
Flujograma de Procedimientos para la Tramitación de Cambios, Adición y Asignación de                                                                         Página 1/7 
Usos de Suelo, Zonificación y Usos Complementarios. 
 
 
 

                              

_________________________________________ 
Revisado por Director de  

Control y Orientación de Desarrollo 

TIEMPO EN RUTA IDEAL PÁG. 1/7= 1 HORA Y 20 MINUTOS.  

 

10 min 

10 min 

1 hora 

SI 

NO 

SI 

Recepcionista le explica al Usuario y aclara sus  

interrogantes o contacta un Arquitecto Analista 

del Depto. de Trámites para orientación técnica. 

NO 
¿Cumple con los 

requisitos? 

¿Solicita entrada 

por insistencia? 

 

Interesado se retira a completar requisitos. 

 

Recepcionista le da entrada al trámite. Cuando 

aplica, anota en el formulario (1A), los requisitos 

no cumplidos y pide la firma del Usuario en dicho 

formulario. 

Recepcionista registra la documentación recibida 

en su control y anota la información de contacto 

del Usuario. Le indica su número de control para 

darle seguimiento a su solicitud y teléfono del 

Depto. de Trámite. Estampa el sello del MIVIOT 

en el acuse de recibo que traiga el Usuario. 

Recepcionista remite la documentación a la 

Secretaria de la Dirección de Control y 

Orientación del Desarrollo. 

 

Recepcionista verifica si el Usuario cumple con 

los requisitos, según parámetros técnicos y 

legales. Se apoya con el formulario para dicha 

verificación (Ver Anexo 1A). 

Usuario presenta  la 

solicitud en la Recepción 

del Viceministerio de OT. 
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3 horas 

10 min 

2 días 

20 min 

10 min 

2 días 

_________________________________________ 
Revisado por Director de  

Control y Orientación de Desarrollo 

TIEMPO EN RUTA IDEAL PÁG. 2/7= 4 DÍAS, 3 HORAS Y 50 MINUTOS.  

 

10 min 

SI NO 

Secretaria de la Dirección de COD 

registra en su control la documentación 

recibida. Remite a Director de COD. 

Director de COD revisa en forma 

general la documentación. De 

considerarlo, anota sus observaciones. 

Director de COD le indica a Secretaria 

de su Dirección, remitir la 

documentación al Departamento de 

Trámite. 

Secretaria del Depto. de Trámite registra 

en su control la documentación recibida 

y la folia. Remite al Jefe del 

Departamento de Trámite. 

Jefe del Departamento de Trámite, 

revisa en forma general la 

documentación.  

 

Jefe del Depto. de Trámite indica a Secretaria del 

Depto. programar la Consulta Ciudadana. 

 

¿El Usuario ha 

completado los 

requisitos? 

Usuario 

completa 

requisitos. 

Jefe de Depto. de Trámite remite documentación 

a Secretaria del Depto. para que contacte al 

Usuario hasta que complete sus requisitos. Tan 

pronto complete, Secretaria le reporta a Jefe 

 

Secretaria del Depto. de Trámite programa la 

Consulta Ciudadana. Coordina lugar, fecha y 

hora. Levanta formato de aviso (Ver Anexo 1B), 

redacta nota con indicaciones al Usuario (Ver 

Anexo 1C) y nota comunicándole al 

Representante de Corregimiento la Consulta 

Ciudadana (Ver Anexo 1D).Remite al Jefe. 
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3 horas 

1 hora 

Varía según el 

volumen de 

solicitudes 

ingresadas. 

Promedio  

de 10 días 

40 min 

3 horas 

10 min 

10 min 

10 min 

2 días 

10 min 

10 min 

2 días 

_________________________________________ 
Revisado por Director de  

Control y Orientación de Desarrollo 

TIEMPO EN RUTA IDEAL PÁG. 3/7=  14 DÍAS, 8 HORAS Y 30 MINUTOS. 

