

cargo a  Gerencia

Recibe expediente, 

verifica , y progama 

inspeccion

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

16
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PASOS

1 2 3 4  

GDU 74 .- CAMBIO DE PROFESIONAL O PROYECTISTA RESPONSABLE DE LA OBRA

GERENCIA DE DESARROLLO 

URBANODIVISION DE OBRAS . PRIVADAS
AREA  DE CAJA TRAMITE . DOCUMENTARIO

Orientación, revisa 

requisitos, genera 

orden de pago

Recepcion pago

Recibe solicitud, 

revisa requisitos, 

registra expediente , 

sella, y deriva

Recibe expediente, 

elabora cargo para 

derivar  

Recepciona el 

expediente revisa 

registra y deriva a 

jefatura

elabora proyecto de 

Resolucion y der iva

Recepciona 

expediente, registra 

y pone en 

consideración del 

Gerente

Revisa, Ver ifica, 

firma Resolucion y 

devuelve a la 

Secretaria

Recibe Exp.y  

certificado y deriva a 

Div.Obras Privadass

Recepciona,  expediente  

entrega certificado y 

procede a archivar

Revisa Exp. y evalua 

procedencia.

elabora informe

5

6

9

Recibe, y entrega 

Resolucion  a 

notificador

Recibe, notifica al 

interesado y deriva 

cargo a  Gerencia

   

    

  

     11

 12

13

14

8

7

10
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PASOS

1 2 3 4  

75.-PRE O DECLARATORIA DE EDIFICACION

GERENCIA DE DESARROLLO 

URBANODIVISION DE OBRAS . PRIVADAS
AREA  DE CAJA TRAMITE . DOCUMENTARIO

Orientación, revisa 

requisitos, genera 

orden de pago

Recepcion pago

Recibe so licitud, 

revisa requisitos, 

registra expediente , 

sella, y deriva

Recibe expediente, 

elabora cargo para 

derivar  

Recepciona el 

expediente revisa 

registra y deriva a 

jefatura

 llena y sel la 

formularios Y planos  

y deriva secretaria 

de gerente

Recepciona 

expediente, registra 

y pone en 

consideración del 

Gerente

Ver ifica, Visa 

Formularios y Planos 

y  devuelve a 

Secretaria

Recepciona, deriva a 

Division  de Obras 

Privadas.

Recepciona, organiza 

expediente y procede a 

archivarr

elabora informe

se traslada a lugar 

real Iza inspeccion 

conjunta Recibe, y entrega  

Documentacion  a 

notificador

Recibe, notifica al 

interesado y deriva 

cargo a  Gerencia

5

6

12

8

13

9

14

15

11

16

Recibe expediente, 

verifica , y progama 

inspeccion

7

10
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PASOS

1 2 3 4  

76.-TRAMITE DE DUPLICADOS: LICENCIA DE EDIFICACION, CONFORMIDAD DE OBRA, DECLARATORIA DE FABRICA, CERTIFICADO DE DEFENSA CIVIL Y OTROS

GERENCIA DE DESARROLLO 

URBANODIVISION DE OBRAS . PRIVADAS
AREA  DE CAJA TRAMITE . DOCUMENTARIO

Orientación, revisa 

requisitos, genera 

orden de pago

Recepcion pago

Recibe solicitud, 

revisa requisitos, 

registra expediente , 

sella, y deriva

Recibe expediente, 

elabora cargo para 

derivar  

Recepciona el 

expediente revisa 

registra y deriva a 

jefatura

Elabora duplicado y 

deriva a secretar ia 

de gerente

Recepciona 

expediente, registra 

y pone en 

consideración del 

Gerente

Revisa, Ver ifica, 

firma Dupl icado  y 

devuelve a la 

Secretaria

Recibe, y deriva a 

Div. Obras privadas

Recepciona, organiza 

expediente  entrega 

Dupidado a Usuario y 

procede a archivar

elabora informe

5

6

 

   9

Revisa Exp. y evalua 

procedencia.

12

7

   10

8

    11
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PASOS

1 2 3 4  

GDU 77 .-VIZACION DE PLANOS PARA TRAMITES DE PRESCRIPCIÓN ADQUISITIVA Y/O TITULO SUPLETORIO Y/O RECTIFICACIÓN DE LINDEROS Y MEDIDAS PERIMETRICAS

GERENCIA DE DESARROLLO 

URBANODIVISION DE OBRAS . PRIVADAS
AREA  DE CAJA TRAMITE . DOCUMENTARIO

Orientación, revisa 

requisitos, genera 

orden de pago

Recepcion pago

Recibe solicitud, 

revisa requisitos, 

registra expediente , 

sella, y deriva

Recibe expediente, 

elabora cargo para 

derivar  

Recepciona el 

expediente revisa 

registra y deriva a 

jefatura

Viza planos y 

memorias 

descriptivas

Recepciona 

expediente, registra 

y pone en 

consideración del 

Gerente

Revisa, Ver ifica, 

pone visto  Bueno y 

devuelve a la 

Secretaria

Recepciona, deriva a 

Division  de Obras 

Privadas.

