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OBJETIVO  

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

tengan claridad cuando realizan las revisiones correspondientes de solicitudes para permiso 

de construcción. 

ALCANCE  

Este procedimiento aplica al departamento de administración tributaria en el área de plataforma 

y al departamento de Desarrollo Urbano.  

PROCEDIMIENTO  

Los procedimientos para la recepción y análisis de permisos de construcción se divide en 2 
tipos de permisos, el primero se trata de permisos de obra general, el segundo en permisos de 
obra menor.  

 

PROCEDIMIENTO MUNICIPAL PARA RECEPCION Y ANALISIS DE PERMISOS DE 

CONSTRUCCION DE OBRA GENERAL. 

 

Pasos 
Quién lo hace 

 
Qué se hace 

 
Cómo o con qué lo 

hace (medio) 

1 Profesional del 
contribuyente 

Un profesional en la materia 
de construcción debe de 
ingresar por la plataforma 
APC CFIA la lista de requisitos 
especificado en el reglamento 
municipal de permisos de 
construcción.  
 

Sistema APC CFIA 

2 - Una vez ingresado se cuenta 
con 30 días naturales para 
hacer la revisión de su 
solicitud, esta revisión se 
hace por la plataforma de 
APC MUNICIPAL. Si por 
alguna razón se tarda más en 
la revisión, se aclara que el 
silencio positivo no aplica en 
estos casos 

Sistema APC CFIA 
 

3 Ingeniero de Desarrollo 
Urbano 

El departamento con ayuda 
de reglamentos, leyes, 
información geoespacial, 
revisión de requisitos 

Computadora e 
información 
municipal según las 
bases de datos   
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presentados e inspección, 
decide si aprobar o denegar 
la solicitud del permiso de 
construcción 

4 Ingeniero de Desarrollo 
Urbano 

En el caso de presentar 
incompleta o con algún error 
la solicitud, se procede por la 
misma plataforma a notificar 
al profesional para que corrija 
o subsane los errores, o bien 
se notifica el rechazo 
absoluto de la solicitud 

 Sistema APC CFIA 
 

5 Ingeniero de Desarrollo 
Urbano 

Cuando una solicitud de 
permiso de construcción es 
aprobada técnicamente 
cumpliendo a cabalidad los 
requisitos solicitados, se 
procede hacer el ingreso en el 
sistema municipal DECSIS, 
en el cual se aclara el tipo de 
proyecto de obra, 
dimensiones, materiales, 
monto de tasación, 
información de propiedad, 
propietario y solicitante, esto 
para poder generar un cobro 
por concepto de permisos de 
construcción y timbre de 
construcción.  
 

Sistema APC CFIA 
 
 
Computadora e 
información 
municipal según las 
bases de datos y los 
documentos de 
controles internos. 

6 Profesional del 
contribuyente 

Dicha aprobación en el 
sistema APC genera un aviso 
con la información de 
aprobación y cobros 
municipales que le llegan al 
profesional y el mismo 
profesional será el encargado 
de dar aviso al propietario 
para que procedan con la 
cancelación de los cobros 
municipales y la compra de la 
póliza respectiva.  

 

Sistema APC CFIA 
 

7 Contribuyente En los casos de los proyectos 
afectados por una clausura 
por infracción a la ley 833, 
deberán cancelar una multa 
según sea el caso, la cual será 
cobrada por la municipalidad 

- 
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en el momento que se cobra el 
concepto de permiso de 
construcción, si no cancela la 
multa no le será remitido el 
permiso de construcción.  

 
8 Plataforma municipal Plataforma de servicios 

municipales, debe de aplicar y 
aprobar los pagos que 
ingresen por concepto SPC y 
multas en los casos que 
aplique, esto para que el 
contribuyente reciba una 
factura de cancelación por 
pago de permisos de 
construcción y/o multa 

Sistema Decsis  

9  
 
Profesional del 
contribuyente 
 
 
 
 
 
Ingeniero de Desarrollo 
Urbano 

Para la aprobación final y 
obtención del cartón del 
permiso de construcción el 
profesional debe de subir a la 
plataforma APC CFIA  el 
comprobante de pago 
municipal y la póliza de INS 
asociada al proyecto con un 
número de contrato 
especifico. Si la información 
es correcta se procede hacer 
la aprobación en el APC 
MUNICIPAL el mismo sistema 
le emite al profesional el 
cartón con la información.  