 

Jefe del Depto. de Trámite revisa el 

formato de aviso y las notas. Si está en 

orden, le indica a la Secretaria del 

Depto. de Trámite, remitir a la Dirección 

de COD para firma del Director. 

 

 
Secretaria del Depto. de Trámite, remite 

formato de aviso y notas a la Secretaria 

de la Dirección de COD. 

 

 

Secretaria de la Dirección de COD 

registra en su control la documentación 

recibida. Remite al Director de COD. 

 

 

Director de COD revisa el formato de 

aviso y las notas. Si está en orden, 

firma ambas notas y le indica a la 

Secretaria de la Dirección remitir al 

Depto. de Trámite. 

 

 
Secretaria de la Dirección de COD 

registra en su control la documentación 

recibida. Remite al Depto. de Trámite. 

 

 

Secretaria del Depto. de Trámite 

registra en su control la documentación 

recibida. Le informa al Jefe del Depto. 

de Trámite. 

 

 

Jefe del Depto. de Trámite se informa e 

indica a Secretaria de Depto. remitir las 

notas correspondientes. 

 

 

Secretaria de Depto. de Trámite remite 

las notas correspondientes, (email, fax o 

mensajería) tanto al Usuario como al 

Representante de Corregimiento. 

Informa al Jefe. 

 

 Jefe del Depto. de Trámite asigna a dos 

(2) funcionarios de su Depto. para 

atender la Consulta Ciudadana. 

El día de la Consulta Ciudadana, los 

funcionarios asignados, circulan la lista 

de asistencia (Ver Anexo 1E) y la 

recogen al culminar. 

Escuchan las partes (Usuario, 

Comunidad y Representante). Redactan 

el Informe de Consulta Ciudadana (Ver 

Anexo 1F) y la firman. Remiten a 

Secretaria del Depto. de Trámite. 

 

 lo acontecido y ambos funcionarios la 

firman.   

Se espera la 

fecha de la 

Consulta 

Ciudadana. 

Secretaria del Depto. de Trámite 

registra en su control la documentación 

recibida y la folia.  Fotocopia todo el 

expediente y prepara nota dirigida a la 

Junta de Planificación Municipal (Ver 

Anexo 1G).  Remite a Jefe del Depto. 

para revisión. 
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 1 hora 

10 min 

20 min 

30 min 

2 horas 

10 min 

2 horas 

10 min 

1 hora 

20 min 

10 min 

5 días 

_________________________________________ 
Revisado por Director de  

Control y Orientación de Desarrollo 

TIEMPO EN RUTA IDEAL PÁG. 6/7=  9 DIAS, 8 HORAS Y 50 MINUTOS.  

 

2 días 2 días 

Jefe de la Oficina de Asesoría Legal 

revisa nota y se informa. Si está de 

acuerdo, la firma. 

Jefe de la Oficina de Asesoría Legal le 

indica a la Secretaria remitir la nota y 

documentación a la Dirección de COD. 

Secretaria de la Oficina de Asesoría 

Legal, solicita mensajero interno para 

que lleve documentación a la recepción 

del Viceministerio de OT. 

 

Mensajero interno lleva la 

documentación a la Recepción del 

Viceministerio de OT y le entrega acuse 

a la Recepcionista, para luego 

devolverlo a la Secretaria de la Oficina 

de Asesoría Legal. 

 

Recepcionista registra en su libro de 

control la documentación recibida. 

Remite a la Secretaria de la Dirección 

de COD. 

 

Director de COD se informa y 

posteriormente le indica a la Secretaria 

remitir documentación al Departamento 

de Trámite. 

 

Secretaria de la Dirección de COD 

registra en su control la documentación 

recibida. Le informa a Director de COD. 

 

Señor Ministro indica a su Asistente 

remitir la documentación a la Oficina de 

Asesoría Legal. 

Señor Ministro revisa la resolución y 

documentación. Si está de acuerdo 

firma la resolución. Si no está de 

acuerdo, se reúne con Viceministro de 

OT para discutir el caso. (Podría 

retornar el caso a la Dirección de COD). 

