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INTRODUCCION

El Manual de Politicas y Procedimientos es una herramienta administrativa de control nterno,
que contiene una lista de las principales funciones que se realizan en una unidad organizativa y

la secuencia en como estas se realizan hasta lograr el objetivo esperado.

El documento contiene la descripcidn de como se desarrolian las prmcipales funciones
competencia de la Direccidn General de Caminos, dependencia del Viceministerio de Obras

Piblicas.

El documento esta estructurado en tres partes, la primera denominada generalidades, contiene
los objetivos del manual y fa base legal del documento; la segunda parte denonunada
descripcion de procedimientos, en esta parte se describe de manera seccuencial, los pasos a
scguir para desarrollar una actividad; y en la tercera y dltima parte denominada vigencia y

aprobacién, contiene la fecha en cual se aprueba el documento y la vigencia de éste.



17) Proceso administrativo o de oficio para ordenar la suspension de vertidos
de desechos sdlidos o liquidos en el derecho de via o las canaletas;...........c..ooooie e

18) Inspeccion por proceso de remedicidn y titulacidon......ooooooi



I. GENERALIDADES DEL DOCUMENTO.

OBJETIVOS DEL MANUAL

OBJETIVO GENERAL

Contar con un documento que contenga los principales procedinuentos competencia de la
Direccion General de Caminos, y que describa paso a paso y de manera secuencial, la forma
como se desarrollan éstas funciones y los responsables de ejecutarlas, con el fin de evitar

improvisaciones al momento de desarrollarlas.

OBJETIVOS ESPECIFICOS.

v" Ser un documento de consulta para ¢l personal gue integra la Direccidon General de

Caminos.

v" Contribuir al contro] interno que desarrolla la Direccidn General de Caminos.

BASE LEGAL DEL MANUAL

El articulo sesenta v sicte del Reglamento Interno del Organo Fjecutivo, cstablece que “cada
ministerio deberd de contar con un reglamento interno y de funcionamiento y un manual de
organizacidon cuando fucre necesario, que, conjuntunente con los manuales de
procedimientos determinarin la estructura administrativa, el funcionamiento de cada unidad,
las atribuciones de cada empleado o empleada, las relaciones con otros organismos, normas de

procedimiento v demas disposiciones administrativas necesarias”.




II. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
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VICEMINISTERIO DE OBRAS PUBLICA o

BGC-001-E1 PROCEDIMIENTO PARA CONCEDER AUTORIZACION A LAS PERSONAS
NATURALES O JURIDICAS SOLICITANTES DE LOS TRAMITES SIGUIENTES:

1)

8)

9)

Colocacién de tuberias en el derecho de via para la instalacion o taslade de agua potable, aguas
lavias o aguas negras;

Construir obras hidriulicas en ¢l derecho de via,
Instalacién de toda clase de postes en el derecho de via;

Construceidn de pozos primarios y pozos secundarios para la colocacién de lineas cléctricas de
forma subterrinen;

Intervencion de talud para prevenir deslizamientos;

Insmlacion de anclajes en las paredes de los puentes o pasos a desnivel para colocar tuberias de
agua potable o de otro tipo;

Colocacidn de elementos o estructuras de cualquier material en  la zona de retiro para la
instalacion de anuncios o rétulos;

Colocacidn de mono postes en ¢l derecho de via, para la conexién e instalacidn de antenas de
telefonia;

Construccion de carriles de aceleracidon-desaceleracion;

10} Mejoramiento e instalacién de colectores de aguas lluvias en el derecha de via solicitados por

colindantes con las diferentes casreteras o ejes viales competencia del MOPT - FOVIAL

11) Rompimiento de pavimento para la colocacidén de todo tipo de tuberia o estructuras;

12} Intervencién de calles o ¢jes viales por construccion de abras en el derecho de via, o cambio de

la capa asfaltica;

13) Factibilidad de la solicitnd para Construccion de tinel debajo del derecho de via de determinada

carretera o eje viak

14) Instalacién de anclajes en el subsuelo del derecho de via o eje vial, competencia del MOPT-

FOVIAL.

15) Constancia de competencia municipal por no encontrarse registrada en la red vial nacional por el

MOPT-FOVIAL
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OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Definir la secuencia de actividades a desarrollar por la Direccién General de Caminos,
con el fin de conceder autorizaciones a las personas naturales o juridicas solicitantes de
los tramites y/o servicios que la direccién concede, como unidad organizativa
responsable de ta administracion del derecho de via, de la red vial competencia del

ministerio.