 

Sistema APC CFIA 
 

10 Profesional del 
contribuyente 
 

En los casos afectados por 
infracción a la ley 833 y que el 
proyecto se encuentre 100% 
concluido, no se deberá 
presentar póliza y en su 
defecto se deberá presentar 
un informe del proyecto 
concluido con fotos y 
evidencia, el mismo firmado 
por el propietario registral o 
del proyecto y por el 
profesional a cargo.  

 

- 

11 Ingeniero de Desarrollo 
Urbano 

La información del proyecto se 
guarda en el sistema 
municipal en una base de 
datos para respaldo y 

Computadora e 
información 
municipal según las 
bases de datos y los 
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seguridad de la información, la 
cual se guarda en una carpeta 
llamada, PROYECTOS OBRA 
GENERAL (año), en dicha 
carpeta se guardan los 
proyectos por nombre del 
número de contrato OC-
XXXXXXX y en cada carpeta 
se guarda la información 
completa ingresada en la 
solicitud por parte del 
profesional.  

 

documentos de 
controles internos. 

12 Ingeniero de Desarrollo 
Urbano 

Para finalizar la revisión se 
tiene un libro de Excel con la 
información de cada proyecto 
aprobado, finca, número de 
plano, propietario, solicitante, 
número de contrato, tipo de 
obra, tasación, cobros 
municipal y dimensión que se 
extrae del sistema DECSIS 
municipal.  

 

Computadora e 
información 
municipal según las 
bases de datos y los 
documentos de 
controles internos. 

 

PROCEDIMIENTO MUNICIPAL PARA RECEPCION Y ANALISIS DE PERMISOS DE 

CONSTRUCCION DE OBRA MENOR. 

Pasos 
Quién lo 

hace 
 

Qué se hace 
 

Cómo o con qué 
lo hace (medio) 

1 Contribuyente El solicitante debe de ingresar por la 
plataforma MUNICIPAL virtual o de 
forma presencial la lista de requisitos 
especificado en el reglamento municipal 
de permisos de construcción de obra 
menor 

Computadora e 
información 
municipal según 
las bases de datos 
y los documentos 
de controles 
internos. 

2 Contribuyente 
 
 
Plataformista 
municipal 

En los casos de ingreso de forma 
presencial, plataforma de servicios 
escanea los documentos y los agrega a 
un EXPEDIENTE UNICO que maneja la 
municipalidad. Una vez escaneado se 
ingresa la solicitud al DECSIS y se envía 
al departamento de desarrollo urbano 
para la revisión del permiso de 
construcción 

Computadora e 
información 
municipal según 
las bases de datos 
y los documentos 
de controles 
internos. 
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3 Ingeniero de 
Desarrollo 
Urbano 

Una vez ingresado el departamento de 
desarrollo urbano, cuenta con 30 días 
naturales para hacer la revisión de su 
solicitud. Si por alguna razón se tarda 
más en la revisión, se aclara que el 
silencio positivo no aplica en estos casos 

 - 

4 Ingeniero de 
Desarrollo 
Urbano 

El departamento con ayuda de 
reglamentos, leyes, información 
geoespacial, revisión de requisitos 
presentados e inspección, decide si 
aprobar o denegar la solicitud del 
permiso de construcción 

 Computadora e 
información 
municipal según 
las bases de datos 
y los documentos 
de controles 
internos. 

5 Ingeniero de 
Desarrollo 
Urbano 

En el caso de presentar incompleta o con 
algún error la solicitud, se procede hacer 
un oficio con el rechazo y se notifica al 
profesional o persona que lo ingreso, para 
que corrija o subsane los errores, o bien 
se notifica el rechazo absoluto de la 
solicitud.  
Este oficio se le pasa a la oficina de 
recepción municipal y dicho funcionario 
se encarga de notificar el oficio 

Computadora e 
información 
municipal según 
las bases de datos 
y los documentos 
de controles 
internos. 