Asistente de Ministro revisa la 

resolución y documentación. Anota sus 

observaciones y recomendaciones. Si 

está en orden, remite a Señor Ministro 

para su consideración de firma. 

Asistente entrega resolución y 

documentación a la Secretaria de Señor 

Ministro para que remita a la Oficina de 

Asesoría Legal. 

Secretaria de Ministro registra en su 

control la documentación recibida. 

Remite a la Oficina de Asesoría Legal. 

Secretaria de la Oficina de Asesoría 

Legal registra en su control la 

documentación recibida.  

Secretaria de la Oficina de Asesoría Legal, 

según libro de control, agrega en la resolución 

original, la numeración y su fecha.  Prepara nota 

para firma del Jefe de la Oficina de Asesoría 

Legal, remitiendo a la Dirección de COD la 

resolución original firmada, junto con toda la 

documentación. Le remite al Jefe. 
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_________________________________________ 
Revisado por Director de  

Control y Orientación de Desarrollo 

TIEMPO EN RUTA IDEAL PÁG. 2/5= 4 DÍAS, 1 HORA Y 20 MINUTOS.  

 

NO 

10 min 

2 días 

10 min 

20 min 

2 días 

Secretaria de la Dirección de COD 

registra en su control la documentación 

recibida. Remite a Director de COD. 

Director de COD revisa en forma 

general la documentación. De 

considerarlo, anota sus observaciones. 

Director de COD le indica a Secretaria 

de su Dirección, remitir la 

documentación al Departamento de 

Trámite. 

Secretaria del Depto. de Trámite registra 

en su control la documentación recibida 

y la folia. Remite al Jefe del 

Departamento de Trámite. 

Jefe del Departamento de Trámite, 

revisa en forma general la 

documentación.  

 

¿Completó los 

requisitos? 

Usuario 

completa 

requisitos. 

SI 

Jefe de Depto. de Trámite remite documentación 

a Secretaria del Depto. para que contacte al 

Usuario hasta que complete sus requisitos. 

Secretaria del Depto. mantiene informado al Jefe. 

 

Jefe del Depto. de Trámite, indica a 

Secretaria de Depto. coordinar 

inspección que realizará el Arquitecto 

Analista.  

Jefe del Departamento de Trámite, 

asigna un Arquitecto Analista al caso y 

le remite el expediente. 

 

30 min 

10 min 
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_________________________________________ 
Revisado por Director de  

Control y Orientación de Desarrollo 

TIEMPO EN RUTA IDEAL PÁG. 4/7= 41 DIAS, 7 HORAS Y 10 MINUTOS. 

 

Jefe de Depto. de Trámite revisa la 

documentación. Si está en orden,  

indica a Secretaria remitirla a la 

Dirección de COD para firma. 

Secretaria de la Dirección de COD, 

registra en su control la documentación 

recibida. Remite a Director de COD. 

 

Director de COD revisa la nota y 

documentación. Si está en orden, la  

firma e indica a la Secretaria de la 

Dirección de COD remitirlas a la Junta 

de Planificación Municipal. 

 

Secretaria de la Dirección de COD, las remite 

(email, fax o mensajería) a la Junta de 

Planificación Municipal. Cuando recibe el acuse 

de recibo, lo registra en su control y remite al 

Depto. de Trámite. 

 

Secretaria del Depto. de Trámite, registra en su 

control el acuse de recibo, lo folia y anexa al 

expediente. Da seguimiento a la fecha en que 

vence el término de respuesta de la Junta. 

Informa al Jefe. 

2 días 

30 min 

10 min 

Se espera informe 

técnico de la Junta 

de Planificación 

Municipal. 

3 horas 

2 días 

Término de 

30 días 

establecido. 

