
9.6 SEGUIMIENTO DE DOCUMENTOS



DIRECCION DE OBRAS Y CONSTRUCCIONES MUNICIPALES DE DAVID 

FLUJOGRAMA DE APROBACION DE PLANOS 

(ACUERDO MUNICIPAL N° 23 DEL 25-8-2010) 

 

1.  RECEPCION DE DOCUMENTOS Y 

PLANOS 

1-A.  REVISION 

DOCUMENTOS ADJUNTOS 

A LOS PLANOS 

 

1-B. ENTREGA DE PLANOS 

APROBADOS O 

RECHAZADOS 

2.  ANALISIS DE PLANOS          (Se 

analiza según tipo de proyecto) 

3.  DIRECCION PARA APROBACION 

DE PLANOS 

SELLOS FINALES Y 

REGISTRO DE PLANOS EN 

LIBROS 

2-A .ANTEPROYECTO 

Capítulo I 

2-B. PROYECTO 

Capitulo II 

2-E. ESPECIALIZADOS 

Capítulo V 

2-C. MISCELANEOS 

Capitulo III 

2-D. MOV. DE TIERRA 

Capítulo IV 

PLANOS 

RECHAZADOS 



DIRECCION DE PLANIFICACION Y ORDENAMIENTO 
TERRITORIAL 

MUNICIPIO DE DAVID 
CREADA SEGÚN ACUERDO MUNICIPAL N°16 DEL 30 DE JUNIO DEL 2015 

 

 
 
TRAMITES QUE REALIZA LA DIRECCION 

 
1. APROBACION DE PLANOS DE SEGREGACION DE TERRENOS DEL MUNICIO DE 

DAVID. 
 

2. TITULACION DE PROPIEDAD DE FINCAS EN EL EJIDO DE DAVID 

 
3. CERTIFICACIONES DE ZONIFICACION, DERECHO DE VIA, SERVIDUMBRE, LINEA DE 

CONSTRUCCION. 

 
4. INSPECCIONES DE CORREGIDURIA /  ALCALDIA / CONSEJO / JUNTAS 

COMUNALES. 
 

5. TRAMITE PARA SELLO FRESCO DE PLANOS DE TERRENO. 

 
6. TRASPASO DE AREAS DE USO PÚBLICO. 

 

7. TRAMITE DE CAMBIOS DE ZONIFICACION / ASIGNACIONES DE USO DE SUELO O 
ZONIFICACION, LOTIFICACION Y URBANIZACIONES / MODIFICACION A NORMAS O 

CODIGOS / TOLERANCIA A LAS NORMAS O CODIGOS / ESQUEMA DE 
ORDENAMIENTO. 
 

8. ASESORIAS Y CONSLTA AL PÚBLICO. 
 

9. SOLICITUD DE COPIA DE DOCUMENTOS. 

 

 

 
 

 
 

 

 
 

 
 
 



TRAMITE DE APROBACION DE PLANOS DE SEGREGACION DE TERRENOS DEL MUNICIPIO 
DE DAVID 

(SEGÚN ACUERDO MUNICIPAL N°21 DEL 4 DE MAYO DE 1995, CAPITULO V) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

Recepción de 

Planos y  

Documentos 

Agrimensor 
REQUISITOS: 

1. Nota de solicitud de 

inspección del terreno y 

revisión de los planos 

dirigida al director y 

firmada por el dueño de 

los derechos posesorios y 

el idóneo responsable del 

plano. 

2. Copia de cedula del 

solicitante. 

3. Plano de segregación 

(original y copia). 

4. Hoja de colindancia 

firmada. 

5. Copia de cedula de los 

colindantes. 

6. Copia autenticada del 

documento de derecho 

posesorio (Escritura 

Pública, Resolución 

Administrativa o judicial)  

en caso de no contar con 

los documentos 

mencionados presentar 3 

declaraciones de testigos. 

 

 

Evaluación Técnica y 

Legal de los documentos 

Documentación  

Inspección de Campo 

Agrimensor Municipal 

Sí 

No

o 

Documentaci

on Correcta 

Coincide el 

lote con el 

plano 

Corrección de Documentos 

y Requisitos 

No

o 

Corrección del Plano por el 

solicitante 

Sí 

Visto Bueno             

Director 

Se devuelve  Planos 

y documentos al 

Solicitante 

NOTA: 

-Todos los vértices del 

terreno solicitado deben 

existir monumentos de 

concreto con varilla de 

acero de 3/8  de diámetro 

-Para mayor claridad 

sobre el procedimiento 

consultar el Acuerdo 

Municipal N° 21 del 4 de 

Mayo de 1995. 