IDENTIFICACION DE RIESGOS, REQUISITOS Y TIEMPO PARA
EMITIR RESOLUCION AL ADMINISTRADO, PARA 1.OS TRAMITES
SIGUIENTES:

1)  Autorizaciéon para Colocacién de tuberias en el derecho de via para Ia
instalacién o traslado de agua potable, aguas Hluvias o aguas negras;

1.1.

1.2.

Riesgos identificados:

1.1.1. Que posterior al proceso constructivo las condiciones del
pavimento no queden en iguales o mejores condiciones de las que
fue encontrado, generando un dafio eminente a la obra pablica y a
los usuarios de las vias;

1.1.2. Que las reparaciones hechas por la empresa solicitante como
resultado de los dafios ocasionados por la autorizacién otorgada no
cumpla con las condiciones de construccion para el caso de
carreteras y como consecuencia de ello se ocasionen dafios a la
estructura,

Requisitos:

Técnicos:

1.2.1. Plano en planta de la construccion a realizar, el cual se encuentre
con base al levantamiento topografico realizado, con coordenadas
geodésicas,  representando  todas  las  construcciones e
infraestructuras aledafias al lugar de la colocacion. Asi mismo,
niveles de suelo natural y nivel final de la obra a realizar, detalles
de didmetros de las tuberfas a colocar, y drea a utilizar,

Legales:

Si es persona natural:

1.2.2. Completar Formulario Unico F1

1.2.3. Copia simple de DUI v NIT.

1.2.4. Copia simple de la escritura de propiedad debidamente inscrita en
el CNR. {si lo estuviere)

1.2.5. PFactura de pago por mspeccidn.

3
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1.2.6. Declaracion jurada en original donde se establezca el compromiso
de rcubicarlos si el MOPT-FOVIAL, necesitaren el drca por
ampliacion de la via o cualquier construccidn de obra adicional, y
de darles mantenimiento {de acuerdo a formato)

1.2.7. Garantia de buena obra por ¢l 10 por ciento del monto total del
proyecto, por tres aios.

51 es Sociedad o persona juridica;

1.2.8. Completar Formulario Unico F1

1.2.9. Copia simple de Escritura de propiedad debidamente mscrita en el
CNR. (si lo estuviere)

1.2.10. Copia simple de NIT y escritura de constitucidn de la sociedad y
sus modificaciones si las hubiere, inscrita en el CINR.

1.2.11. Copia simple de Credencial, DUI vy NIT del representante legal de
la sociedad o apoderado.

1.2.12. Factura de pago por inspeccidn.

1.2.13. Declaracién jurada en original en caso de autorizacidn en la que se
establezca el compromiso de reubicarlos si el MOPT-FOVIAL
necesitaren el drea para ampliacion de Ia via o cualquier
construccidn de obra adicional {de acuerdo a formato)

1.2.14, Garantia de buena obra por el 10 por ciento del monto total del
proyecto, por tres anos.

13, Tiempo para emitir resolucidn:
1.3.1. 20 dias habiles.

Nota: Este procedimiento no es necesario que pase a la
Direccion de Planificacion de la Obra Pablica, para su no
objecion.

2) Autorizacion para construir obras hidraulicas en el derecho de via;
2.1. Riesgos identificados:

2.1.1. Que posterior al proceso constructivo las condiciones del
pavimento no queden en iguales 0 mejores condiciones de las que
fue encontrado, generando un dafio eminente a la obra publica;

2.1.2. Que las reparaciones hechas por la empresa solicitante como
resultado de los dafios ocasionados por la autorizacién otorgada no
cumplan con las condiciones de construccién para el caso de
carreteras vy como consecuencia de ello se deba de hacer cumplir la
garantia de buena obra.
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Requisitos:

Técnicos:

2.2.1. Plano en planta de la construccidn a realizar, el cual se encuentre
con basc al levantamiento topogrifico realizado con coordenadas
geodésicas,  representando  todas  las  construcciones ¢
infraestructuras aledafias al lugar de la colocacién. Asi mismo,
mveles de suelo natural v nivel final de la obra a realizar, detalles
de las obras a construir, y drea a utilizar, ¢l plano debe de incluir
norte, esquema de ubicacion, nomenclatura de la zona en donde se
realizard el trabajo.