SI NO 

Secretaria del Depto. de Trámite folia y anexa 
informe con recomendaciones al expediente, 
(cuando aplica). Programa auto y conductor para 
la inspección. Para giras al interior, envía a la 
Dirección Administrativa la solicitud de viáticos 
con autorización previa y firma del Jefe del 
Depto. de Trámite. En caso de no contar con 
conductor, solicita el apoyo al Jefe de 
Transporte. Informa fecha y hora a Arq. Analista. 

Arquitecto Analista, revisa la 

documentación. Solicita apoyo técnico,  

en caso de requerirlo, a otros 

Departamentos, Direcciones o 

instituciones. 

 

 

Arquitecto Analista realiza inspección en 

sitio.  

Jefe del Depto. de Trámite, indica a Secretaria de 

su Depto. foliar el informe con la recomendación 

y anexarlo al expediente (cuando aplica), y 

coordinar inspección que realizará el Arquitecto 

Analista. Asigna Arquitecto Analista al caso. 

Director de COD, se informa sobre 

recomendación de la Junta de 

Planificación Municipal. Remite informe 

al Jefe del Depto. de Trámite. 

¿El informe 

técnico se recibió? 

De no cumplir la Junta de Planificación 

Municipal con el término establecido, el 

MIVIOT podrá resolver de manera 

autónoma la solicitud. 

30 min 

3 horas 

5 días 

2 días 
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10 min 

_________________________________________ 
Revisado por Director de  

Control y Orientación de Desarrollo 

TIEMPO EN RUTA IDEAL PÁG. 2/3= 7 DÍAS Y 1 HORA. 

 

NO 

Secretaria de la Dirección de COD 

registra en su control la documentación 

recibida. Remite a Director de COD. 

Director de COD revisa en forma 

general la documentación. De 

considerarlo, anota sus observaciones. 

Director de COD le indica a Secretaria 

de su Dirección, remitir la 

documentación al Departamento de 

Orientación. 

Secretaria del Depto. de Orientación 

registra en su control la documentación 

recibida y la folia. Remite al Jefe del 

Departamento de Orientación. 

Jefe del Departamento de Orientación, 

revisa en forma general la 

documentación.  

 

¿Completó los 

requisitos? 

Secretaria 

informa  a  Jefe 

al completar. 

Jefe de Depto. de Orientación da instrucción a la 

Secretaria del Depto. para que emita Nota a 

Usuario con los requisitos por completar.  

 

Asistente de Arquitectura investiga el uso de 

suelo o código de zona (en Documento Gráfico o 

Resoluciones). Confirma lo investigado con Jefe 

antes de imprimir la Certificación (Ver Anexo 3B). 

Jefe del Departamento de Orientación, asigna la 

certificación a Asistente de Arquitectura. 

 

Secretaria del Depto. imprime y remite Nota al 

Jefe de Depto. para su revisión y firma.   

 

Jefe de Depto. de Orientación revisa Nota  y si 

está de acuerdo la firma. Indica a Secretaria del 

Depto. contactar a Usuario para entregar Nota. 

 

10 min 

2 días 

10 min 

SI 

10 min 

Si está de acuerdo, Jefe del Departamento de 

Orientación firma la Certificación. Indica a 

Secretaria de Depto. remitir a la Dirección, para 

la firma del Director de COD. 

 

20 min 

2 días 

3 días 

Nomenclatura:                 Flecha: Dirección del Flujo;               Rectángulo: Proceso;               Letra D Mayúscula: Demora;               Rombo: Decisión.   

                                                En Celeste: Ruta Ideal;                     En Rojo: Ruta de Incumplimiento o Espera.                        

20 



Flujograma de Procedimientos para la Tramitación de Cambios, Adición y Asignación de                                                                         Página 7/7 
Usos de Suelo, Zonificación y Usos Complementarios. 
 
 
 

  
 
                             

_________________________________________ 
Revisado por Director de  

Control y Orientación de Desarrollo 

TIEMPO EN RUTA IDEAL PÁG. 7/7= 3 DIAS, 4 HORAS Y 20 MINUTOS.  