 

 

Toma de declaraciones 

(Secreteria) 

Observaciones al 

Agrimensor 

Aprobación del 

Agrimensor (Sello, Firma, 

Certificación)  



TRAMITE DE TITULACION DE PROPIEDAD EN EL  MUNICIPIO DE DAVID 
(SEGÚN ACUERDO MUNICIPAL N°21 DEL 4 DE MAYO DE 1995, CAPITULO VI) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

Recepción de planos 

aprobados y 

documentos completos 

Secretaria REQUISITOS: 

1. Presentar 3 copias de 

planos, con sello de 

aprobación del Municipio, 

MIVIOT, ANATI, (MOP, 

MIAMBIENTE) de ser 

necesario. 

2. Hoja de colindante 

firmada por los 

colindantes, copia de 

cedula de los colindantes. 

3. Poder y Solicitud 

efectuada a través de un 

Abogado. 

4. Copia de la cedula del 

solicitante. 

5. Escritura pública de los 

derechos posesorios o 

presentar 3 testigos para 

declaración en el 

departamento. 

6. Cancelar el 

arrendamiento y el 

terreno al 100%. 

 

 

 

Revisión de Documentos 

Secretaria 

Confección de resolución de 

adjudicación de terreno 

Documentaci

on Correcta 

Confección de orden de 

Pago 

Firma de Resolución 

Secretaria Legal 

Recepcion de Escritura 

notariada del solicitante 

Entrega de 

Escritura 

Pública y Plano. 

NOTA: 

Toda persona natural o 

jurídica que esté 

interesada en obtener el 

título de propiedad de 

terrenos Municipales ante 

el Alcalde del Distrito, 

por medio de apoderado 

legal, mediante memorial 

en hoja de papel sellado 

de tamaño legal 8.5 x 

14.0. 

Se le indica a la persona 

que realiza el trámite que 

debe inscribir la 

segregación en el Registro 

Publico. 

-Para mayor claridad 

sobre el procedimiento 

consultar el Acuerdo 

Municipal N° 21 del 4 de 

Mayo de 1995. 

 

Planos aprobados por 

MIVIOT, ANATI, 

(MOP,MIAMBIENTE). 

Envío para Firma de 

Escritura (Secretaria Legal) 

Confección de Edictos 

Fijación de Edictos 

3 Dias en un periódico de 

circulación nacional y 15 

dias en secretaria legal 

Entrega de expediente  al 

apoderado legal  para 

confección de escritura 

(solicitante, notaria). 

Desfijacion de Edictos 

Oposición a título. 

Se remite 

expediente a 

Asesoría Legal 

“Alcalde” 

Se Recibe 

expediente de 

Asesoría Legal 

“Alcalde” 

Se Envía 

expediente al 

Juzgado 

Recepcion de Escritura 

Publica Firmada 



TRAMITE DE CERTIFICACIONES DE USO DE SUELO O ZONIFICACION, DERECHO DE VIA, 
LINEA DE CONSTRUCCION. 

(SEGÚN ACUERDO MUNICIPAL N°28 DEL 21 DE DICIEMBRE DE 2016) 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

Recepción de 

Requisitos 

Secretaria REQUISITOS: 

1. Solicitud escrita de 

Certificación dirigida al 

director del DIPOT. 

2. Copia de la 

Certificación de registro 

Público de la propiedad. 

3. Copia del plano del 

terreno o ubicación 

grafica técnica de la finca. 

 

 

 

 

Verificación de Documentos 

Secretaria 

Documentaci

on Correcta 

Entrega de 

Certificación 

Secretaria 

NOTA: 

El valor de la 

certificación es de B/. 

10.00 

 

 

Ubicación eh Investigación 

Dirección 

Confección de Certificación 

Secretaria 

Firma y sello         

Dirección  

Confección de Recibo de 

Pago “Tesorería”. 



TRAMITE DE TRASPASO DE AREAS DE USO PÚBLICO 
(SEGÚN ACUERDO MUNICIPAL N°30 DEL 26 DE SEPTIEMBRE DE 2007) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

Recepción solicitud de 

Inspección por parte del 

Promotor. 

“Secretaría DIPOT” 
REQUISITOS: 

 Solicitud de Inspección 

por parte del promotor 

para traspaso de áreas 

de uso público, para 

certificar la habilitación 

del área de uso público. 

 Plano de segregación 

con la aprobación del 

MIVIOT, ANATI. 