Legales:

Si es personal natural:

2.2.2.
2.2.3.
224

225
2.2.6.

2.2.7.

Completar Formulario Unico F1

Copia simple de DUT v NIT.

Copia simple de la escritura de propiedad debidamente inscrita en
el CINR. (si lo estuviere)

Factura de pago por inspeccion

Declaracién jurada en original donde se establezca el compromiso
de reubicarlos si el MOPT-FOVIAL necesitaren el 4rea por
ampliacién de la via o cualquier construccidon de obra adicional, v
de darles mantenimiento {de acuerdo a formato)

Garantia de buena obra por el 10 por ciento del monto total del
proyecto, por tres afios.

Si es sociedad o persona juridica:

2.2.8.
2.2.9.

2.2.10.

2.2.11.

2.2.12.
2.2.13.

Completar Formulario Unico F1

Copia simple de Escritura de propiedad debidamente inscrita en el
CNR. (s lo estuviere)

Copia simple de NIT y escritura de constitucién de la sociedad y
sus modificaciones si las hubiere, inscrita en el CINR..

Copia simple de Credencial DUI v NI'T del representante legal de
la sociedad o apoderado.

Factura de pago por inspeccidn

Declaracion jurada en original en caso de autorizacion en la que se
establezca el compromiso de reubicarlos si el MOPT-FOVIAL
necesitaren el drea para ampliacion de Ia via o cualquier

5

big 5




MINISTERIC DE OBRAS PUBLICAS Y DE TRANSPORTE
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

construccion de obra adicional, v de darles mantenimiento (de
acuerdo a formato)

2.2.14. Garantia de buena obra por el 10 por ciento del monto total del
proyecto, por tres anos.

b
@5

Tiempo para emitir resolucidn:
2.3.1. 20 dias habiles.

Nota: Este procedimiento es necesario que pase a la Direccion de
Planificacién de la Obra Pablica, para su no objecidn.

3) Autorizacion para Instalacién de toda clase de postes en el derecho de via;
3.1 Riesgos identificados:

3.1.1. Que el poste colocado impida el libre trinsito;

3.1.2. Que la autorizacion para la colocacidn del poste se haya otorgado
fuera del derecho de via;

3.1.3. Que existan quejas o denuncias ciudadanas por la inconformidad
con fa colocacion del poste;

3.1.4. Cuando exista un proceso constructivo para la ampliacidén de
carreteras la empresa constructora encuentre obsticulos en la linea
de construccidén que no le permitan avances en la ejecucidn

{postes).
3.2. Requisitos:
Técnicos:

3.2.1. Plano general en el que se indique: la cantidad de postes a colocar,
altura final, didmetro de los postes, distancia cntre postes y la
cantidad de kilémetros en los cuales se colocaran, coordenadas de
la ubicacion de cada uno, nombre de la calle, mumcipio vy
departamento, incluir planta y distribucion de los postes y cota de
separacién de la calle a cada poste, de acuerdo al levantamiento
topogrifico realizado en la calle de interés.

Legales:

Si es personal natural:

3.2.2. Completar Formulario Unico F1

6
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3.2.3. Copia simple de DUI y NIT.

3.2.4. Copia simple de la escritura de propiedad debidamente inscrita en
el CNR. {silo estuviere)

3.2.5. Factura de pago por inspeccidn

3.2.6. Declaracion jurada en original dondc se establezca el compromiso
de rcubicarlos si el MOPT-FOVIAL necesitaren el area por
ampliacidn de fa via o cualquier construccidén de obra adicional (de
acuerdo a formato)

3.2.7. Garantia de buena obra por el 10 por ciento del monto total del
provecto, por tres anos.

Si es sociedad o persona juridica;

3.2.8. Completar Formulario Unico F1
3.2.9. Copia simple de Escritura de propiedad debidamente inscrita en el
CINR. (si lo estuviere)
3.2.10. Copia simple de NIT vy escritura de constitucion de la sociedad v
sus modificaciones si las hubiere, inscrita en el CINR.,
3.2.11. Copia simple de Credencial DUT y NIT del representante legal de
la sociedad o apoderado.
3.2.12. Factura de pago por inspeccion
2.13. Declaracion jurada en original en caso de autorizacion en la que se
establezca ¢l compromiso de reubicarlos si el MOPT-FOVIAL,
necesitaren el Adrea para ampliacidn de la via o cualguier
construccién de obra adictonal (de acuerdo a formato)
3.2.14. Garantia de buena obra por el 10 por ciento del monto total del
proyecto, por tres anos.