 

10 min 

1 hora 

3 días 

10 min 

Pregunta Frecuente 
 
¿Cuánto tiempo tarda la 
respuesta mediante resolución 
para este trámite? 
 
 Si el Usuario cumple con los 
requisitos, tendría su respuesta 
mediante resolución  en un término 
aproximado de 5 meses. 
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Secretaria contacta al usuario para que se 

notifique de la resolución.  En caso de que el 

Usuario, no pueda retirarla personalmente, le 

indica enviar a su representante con un poder 

debidamente notariado. Registra en su control, la 

(s) fecha (s) en que se le contacta al usuario. Si 

no le pudo notificar, le informa al Jefe. 

 

Jefe del Departamento de Trámite se 

informa e indica a la Secretaria notificar 

al usuario y fotocopiar resolución que 

será entregada al Usuario. 

 

Secretaria del Depto. de Trámite, 

registra en su control la documentación 

recibida. Le informa al Jefe. 

Secretaria del Depto. de Trámite 

estampa el sello de notificación en la 

resolución original.  

 

Cuando se presenta el Usuario, la 
Secretaria del Depto. de Trámite, 
verifica la identidad, registra en su 
control la fecha cuando se presenta, el 
nombre en imprenta, la cédula y solicita 
la firma del Usuario. Le entrega 
fotocopia de la resolución.  

Archiva en el Depto. de Trámite el 
expediente completo y fotocopia de la 
resolución con el sello de notificado. 
Informa al Jefe. 

Jefe del Depto. de Trámite se informa e 
indica a Secretaria remitir a la Dirección 
de COD la resolución original con los 
datos del usuario en el sello de 
notificado. 

 

Secretaria de Depto. de Trámite remite 
resolución original con los datos del 
usuario en el sello de notificado a la  
Dirección de COD.  
Solicita acuse de recibo a la Secretaria 
de la Dirección de COD para sus 
controles. 

Secretaria de la Dirección de COD 
archiva en la Dirección, la resolución 
original con los datos del usuario en el 
sello de notificado. Le informa al 
Director de COD. 

Director de COD queda 

informado cuando se completa 

el Trámite.  
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10 min 

2 días 

2 días 

20 min 

1 hora 

10 min 

5 días 

2 días 

20 min 

20 min 

20 min 

5  días 

10 min 

_________________________________________ 
Revisado por Director de  

Control y Orientación de Desarrollo 

TIEMPO EN RUTA IDEAL PÁG. 4/5= 16 DIAS, 3 HORAS Y 10 MINUTOS.  

 

20 min 

Secretaria de Viceministro de OT 

registra en su control la documentación 

recibida y la remite a Viceministro de 

OT. 

Viceministro de OT revisa la resolución 

y documentación.  Si está de acuerdo, 

firma la resolución. Si no está de 

acuerdo, se reúne con Director de COD 

para discutir el caso. (Podría retornar el 

caso a la Dirección de COD). 

Viceministro de OT indica a su 

Secretaria remitir documentación al 

Despacho del señor Ministro.  

 

Secretaria del Señor Ministro registra en 

su control la documentación recibida. 

Remite al Asistente del Ministro.  

 

Secretaria de Viceministro de OT 

registra en su control la documentación 

recibida. Remite a Secretaria del Señor 

Ministro.  

 

Asistente de Ministro revisa la 

resolución y documentación. Anota sus 

observaciones y recomendaciones. Si 

está en orden, remite a Señor Ministro 

para su consideración de firma. 

Señor Ministro revisa la resolución y 

documentación. Si está de acuerdo 

firma la resolución. Si no está de 

acuerdo, se reúne con Viceministro de 

OT para discutir el caso. (Podría 

retornar el caso a la Dirección de COD). 

Señor Ministro indica a su Asistente 

remitir la documentación a la Oficina de 

Asesoría Legal. 

Asistente entrega resolución y 

documentación a la Secretaria de Señor 

Ministro para que remita a la Oficina de 

Asesoría Legal. 