 Copia del plano de 

segregación mencionado 

en el puno anterior. 

 Hoja de plano aprobada 

por ventanilla Única 

donde describe la 

habilitación y las 

mejoras de las áreas 

verdes a traspasar. 

 

NOTA: 

El costo de la inspección 

es de B/. 50.00 . 

 

 

 

 

Revisión de Documentos 

“Sección Legal DIPOT” 

Inspección de campo  a 

áreas de Uso Público 

Documentaci

on Correcta 

Corrección de Documentos 

“Solicitante” 

Redacción de Informe de 

Inspección notificando al 

Solicitante las 

Observaciones 

Entrega de 

Certificación al 

Solicitante 

Coordinación para fecha de 

Inspección  

Documentación 

Correcta 

Redacción de certificación 

de aceptación de área de uso 

público. 

Área de Uso 

Público apta 

para traspasar.  

No

o 

Si 

Elaboración de 

recibo de pago 

Cancelación del 

pago de 

Certificacion. Entrega de Notificación de 

Adecuaciones al Solicitante 

Si 

No 



TRAMITE DE INSPECCIONES A ALCALDIA, CORREGIDURIA Y JUNTAS COMUNALES. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Recepción de Nota 

u Oficio. 

Secretaria 

Registro de Documento  

recibido “Secretaria”. 

Documentaci

on Correcta 

Asignación de Inspectores 

encargados 

Coordinación de Hora y 

Fecha de Inspección  

“Inspectores” 

Inspección de campo 

“Inspectores”  

Notificación de la solicitud 

de Inspección    

“Dirección” 

Redacción de Informe de 

Inspección.  

Firma, Sello de 

Oficio y Entrega  

Redacción de Oficio  



TRAMITE DE SELLO FRESCO DE MIVIOT 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

Recepción de Solicitud 

escrita. 

“Secretaría DIPOT” 

 

REQUISITOS: 

 Solicitud de Inspección 

para certificación del 

MIVIOT. 

 Adjuntar la copia 

autenticada del plano 

para solicitud del sello. 

 Copia del plano de 

segregación mencionado 

en el puno anterior. 

 

NOTA: 

El costo de la inspección 

es de B/. 5.00 . 

 

 

 

 

Revisión de Documentos 

“Secretaría DIPOT” 

Documentaci

on Correcta 

Se le notifica al tramitante 

hacer un reemplazo de 

plano. 

Entrega de Certificación 

al Solicitante para 

MIVIOT 

Inspección de campo para 

Verificación. 

Cancelación del pago de 

Certificación. “Solicitante. 

Redacción de Certificación 

“Secretaria” 

Si 

Coincide el plano 

con lo existente 

en campo 

No 

Inicio de trámite de 

aprobación de planos de 

segregación de terrenos del 

municipio de David 



ASESORIA Y CONSULTA AL PÚBLICO DE LA DIRECCION DE PLANIFICACION Y 
ORDENAMIENTO TERRITORIAL (DIPOT) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

Presentación Personal o 

Solicitud de Cita 

“Secretaría DIPOT” 

 

Consulta personal 

“Recepción”  DIPOT” 

Documentaci

on Correcta 

DIRECCION  

( DIPOT ) 

SECCION LEGAL 

( DIPOT ) 

AGRIMENSOR 

MUNICIPAL 

( DIPOT ) 



 

SOLICITUD DE COPIA DE DOCUMENTOS DE LA DIRECCION DE PLANIFICACION Y 
ORDENAMIENTO TERRITORIAL (DIPOT) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Solicitud de copia de 

documentos e información 

“Secretaría DIPOT” 

 

Dirección 

  DIPOT” 

Documentaci

on Correcta 

DIRECCION  

( DIPOT ) 

SECCION LEGAL 

( DIPOT ) 

AGRIMENSOR 

MUNICIPAL 

( DIPOT ) 

 

 DIRECTOR 

NOTA Y ENTREGA DE INFORMACION: 

Se permitirá la solicitud de copia a Documentos que se encuentren  en la Dirección de Planificación y 

Ordenamiento Territorial tales como expedientes de titulación de fincas, copia Digital al Plan Normativo para 

la ciudad de David (POT2016), Planos y Mapas. 

