
 

  

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 
 

 
 

 

 

Elaborado por: 

Ing. Rosbyn Vargas Gómez 

 
 

Manual de Procedimientos 
 

PROCEDIMIENTOS PARA 

CONTROL DE CLAUSURAS 

 

Municipalidad de Corredores 

Desarrollo Urbano 

 

 



 

PROCEDIMIENTOS PARA CONTROL DE 
CLAUSURAS 

 

MC-DU-OFI-013-
2025 

Versión 1 

 

 

2 

 

Contenido 

 

OBJETIVO ................................................................................................................................................ 3 

ALCANCE ................................................................................................................................................. 3 

PROCEDIMIENTO .................................................................................................................................. 3 

Nombre del procedimiento ................................................................................................................. …3 

Documentos relacionados ...................................................................................................................... 5 

Control de versiones ............................................................................................................................... 5 

Aprobación ................................................................................................................................................ 5 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

PROCEDIMIENTOS PARA CONTROL DE 
CLAUSURAS 

 

MC-DU-OFI-013-
2025 

Versión 1 

 

 

3 

 

OBJETIVO  

Documentar en la Municipalidad de Corredores una linea de trabajo para que los funcinarios 

tengan claridad cuando realizan las inspecciones correspondientes y cuando se deban realizar  

ALCANCE  

Este procedimiento será de aplicación por el departamento de Desarrollo Urbano y por el 

departamento de Inspectores. 

PROCEDIMIENTO 

PROCEDIMIENTOS PARA EL CONTROL DE CLAUSURAS 

Pasos 
Quién lo 

hace 
 

Qué se hace 
 

Cómo o con 
qué lo hace 

(medio) 

1 Funcionario 
encargado de 
recibir 
denuncias  en 
la 
municipalidad  

Se debe atender cualquier denuncia que le hagan 
de conocimiento sobre una aparente construcción 
ilegal. 
 

Sistema 
Decsis  

2 Funcionario 
encargado de 
recibir 
denuncias  
en la 
municipalidad 

El funcionario tiene la obligación de atender 
cualquier denuncia sin importar parentesco alguno 
y no debe tener preferencias o favoritismo por 
relaciones personales cercanas, y atender el caso 
según el margen de la ley y reglamentos.  
 

Sistema 
Decsis 

3 Inspectores 
municipales 

Debe de analizar la denuncia, ubicar la propiedad 
con los sistemas geográficos municipales, 
determinar la dirección exacta del lugar denunciado 
y obtener información extra para la debida 
inspección como, plano catastro, cuerpos de agua 
cercanos y demás información relativa para la 
inspección. 
 

Computadora 
a traves de 
los 
programas 
municipales  

4 Inspectores 
municipales 

Con base al estudio realizado verificar si la obra 
tiene permiso de construcción en las bases 
municipales. 
 

 
Computadora 
a traves de 
los 
programas 
municipales 

5 Inspectores 
municipales 

En caso de no existir permiso de construcción, se 
procede a realizar la inspección en la cual se debe 
de:  

a. Verificar retiros a colindancias 
(Ventanas, linternillas, balcones). 

b. Verificar área de la obra.  

c. Verificar cuerpos de agua cercanos.  

Computadora 
a traves de 
los 
programas 
municipales 
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d. Comprobar el nombre de los infractores. 

e. Anotar el tipo de sistema constructivo.   

f. Realiza la boleta de notificación para el 
infractor con toda la información clara, y 
otorgar un plazo de 30 días para 
ponerse al día con la municipalidad.  

g. Además se procederá a colocar el sello 
de clausura municipal.  

 

6 Inspectores 
municipales e 
Ingeniero de 
Desarrollo 
Urbano 

Se debe de agregar la información de la clausura el 
registro actualizado que tiene el departamento de 
inspectores, para que el departamento de 
Desarrollo Urbano realice la clausura a nivel del 
DECSIS, en ese momento el infractor será acreedor 
de una multa según las condiciones del caso 

Computadora 
a traves de 
los 
programas 
municipales 

 Inspectores 
municipales 

Se debe de tomar fotos de la inspección y todo tipo 
de evidencia que ayude a conformar el expediente 
y agregar dicha información al expediente digital de 
clausuras que lleva el departamento de Inspectores 
municipales. 

 

Computadora 
y celulares a 
traves de los 
programas 
municipales 

 Inspectores 
municipales 

Se debe de realizar el proceso de apertura del 
expediente administrativo de forma física según los 
lineamientos de archivo municipal 

 

 

Papel y 
carpetas 

 Inspectores 
municipales 

Transcurrido los 30 días, si el infractor no se pone 
a derecho con la municipalidad, se hará una 
segunda notificación con el documento de aviso 
municipal otorgando 30 días como plazo último y se 
le debe de entregar el aviso municipal al infractor. 

 

 

Documento 
de aviso  

 Inspectores 
municipales e 
Ingeniero de 
Desarrollo 
Urbano 

Una vez realizada las 2 notificaciones, y vencido los 
plazos otorgados, se debe enviar el expediente 
físico al Departamento de Desarrollo Urbano para 
conformar el expediente y elevarlo a la Alcaldía 
Municipal y que sea Alcaldía la que remite el 
expediente al departamento legal para lo que 
corresponde.  

 

 

Papel y 
carpetas 

 La Alcaldía 
Municipal 

La Alcaldía Municipal será quien define el proceso 
que se le aplique al expediente administrativo para 
el cierre del mismo, esto una vez realizado los 
debidos procesos, notificando de oficio a los 
departamento involucrados para resolución del 
caso. 

 

Computadora 
a traves de 
los 
programas 
municipales 
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Documentos relacionados  

Código  Nombre del documento 

MC-DU-OFI-013-2025 PROCEDIMIENTOS MUNICIPAL PARA CONTROL DE CLAUSURAS.   

  

Control de versiones  

Versión Responsable Descripción del cambio Fecha 

1 Ing. Rosbyn Vargas Gómez Procedimiento nuevo 13/5/2025 

Aprobación 

  

Encargado(a) del procedimiento Alcalde 
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