Tiempo para emitir resolucion:
3.3.1. 20 dias hibiles.

Nota: Este procedimiento es necesario que pase a la Direccidn de
Planificacion de la Obra Piblica, para su no objecidn.

4y Autorizacién para construccién de pozos primarios y pozos secundarios para la
colocacion de lineas eléctricas de forma subterrinea;

4.1,

Riesgos identificados:

4,1.1. Que ¢l solicitante no retire la resolucidn mediante la cual se le
concede la autorizacidn;
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4.1.2. Que exista error en la direccidn indicada por el solicitante, para
realizar notificaciones;

4.1.3. Que la autorizacién otorgada no sea en propiedad del Estado,
identificado como derecho de via;

4.1.4. Que las reparaciones realizadas por la empresa solicitante, como
resultado de los daflos ocasionados por la autorizacién otorgada, no
cumplan con las condiciones de construccidon para el caso de
carreteras y como consecuencia de ello se deba de hacer cumplir la
garantia de buena obra en caso que existiere.

Requisitos:

Técnicos;

4.2.1. Plano general que indique: la cantidad de pozos con su irea en
metros cuadrados, altura o profundidad, didimetro v longitud total
de la tuberia a colocar, cantidad de Area a utilizar en metros o

kilometros, kilometraje, nombre de la calle, coordenadas,
municipio y departamento.

Legales:

Si es personal natural:

4.2.2. Completar Formulario Unico F1

4.2.3. Copia simple de DUT y NIT.

4.2.4. Factura de pago por inspeccién

4.2.5. Declaracién jurada en orviginal en donde se establezca el
compromiso de reubicarlos s1 el MOPT-FOVIAL necesitaren el
area por ampliacion de la via o cualquier construccion de obra
adicional, v de darles mantenimiento (de acuerdo a formato)

4.2.6. Garantia de buena obra por el 10 por ciento del monto total del
proyecto, por tres afos.

Si es sociedad o persona juridica:

4.2.7. Completar Formulario Unico F1

4.2.8. Copia simple de Escritura de propiedad debidamente inscrita en el
CNR. (si lo estuviere)

4.2.9. Copia simple de NIT y escritura de constitucion de la sociedad y
sus modificaciones si las hubiere, inscrita en el CNR.

4.2.10. Copia simple de Credencial DUI y NIT del representante legal de
la sociedad o apoderado.

4.2.11. Factura de pago por inspeceion

P on
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4.2.12. Declaracion jurada en original en caso de autorizacién en la que se
establezca el compromiso de reubicarlos st el MOPT-FOVIAL
necesitaren el area para ampliaciéon de la via o cualquier
construccién de obra adicional, y de darles mantenimiento {de
acuerdo a formato)

4.2.13. Garantia de buena obra por el 10 por ciento del monto total del
proyecto, por tres afios.

Tiempo para emitir resolucién:
4.3.1. 20 dias hibiles,

Nota: Este procedimiento es necesario que pase a la Direccidn de
Planificacidén de la Obra Pablica, para su no objecion.

5) Autorizacion para Intervencién de talud para prevenir deslizamientos;

[$3}
—

5.2.

Riesgos identificados:

5.1.1. Que exista desestabilizacién del talud y ocasione dafios a la via
publica o terceros;

5.1.2. Que la obra solicitada no sea finalizada por falta de estudios
previos;

5.1.3. Que por los trabajos en ejecucién no se tome a bien las medidas de
seguridad adecuadas.

Requisitos:

Técnicos:

5.2.1. Levantamiento topogrifico con coordenadas geodésicas que
incluya planimetria v altimetria con curvas de nivel, perfil
longitudinal con sus estacionamientos, secciones transversales cada

10 metros, presentar cuadro con area general a intervenir del talud
en metros cuadrados.