 Ingeniero de 
Desarrollo 
Urbano 

Cuando una solicitud de permiso de 
construcción es aprobada técnicamente 
cumpliendo a cabalidad los requisitos 
solicitados, se procede hacer la 
aprobación en DECSIS el sistema 
municipal, en el cual se ingresa el tipo de 
proyecto de obra, dimensiones, 
materiales, monto de tasación, 
información de propiedad, propietario y 
solicitante, esto para poder generar un 
cobro por concepto de permisos de 
construcción y timbre de construcción 

Computadora e 
información 
municipal según 
las bases de datos 
y los documentos 
de controles 
internos. 

 Ingeniero de 
Desarrollo 
Urbano 

Dicha aprobación en DECSIS genera un 
PDF llamado BOLETA DE COBRO Y 
PÓLIZA, con el monto de pago e 
información para comprar la póliza que 
se le envía al profesional o propietario 
para que procedan con la cancelación de 
los cobros municipales y compra de la 
póliza respectiva en el INS 

Computadora e 
información 
municipal según 
las bases de datos 
y los documentos 
de controles 
internos. 

 Contribuyente En los casos de los proyectos afectados 
por una clausura por infracción a la ley 
833, deberán cancelar una multa según 
sea el caso, la cual será cobrada por la 
municipalidad en el momento que se 
cobra el concepto de permiso de 
construcción, si no cancela la multa no le 
será remitido el permiso de construcción 

Computadora e 
información 
municipal según 
las bases de datos 
y los documentos 
de controles 
internos. 
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 Plataformista 
municipal  

Plataforma de servicios municipales, 
debe de aplicar y aprobar los pagos que 
ingresen por concepto SPC y multas en 
los casos que aplique, esto para que el 
contribuyente reciba una factura de 
cancelación por pago de permisos de 
construcción y/o multa 

Computadora e 
información 
municipal según 
las bases de datos 
y los documentos 
de controles 
internos. 

 Ingeniero de 
Desarrollo 
Urbano 

Para la aprobación final y obtención del 
cartón del permiso de construcción el 
solicitante debe de presentar el 
comprobante de pago y la póliza de INS 
asociada al proyecto con un número de 
permiso especifico. Si la información es 
correcta se procede hacer la realización 
del cartón del permiso de construcción y 
se le envía al contribuyente por medio de 
la oficina de recepción municipal 

Computadora e 
información 
municipal según 
las bases de datos 
y los documentos 
de controles 
internos. 

 - En los casos afectados por infracción a 
la ley 833 y que el proyecto se encuentre 
100% concluido, no se deberá presentar 
póliza y en su defecto se deberá 
presentar un informe del proyecto 
concluido con fotos y evidencia, el 
mismo firmado por el propietario registral 
o del proyecto y por el profesional a 
cargo 

- 

 Ingeniero de 
Desarrollo 
Urbano 

La información el proyecto se guarda en 
el sistema municipal en una base de 
datos para respaldo y seguridad de la 
información, la cual se guarda en una 
carpeta llamada, PROYECTOS OBRA 
MENOR (año), en dicha carpeta se 
guardan los proyectos por nombre del 
número de PERMISO y en cada carpeta 
se guarda la información completa 
ingresada en la solicitud por parte del 
solicitante 

Computadora e 
información 
municipal según 
las bases de datos 
y los documentos 
de controles 
internos. 

 Ingeniero de 
Desarrollo 
Urbano 

Para finalizar la revisión se tiene un libro 
de Excel con la información de cada 
proyecto aprobado, finca, número de 
plano, propietario, solicitante, número de 
contrato, tipo de obra y dimensión que se 
extrae del sistema DECSIS municipal.  
 

Computadora e 
información 
municipal según 
las bases de datos 
y los documentos 
de controles 
internos. 
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