Secretaria de Ministro registra en su 

control la documentación recibida. 

Remite a la Oficina de Asesoría Legal. 

Secretaria de la Oficina de Asesoría 

Legal registra en su control la 

documentación recibida.  

Secretaria de la Oficina de Asesoría Legal, 

según libro de control, agrega en la resolución 

original, la numeración y su fecha.  Prepara nota 

para firma del Jefe de la Oficina de Asesoría 

Legal, remitiendo a la Dirección de COD la 

resolución original firmada, junto con toda la 

documentación. Le remite al Jefe. 

 

Jefe de la Oficina de Asesoría Legal 

revisa nota y se informa. Si está de 

acuerdo, la firma. 

Jefe de la Oficina de Asesoría Legal le 

indica a la Secretaria remitir la nota y 

documentación a la Dirección de COD. 
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_________________________________________ 
Revisado por Director de  

Control y Orientación de Desarrollo 

TIEMPO EN RUTA IDEAL PÁG. 3/5 =  15 DIAS, 8 HORAS Y 40 MINUTOS. 

 

Secretaria del Depto. de Trámite programa auto 
y conductor para la inspección. Para giras al 
interior, envía a la Dirección Administrativa la 
solicitud de viáticos con autorización previa y 
firma del Jefe del Depto. de Trámite. En caso de 
no contar con conductor, solicita el apoyo al Jefe 
de Transporte. Informa fecha y hora programada 

a Arquitecto Analista. 

Arquitecto Analista, revisa la 

documentación. Solicita apoyo técnico,  

en caso de requerirlo, a otros 

Departamentos, Direcciones o 

instituciones. 

 

 

Arquitecto Analista realiza inspección en 

sitio.  

Arquitecto Analista redacta el informe 

técnico (Ver Anexo 2B) y Resolución 

(Ver Anexo 2C). Remite al Jefe para su 

revisión. 

3 horas 

Jefe del Depto. de Trámite revisa 

documentación. Si está en orden, indica 

a Secretaria de su Depto., imprimir 

resolución en sello frío y preparar nota 

para consideración de firma de Señor 

Ministro y Viceministro de OT. 

2 días 

Secretaria de Depto. de Trámite 

imprime resolución en sello frío y 

prepara nota remitiendo documentación 

a Señor Ministro y Viceministro de OT. 

Remite a Jefe de Depto. para revisión. 

2 horas 

Jefe del Depto. de Trámite, revisa 

documentación y si está todo en orden, 

indica a Secretaria de Depto. remitirlo a 

la Dirección de COD. 

2 días 

Secretaria de Depto. de Trámite, 

registra en su control la documentación 

y remite a la Dirección de COD. 10 min 

2 días 

5 días 

3 horas 

Secretaria de la Dirección de COD 

registra en su control la documentación 

recibida y la remite al Director de COD.  
10 min 

Director de COD revisa documentación 

y si está todo en orden, firma nota 

remisoria e indica a Secretaria de  

Dirección de COD remitirlo al Despacho 

del Viceministro de OT. 

2 días 

Secretaria de Viceministro de OT 

registra en su control la documentación 

recibida. Remite al Asesor Técnico. 
20 min 

Asesor Técnico revisa la resolución y 

documentación. Anota sus 

observaciones y recomendaciones. Si 

está en orden, indica a Secretaria 

remitir documentación a Viceministro de 

OT. 

2 días 
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Pregunta Frecuente 
 

¿En cuánto tiempo tienen lista la 
Certificación de Uso de Suelo o 
Código de Zona solicitada? 

 
 Si el Usuario cumple con los 
requisitos, tendría su Certificación 
de Uso de Suelo o Código de, en 
un término aproximado de 12 a 15 
días calendario. 