Legales:

81 es personal natural:

5.2.2. Completar Formulario Unico F1.

5.2.3. Copia simple de DUI'y NIT.

5.2.4. Copia simple de la Escritura de propiedad debidamente inscrita en
el CNR. (si lo estuviere)

9
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5.2.5.
5.2.6.
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Factura de pago por inspeccion

Declaracion jurada en onginal donde se establezca el compromiso
de darles mantenimiento durante la vigencia de la garantia (de
acuerdo a formato)

Garantia de buena obra por el 10 por ciento del monto total del
proyecto, por tres aios.

Sies sociedad o persona juridica:

5.2.8.
5.2.9.

5.2.10.
5.2.11.
5212,

5.2.13.

5.2.14.

Completar Formulario Unico F1

Copia simple de Escritura de propiedad debidamente inscrita en el
CNR. (51 lo estuviere)

Copia simple de NIT vy escritura de constituciéon de la sociedad v
sus modificaciones si las hubiere, mscrita en el CNR.

Copia simple de Credencial DUT y NIT del representante legal de
la sociedad o apoderado.

Factura de pago por inspeccion

Declaracién jurada en original en caso de autorizacién en la que se
establezca el compromiso de darles mantenimiento durante la
vigencia de la garantia (de acucrdo a formato)

Garantia de buena obra por el 10 por ciento del monto total del
proyecto, por tres aios.

Tiempo para emitir resolucion:

5.3.1.

20 dias habiles.

Nota: Este procedimiento es necesario que pase a la Direccién de
Planificacién de Ja Obra Pablica, para su no objecion.

6) Autorizacion para la instalacién de anclajes en las paredes de los puentes o pasos
a desnivel para colocar tuberias de agua potable o de otro tipo;

0.1

Riesgos identificados:

6.1.1. Que los trabajos ejecutados por la Adnunistracién de Acueductos y
Alcantarillados {ANIDA) coloque la tuberia dejando las obras sin
concluir, ocasionado un dafio eminente a la estructura del puente
o paso a desnivel;

Requisitos:

© Pigina - 10.
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Téenicos:

6.2.1. Plano en plnta de a construccion a realizar, el cual se encuentre
en base al levantamiento topogrifico realizado con coordenadas
geodésicas,  representando  todas  las  construcciones ¢
infraestructuras aledafias al lugar de la colocacidon. asi mismos
niveles de suelo natural y nivel final de la obra a realizar, detalles
de las obras a construir, v area a utilizar, didmetros de tuberias,
detalles del anclaje, el plano debe de incluir norte, esquema de
ubicacién, nomenclatura de la zona en donde se realizard el
trabajo.

Legales:

Si es personal natural;

6.2.2. Completar Formulario Unico F1

0.2.3. Copia simple de DUI v NIT.

6.2.4. Copia simple de la Escritura de propiedad debidamente inscrita cn
el CNR. (s1 o estuviere)

6.2.5. Factura de pago por inspeccion

6.2.0. Declaracién jurada en original en donde se establezca el
compromiso de reubicarlos si el MOPT-FOVIAL necesitaren el
irea por cualquier construccidén de obra adicional y de darles
mantemmiento, durante y después de la vigencia de la garantia (de
acuerdo a formato)

6.2.7. Garantfa de buena obra por el 10 por ciento del monto total del
proyecto, por tres anos.

Si es sociedad o persona juridica:

6.2.8. Completar Formulario Unico F1

6.2.9. Copia simple de la Escritura de propiedad debidamente inscrita en
el CNR. (s1 lo estuviere)

6.2.10. Copia simple de NIT vy escritura de constitucion de la sociedad y
sus modificacicnes si las hubiere, inscrita en el CINRL

6.2.11. Copia simple de Credencial DUI y NIT del representante legal de
la sociedad o apoderado.

6.2.12. Factura de pago por mspeccion

6.2.13. Declaracion jurada en original en caso de autorizacién en la que se
establezca ¢l compromiso de reubicarlos si ef MOPT-FOVIAL

. Pagma_ 11
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necesitaren el drea y de darles mantenimiento durante y después de
fa vigencia de la garantia (de acuerdo a formato)

6.2.14. Garantia de buena obra por el 10 por ciento del monto total del

proyecto, por tres anos.

Tiempo para emitir resolucion:

6.5.1.

20 dias habiles.

