




•Entrada del
expediente al
departamento
de urbanismo.

Primer paso 1

•Se registra el
expediente en el
libro record de
urbanismo.

Paso 2 •Se hace un studio 
del expediente  
para ver si cumple 
con los 
requerimientos. 

Paso 3

•Se llena una ficha con las
informaciones básica del
proyecto y se colocan
observaciones si las hay.

Paso 4 •Si el expediente cumple
con todos los
requerimientos, he
pasado a tasación y allí
debe ser firmado nuestro
libro record como
recibido.

Paso 5

•E l e x p ed i e n t e h e
devuelto a urbanismo
ya tasado, y entonces
se procede a elaborar
l o s c e r t i f i c a d o s
c o r r e s p o n d i e n t e s .

Paso 6

•Se le entrega la
documentación
pertinente a la
persona que ha
sometido el
expediente.

Paso 8 •Y por ultimo el
expediente es
enviado a archivo.

Ultimo paso.
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 Fecha de entrada 

 Descripción del proyecto 

 Propietario  

 Ubicación  

 Observación 

 Firma tasación  

 Fecha de salida 

 

 

Requisitos: 

 Dos (2) juegos de planos completos, formato 24” x 36”, 
contenido: 

• Plano de ubicación y localización, indicando retiros 
a linderos 

• Planta arquitectónica, dimensionadas 
• Planos Técnicos: Estructural, Eléctrico y Sanitario 
• Cuatro (4) elevaciones y dos (2) secciones 

Un (1) juego de planos arquitectónicos en formato 11” x 17” y 
encuadernado en carpeta 8.5” x 11” de color azul claro. 
Los planos deben presentarse también en formato digital 
(Autocad). 

 

Fecha y número de expediente 

Breve descripción 

Área total del proyecto 

Cantidad de Parqueos  

Observaciones 

 

Los certificados a elaborar son: 

 Certificado de no objeción 
 Certificado de uso de suelo 
 Formulario de Tasación 
 Formulario F-3 

Hay que tener en cuenta que cada 
certificado y formularios tengan sus 
respectivos recibos de pago.  

 

En el departamento de tasación se 
firma el libro record de urbanismo 
dando por recibido el expediente y 
luego de ser tasado se elabora los 
formularios de: 

 Formulario de Tasación 
 Formulario F-3 

 

Se procede a una entrega formal al 
contribuyente donde se le entregan 
certificados y formularios originales y donde se 
requiere la firma del mismo, como recibid 

 Certificado de no objeción 
 Certificado de uso de suelo 
 Formulario de Tasación 
 Formulario F-3 

 

 

 





 



PASOS PARA TRAMITAR EXPEDIENTE EN PLANEAMIENTO URBANO

Luego de la verificación 
de los documentos,  el 
contribuyente debe 
pagar los recibos de 
Uso de Suelo y No 
objeción:

Los montos están 
establecido por el tipo de 
servicio y tipo de proyecto.

Al instante se establece 
una cita para realizar la 
inspección del terreno.

El contribuyente debe llevar 
al inspector al lugar y al 
culminar traerlo de vuelta 
al ayuntamiento: No se 
permiten el traslado en 
vehículos de dos ruedas , 
tampoco en  públicos.

El proceso de tramitación culmina con  la 
tasación, en donde se determinan los 
arbitrios a pagar  para la aprobación del 
proyecto.

El contribuyente debe pagar  dichos 
arbitrios, y depositar 2 juegos de planos 
arquitectónicos en formato 24 x 36 para el 
sellado.

Nota: Para la entrega de los certificados de 
uso de suelo y No Objeción y los planos 
sellados, se estima un tiempo de espera de 
10 días laborables.

Depositar el expediente  
en el departamento de 
tramitación:

El expediente debe contar 
con la documentación 
requerida para cada servicio.

Documentos para 
anteproyectos formales:

•Carta de solicitud
•Titulo de propiedad
•Plano mensura Catastral
•Planos arquitectónicos en 
formato 11 x 17 encarpetado 
en azul en formato 8 ½ x 11.
•CD con  planos en AutoCad
2010.

Departamentos involucrados 
en el proceso  del expediente:

Departamento de tramitación
Departamento de catastro
Departamento de urbanismo
Departamento de tasación

El contribuyente deberá 
esperar el tiempo 
reglamentario  (15 días 
laborables) para que los 
diferentes departamento  realicen 
el estudio y análisis de su proyecto.

En caso de alguna corrección o 
aclaración se comunicarán con el 
contribuyente.

NOTA:  El tiempo que tarde el 
contribuyente en depositar las 
correcciones de planos o 
documentación no estarán incluido 
en el tiempo de espera 
reglamentario.

Los expedientes que ameriten 
enviarse a sala capitular, o  la 
intervención del departamento de 
jurídica no se  regirán con el tiempo 
reglamentario de espera.



MURAL DE PLANEAMIENTO URBANO 