 

 

 

 



DIRECCION DE OBRAS Y CONSTRUCCIONES MUNICIPALES DE DAVID 

FLUJOGRAMA DE SECCION DE INSPECCION 

(ACUERDO MUNICIPAL N°23 DEL 25 DE AGOSTO DEL 2010)  

2. INSPECCION DE CONSTRUCCION SEGÚN TIPO DE 

PROYECTO (ART.27) 

 

2.2. PERMISOS 

COMERCIALES 

(CONSTRUCCIONES 

NUEVAS Y 

REMODELACIONES) 

2.4. PERMISOS DE 

CERCA 

ART.44 AL 47 

2.5.PERMISOS DE   

VALLAS 

ACUERDO N°17 

02-11-2009 

2.6. PERMISOS DE 

DEMOLICION 

ART. 32 Y 33 

2.7. PERMISOS 

VARIOS 

(OBRAS MENORES Y 

OTROS)ART. 29,30 Y 

31 

1. RECEPCION DE DOCUMENTOS 

2.1. PERMISOS 

RESIDENCIALES 

(CONSTRUCCIONES 

NUEVAS Y 

REMODELACIONES) 

2.8. PERMISOS 

DE OCUPACION 

ART.38, 39 Y 40 

2.3. PERMISOS 

PROVISIONALES 

ART.22 

1.1. REVISION DE DOCUMENTOS Y ASIGNACION DE INSPECCION SEGÚN TIPO DE 

PROYECTO (RECEPCION) ART.26 

ART.26 

A 



  

 

 

 

  

4. VERIFICACION Y   AVALUO DEL 

PROYECTO (DIRECCION) 

ART.28 

3. INFORMES DE INSPECCION 

5. SE CONFECCIONA ORDEN DE PAGO 

(RECEPCION) ART.28 

8.  FIRMA DE LA LICENCIA DE 

CONSTRUCCION (DIRECCION) 

ART.28 

3.1. RECHAZO A SOLICITUD DE PERMISO 

QUE NO CUMPLE CON LO ESTABLECIDO 

EN EL ACUERDO (RECEPCION) 

(RECEPCION) 

R 

6. SE CANCELA DERECHO DE 

CONSTRUCCION (CAJA DE 

TESORERIA) ART.28 

ART.28 

7. CONFECCION DE CARTON DE LICENCIA 

DE CONSTRUCCION (SECRETARIA) 

ART.28 

9. ENTREGA DE CARTON DE LICENCIA DE 

CONSTRUCCION AL SOLICITANTE (RECEPCION) 



TRAMITE DE ASIGNACIONES DE USO DE SUELO O ZONIFICACION, LOTIFICACION Y URBANIZACIONES, CAMBIOS DE USO 
DE SUELO, MODIFICACION A NORMAS O CÓDIGOS, ESQUEMA DE ORDENAMIENTO TERRITORIAL. 

(SEGÚN ACUERDO MUNICIPAL N°28 DEL 21 DE DICIEMBRE DE 2016) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Recepción de Documentos 

y Requisitos 

“Sección Legal DIPOT” 

REQUISITOS: 

 Memorial en hojas 8.5 x 14.0 dirigido al 

Alcalde firmado por el Propietario y el 

Arquitecto responsable 

 Estudio Técnico que sustente la 

Solicitud firmado por el Arquitecto 

Responsable; como parte del estudio se 

deberá presentar una propuesta de 

diseño conceptual del desarrollo de los 

distintos ambientes urbanos. 

 Certificación del Registro Público de la 

Finca con vigencia de no más de 3 meses 

 Copia de los Planos de la Finca 

Correspondiente. 

 Plano de formato 2x3 de localización con 

lugares de referencia en 500.00 m de 

radio en escala de 1:1000 mínimo. 

 Hojas Preliminares del proyecto en 

formato de 2x3  encuadernado. 

 Demás pruebas que justifiquen su 

pretensión. 

 Cuando un abogado firme la solicitud en 

representación del propietario de la 

finca, deberá presentar un Poder 

Notariado. 

Este informe se presentara en original y una 

Copia, encuadernado y con presentación 

formal. 

 

 

Revisión de Documentos 

“Sección Legal DIPOT” 

Evaluación de la propuesta 

por la J.P.M.D. 

Corrección de las 

observaciones  en los 

Documentos “Solicitante” 

Entrega de 

Resolución al 

Solicitante   

NOTA: 

J.P.M.D Hace referencia a la Junta de 

Planificacion Municipal de David. 

D.I.P.O.T Hace referencia a la Direccion de 

Planificacion  y Ordenamiento Territorial de 

David. 

-Para mayor claridad sobre el procedimiento 

consultar el Acuerdo Municipal N° 28 del 21 

de Diciembre de 2016. 

 

 

Publicación de Consulta 

Coordinación con la Junta 

Comunal del área para 

Consulta Pública. 