Recepciona, organiza 

expediente y procede a 

archivarr

elabora informe

Recibe, y entrega 

 a not ificador

Recibe, notifica al 

interesado y deriva 

cargo a  Gerencia

5

6

 

   9

Recibe expediente, 

verifica , y  Evalua 

Procedencia

14

7

   10

8

    11

12

13
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PASOS

1 2 3 4  

78.- CERTIFICADO O RENOVACIÒN DE INSPECCIÓN TÉCNICA DE SEGURIDAD DE EDIFICACION - ITSE (BÀSICA  HASTA 100 M2)

GERENCIA DE DESARROLLO 

URBANOAREA  DE CAJA TRAMITE . DOCUMENTARIO

Orientación, revisa 

requisitos, genera 

orden de pago

Recepcion pago

Recibe solicitud, 

revisa requisitos, 

registra expediente , 

sella, y deriva

Recibe expediente, 

elabora cargo para 

derivar  a Defensa 

Civi l

Recepciona el 

expediente revisa 

registra y deriva a 

jefatura

Recepciona 

expediente, registra 

y pone en 

consideración del 

Gerente

Revisa, Ver ifica, 

firma Certificado  y 

devuelve a la 

Secretaria

Recepciona, organiza 

expediente y procede a 

archivarr

Registra, y Deriva 

Certificado y exp. a 

Div. Defensa Civil

5

 

 

7

     11

8

      12

14

   

   

DIVISION DE DEFENSA CIVIL

Recibe expediente, 

Evalua , y progama 

inspeccion

Recepciona el 

expediente revisa 

registra y deriva a 

Inspector 

RealIza inspeccion y 

elabora Informe

RecIbe expediente 

revisa  informe , 

emite Certificado y 

deriva  

 Revisa Informes y proyecto de 

Certificado y deriva

6

9

      13

10
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PASOS

1 2 3 4  

79.-CERTIFICADO O RENOVACIÒN  DE INSPECCIÒN TECNICA DE SEGURIDAD DE DEFENSA CIVIL - ITSDC (BASICA  MAYORES DE 101 M2 HASTA 500 M2)

GERENCIA DE DESARROLLO 

URBANOAREA  DE CAJA TRAMITE . DOCUMENTARIO

Orientación, revisa 

requisitos, genera 

orden de pago

Recepcion pago

Recibe solicitud, 

revisa requisitos, 

registra expediente , 

sella, y deriva

Recibe expediente, 

elabora cargo para 

derivar  a Defensa 

Civi l

Recepciona el 

expediente revisa 

registra y deriva a 

jefatura

Recepciona 

expediente, registra 

y pone en 

consideración del 

Gerente

Revisa, Ver ifica, 

firma Certificado  y 

devuelve a la 

Secretaria

Recepciona, organiza 

expediente y procede a 

archivarr

Registra, y Deriva 

Certificado y exp. a 

Div. Defensa Civil

5

 

 

7

     11

8

      12

   

   

DIVISION DE DEFENSA CIVIL

Recibe expediente, 

Evalua , y progama 

inspeccion

Recepciona el 

expediente revisa 

registra y deriva a 

Inspector 

RealIza inspeccion y 

elabora In forme

RecIbe expediente 

revisa  informe , 

emite Certificado y 

deriva  

 Revisa Informes y proyecto de 

Certificado y deriva

6

9

      13

10

14
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PASOS

1 2 3 4  

80.-INSPECCION TECNICA DE SEGURIDAD EN DEFENSACIVIL PREVIA A UN ESPECTACULO O EVENTO PUBLICO

GERENCIA DE DESARROLLO 

URBANOAREA  DE CAJA TRAMITE . DOCUMENTARIO

Orientación, revisa 

requisitos, genera 

orden de pago

Recepcion pago

Recibe solicitud, 

revisa requisitos, 

registra expediente , 

sella, y deriva

Recibe expediente, 

elabora cargo para 

derivar  a Defensa 

Civi l

Recepciona el 

expediente revisa 

registra y deriva a 

jefatura

Recepciona 

expediente, registra 

y pone en 

consideración del 

Gerente

Revisa, Ver ifica, 

firma Certificado  y 

devuelve a la 

Secretaria

Recepciona, organiza 

expediente y procede a 

archivarr

Registra, y Deriva 

Certificado y exp. a 

Div. Defensa Civil

5

 

 

7

     11

8

      12

14

   

   

DIVISION DE DEFENSA CIVIL

Recibe expediente, 

Evalua , y progama 

inspeccion

Recepciona el 

expediente revisa 

registra y deriva a 

Inspector 

RealIza inspeccion y 

elabora In forme

RecIbe expediente 

revisa  informe , 

emite Certificado y 

deriva  

 Revisa Informes y proyecto de 

Certificado y deriva

6

9

      13

10
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