 

 

 

 

 

Cuando se presenta el Usuario, la Secretaria 

del Depto. de Orientación, verifica la 

identidad, registra en su control la fecha 

cuando se presenta, solicita su nombre en 

imprenta, número de cédula  y su firma en 

una fotocopia de la Certificación.  Entrega al 

Usuario, la Certificación original. 

Secretaria de Depto. de Orientación archiva 

en su Departamento, la fotocopia de la 

Certificación con el acuse de recibo del 

Usuario. Le informa al Jefe de su Depto. 

Secretaria de Depto. de Orientación, 

fotocopia la Certificación con el acuse de 

recibo del Usuario para remitirla a la Dirección 

de COD, donde posteriormente se mantendrá 

en los archivos de esta Dirección. 

Secretaria de Depto. de 

Orientación actualiza el Cuadro 

de Seguimiento de las 

Certificaciones.  

Secretaria de Depto. de Orientación 

contacta al Usuario y registra en su 

control la (s) fecha (s) en que le fue 

contactado. 

 

Secretaria del Depto. de Trámite, registra en su 

control la documentación recibida. Remite a 

Secretaria de Dirección de COD. 

Secretaria de Dirección de COD registra 

en su control la documentación recibida. 

Remite a Director de COD. 

Director de COD revisa expediente y 

certificación. Verifica que Jefe de Depto. 

de Orientación,  haya revisado y firmado 

previamente la certificación. Si está de 

acuerdo, la firma. 

Director de COD indica a Secretaria de 

su Dirección, remitir certificación y 

expediente al Depto. de Orientación. 

Secretaria de Dirección de COD registra 

en su control la documentación recibida. 

Remite a Depto. de Orientación. 

Secretaria de Depto. de Orientación 

registra en su control la documentación 

recibida. Informa al Jefe de Depto. de 

Orientación, antes de proceder a 

contactar al Usuario para que retire su 

certificación.  

20 min 

2 días 

20 min 

10 min 

20 min 

20 min 

3 días 
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1 hora 

20 min 

20 min 

10 min 

5  días 

20 min 

2 días 

2 días 

10 min 

10 min 

2 días 

2 horas 

2 días 

_________________________________________ 
Revisado por Director de  

Control y Orientación de Desarrollo 

TIEMPO EN RUTA IDEAL PÁG. 5/7= 13 DIAS, 7 HORAS Y 50 MINUTOS.  

 

3 horas 

20 min 

Secretaria de Depto. imprime resolución 

en sello frío y prepara nota remitiendo 

documentación a Señor Ministro y 

Viceministro de OT. Remite al Jefe para 

revisión. 

Jefe del Depto. de Trámite, revisa la 

documentación. Si está en orden, indica a 

Secretaria de Depto. de Trámite imprimir 

resolución en sello frío y preparar nota para 

consideración de firma de Señor Ministro y 

Viceministro de OT. 

Arquitecto Analista redacta el informe 

técnico (Ver Anexo 1H) y Resolución 

(Ver Anexo 1i). Remite al Jefe del 

Depto. de Trámite para su revisión. 

Jefe del Depto. de Trámite revisa 

documentación y si está todo en orden, 

indica a Secretaria de Depto. remitirlo a 

la Dirección de COD. 

Secretaria de Depto. de Trámite registra 

en su control la documentación y remite 

a la Dirección de COD. 

Secretaria de la Dirección de COD 

registra en su control la documentación 

recibida y la remite al Director de COD. 

Director de COD revisa documentación 

y si está todo en orden, firma nota 

remisoria e indica a Secretaria de  

Dirección de COD remitirlo al Despacho 

del Viceministro de OT. 

Secretaria de Viceministro de OT 

registra en su control la documentación 

recibida. Remite al Asesor Técnico. 

Asesor Técnico revisa la resolución y 

documentación. Anota sus 

observaciones y recomendaciones. Si 

está en orden, indica a Secretaria remitir 

documentación a Viceministro de OT. 

Secretaria de Viceministro de OT 

registra en su control la documentación 

recibida y la remite a Viceministro de 

OT. 