Se remite la propuesta a la 

J.P.M.D. 

Documentación 

Correcta 

Modificación de 

Observaciones hechas en la 

Consulta Publica 

“solicitante” 

No

o 

Si 

Realización de 

la Consulta, 

aceptación 

Si 

No 

Elaboración de Opinión Técnica por 

parte de la J.P.M.D. 

Envío de Dictamen Técnico mediante Resolución 

Motivada, de la J.P.M.D. al Alcalde 

Aprobación del 

Alcalde. 

Notificación al Solicitante 

sobre el rechazo de la 

propuesta presentada 

No 

Presentación de Recurso de 

Reconsideración por parte 

del Solicitante al Alcalde. 

Presentación de la 

propuesta Modificada del 

Solicitante ante la J.P.M.D. 
Recepción del Resultado de la 

Consulta Ciudadana y 

Documentaciones a la J.P.M.D 

Si 

Recepción de la Aprobación 

del alcalde 

Redacción de Resolución de 

Aprobación y cambio de un 

Plan de Ordenamiento 

Territorial. 

Envio de Propuesta a la oficina del Viceministro MIVIOT. 

Recepción de la Opinión Técnica del Viceministerio. 



Municipio de David 

Flujograma de Compra de Placa 

 

 

Presentacion de 

documentos en caja por 

parte del contribuyente.

Revision de documentos  

requeridos en caja:

Revisado Original y 

copia.

Cobro del respectivo 

impuesto de Circulacion: 

Cajero

Entrega de recibo de 

pago al contribuyente

Entrega de Placa.



 

FLUJOGRAMAS 

 
INSCRIPCION DE NEGOCIOS 

INSCRIPCION DE HERRETE 

TRAMITE PARA PERMISO DE FIETAS 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



INSCRIPCION DE NEGOCIOS 

 

 

 

 

 

 

  

 

              

                                                                  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

El contribuyente debe apersonarse al Municipio para 

Aforarse una vez le entrega el Aviso de Operaciones 

La mayoría de las veces no 

se apersonan los 

Contribuyentes y los 

supervisores son quienes 

van al comercio ha  aforarlos 

Debe presentar copia del Aviso de Operaciones y Copia de Cedula del 

Representante Legal para ser Aforado 
El Supervisor realiza inspección 

para corroborar si lo indicado en 

el Aviso de Operaciones coincide 

o hay algo más que gravar para 

el cobro del Impuesto Municipal  

Se pasa el documento de Aforo 

al Tesorero Municipal para su 

Visto Bueno para que el mismo 

sea incluido en sistema para su 

debido cobro 

Se le indica al contribuyente cuanto 

va a pagar mensualmente y se le da 

una copia de su aforo y se le informa 

que será inspeccionado por un 

supervisor del Municipio para 

corroborar información 

Se crea el contribuyente 

en Sistema e inicia su 

pago de Impuesto 

Se cobran B/.5.00 

por inscripción de 

comercio 



INSCRIPCION DE HERRETE 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

El Ciudadano se debe presentar con una Carta donde 

hace constar que desea inscribir un herrete a su 

nombre con el dibujo del distintivo del mismo más el 

hierro en físico 

El Hierro presentado por 

el ciudadano se enrola 

para nuestros archivos 

Se cobra la 

inscripción B/.10.00  

y el año completo 
B/.5.00 

Luego de ser pagada la inscripción y el año 

completo se envía al ciudadano al 

Departamento de Asesoría Legal para que 

entregue toda la documentación antes 

mencionada (carta, enrolado, y recibos de 

pagos) 



TRAMITE PARA PERMISO DE FIETAS 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

El Contribuyente debe solicitar por escrito al Sr. 

Alcalde el permiso para la realización del evento 

o actividad que va a desarrollar. En la misma se 

detalla a qué hora inicia y termina el evento y el 

lugar donde se desarrollará la actividad 

Dicha nota una vez tenga el 

Visto Bueno o aprobación del 

señor Alcalde, el contribuyente 

la debe llevar al despacho del 

Tesorero para que le asigne el 

monto a pagar, se le sacan dos 

copias a la nota original, una 

queda en el departamento de 

Tesorería y la otra para el 

contribuyente 

En el caso de las fiestas 

familiares se cobran 

B/.10.00.  Otros eventos 

donde se cobre la entrada 

y que la misma sea para 

público en general , se 

cobrara dependiendo de 

la magnitud de la misma  

El Contribuyente pasa a Caja a 

cancelar y luego pasa 

nuevamente a Alcaldía a 

presentar el recibo de pago   
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