Viceministro de OT revisa la resolución y 

documentación.  Si está de acuerdo, 

firma la resolución. Si no está de 

acuerdo, se reúne con Director de COD 

para discutir el caso. (Podría retornar el 

caso a la Dirección de COD). 

Viceministro de OT indica a su 

Secretaria remitir documentación al 

Despacho del señor Ministro.  

 

Secretaria del Señor Ministro registra en 

su control la documentación recibida. 

Remite al Asistente del Ministro.  

 

Secretaria de Viceministro de OT 

registra en su control la documentación 

recibida. Remite a Secretaria del Señor 

Ministro.  

 

11 

Secretaria de la Dirección de COD 

registra en su control la documentación 

recibida. Remite al Despacho de 

Viceministro de OT. 
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___________________________ 
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Control y Orientación de Desarrollo 

TIEMPO EN RUTA IDEAL PÁG. 5/5=   7 HORAS Y 50 MINUTOS.  

 

Pregunta Frecuente 
 

¿Cuánto tiempo tarda la 
respuesta mediante resolución 
para este trámite? 

 
 Si el Usuario cumple con los 
requisitos, tendría su respuesta 
mediante resolución en un término 
aproximado de 1 mes con 18 días, 
a 2 meses calendario. 

 

 

 

 

 

Secretaria contacta al usuario para que se 

notifique de la resolución.  En caso de que el 

Usuario, no pueda retirarla personalmente, le 

indica enviar a su representante con un poder 

debidamente notariado. Registra en su control, la 

(s) fecha (s) en que se le contacta al usuario. Si 

no le pudo notificar, le informa al Jefe. 

 

Secretaria del Depto., de Trámite 

estampa el sello de notificación en la 

resolución original.  

 

Cuando se presenta el Usuario, la Secretaria 
del Depto. de Trámite, verifica la identidad, 
registra en su control la fecha cuando se 
presenta, el nombre en imprenta, la cédula y 
solicita la firma del Usuario. Le entrega 
fotocopia de la resolución.  

Archiva en el Depto. de Trámite el 
expediente completo y fotocopia de la 
resolución con el sello de notificado. 
Informa al Jefe. 

Jefe del Depto. de Trámite se informa e 
indica a Secretaria remitir a la Dirección 
de COD la resolución original con los 
datos del usuario en el sello de 
notificado. 

 

Secretaria de Depto. de Trámite remite 
resolución original con los datos del usuario en 
el sello de notificado a la  Dirección de COD. 
Solicita acuse de recibo a Secretaria de 
Dirección de COD para sus controles. 

Secretaria de la Dirección de COD archiva en la 
Dirección, la resolución original con los datos 
del usuario en el sello de notificado. Le informa 
al Director de COD. 

Director de COD queda informado 

cuando se completa el Trámite.  

18 
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10 min 

 2 horas 

 2 horas 

10 min 

20 min 

2 horas 

10 min 

Secretaria de la Oficina de Asesoría 

Legal, solicita mensajero interno para 

que lleve documentación a la recepción 

del Viceministerio de OT. 

 

Mensajero interno lleva la 

documentación a la Recepción del 

Viceministerio de OT y le entrega acuse 

a la Recepcionista, para luego 

devolverlo a la Secretaria de la Oficina 

de Asesoría Legal. 

 

Recepcionista registra en su libro de 

control la documentación recibida. 

Remite a la Secretaria de la Dirección 

de COD. 

 

Director de COD se informa y 

posteriormente le indica a la Secretaria 

remitir documentación al Departamento 

de Trámite. 

 

Secretaria de la Dirección de COD 

registra en su control la documentación 

recibida. Le informa a Director de COD. 

 

Secretaria del Depto. de Trámite, 

registra en su control la documentación 

recibida. Le informa al Jefe. 

Jefe del Departamento de Trámite se informa e 

indica a la Secretaria notificar al Usuario y 

fotocopiar resolución que será entregada al 

Usuario. 

 