Nota: Este procedimiento es necesario que pase a fa Direccién de
Planificacién de la Obra Pablica, para su no objecién.

7} Autorizacién para colocacion de elementos ¢ estructuras de cualquier material en
fa zona de retiro para la instalacién de anuncios o rétulos;

7.1,

7.2,

Riesgos identificados:

Requisitos:

Técnicos;

72.1.

Plano o croquis acotado de la estructura, descripcion detallada,
especificaciones técnicas de los materiales a utilizar, que tenga
como minimo, scis metros de altura, que sea desmontable, que se
instale a una distancia no menor de doscientos metros a ambos
lados de los cruces de vias ptblicas, entrongues de vias, puentes u
otras obras; que no tengan reflectores que despidan rayos
deslumbrantes u otros medios que produzcan reflejos molestos a
los usuarios de las carreteras, que no queden ubicados bajo lineas
telefonicas, telegrificas vy conductores de energia cléctrica,
ubicacion de la estructura con coordenadas, nombre de la carretera
o e¢je vial, agregando el municipio y departamento, ademis del
respectivo  levantamiento topografico realizado en la calle de
interés.

Legales:

Si es personal natural:

7.2.2.
7.2.3.

7.2.4.

Completar Formulario Unico F1

Solicitud por escrito por el interesado con las generales del
solicitante

Copia simple de DUT y NIT.




7.3.

7.2.5.

7.2.6.

7.2.7.
7.2.8.

7.2.9.

MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS ¥ DE TRANSPORTE
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Permiso escrito otorgado por el propietario del predio en que va a
colocarse la estructura, cuando el predio no perteneciere al
solicitante y copia simple de la escritura de propiedad inscrita en el
CNR, (s lo estuviere)

Copia simple de Escritura de propiedad debidamente inscrita en el
CNR. (si lo estuvierc), cuando el predio o el inmueble
perteneciere al solicitante.

Factura de pago por inspeccidn.

Declaracion jurada donde se establezca el compromiso que sera
reubicado siempre dentro de la misma zona de retiro si el MOPT,
necesitare adquirir el area por cualquier ampliacidén de la carretera,
v de darle mantenmimiento durante y después de la vigencia de la
garantia. {de acuerdo a formato)

Garantia de buena obra por el 10 por ciento del monto total del
proyecto, por tres afos.

Si es sociedad o persona juridica:

7.2.10.
7.2.11.

7.2.12.

7.2.13.

7.2.14.
7.2.15.

7.2.10.

Completar Formulario Unico F1.

Copia simple de Escritura de propiedad debidamente inscrita en el
CNR. (si lo estuviere).

Copia simple de NIT y escritura de constitucion de la sociedad y
sus modificaciones si las hubiere, inscrita en el CINRL

Copia simple de Credencial DU y NIT del representante legal de
la sociedad o apoderado.

Factura de pago por inspeccion.

Declaracién jurada donde se establezca el compromiso que serd
reubicado siempre dentro de la misma zona de retiro si el MOPT,
necesitare adquirir el area por cualquier ampliacién de la carretera,
y de darfe mantenimiento durante y después de la vigencia de fa
garantia. (de acuerdo a formato).

Garantia de buena obra por el 10 por ciento del monto total del
proyecto, por tres afos.

Tiempo para emitir resolucion:

7.3.1.

20 dias habiles.

Nota: Este procedimiento no es necesario que pase a la
Direccidon de Planificaciéon de la Obra Puablica, para su no
objecion.
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8) Autorizacién para la colocacién de mono postes en el derecho de via, para la
conexidn e instalacidén de antenas de telefonia.

8.1,

8.2,

Riesgos identificados:

Requisitos:

Técnicos;

8.2.1.

Plano general cn el que se indique la cantidad de postes a colocar,
almura final, didmetro de los postes, distancia, entre postes y la
cantidad de kilometros en los cuales se colocaran, coordenadas de
la ubicacién de cada uno, nombre de la calle municipio vy
departamento, incluir planta y distribucion de los postes v cota de
separacion de la calle a cada poste de acuerdo al levantamiento
topografico realizado en la calle de interés.

Legales:

Si es personal nataral:

8.2.2.
8.2.3.
8.2.4.
8.2.5.

8.2.0.

Completar Formulario Unico F1

Copia simple de DUI v NIT.

Factura de pago por inspeccion

Declaracidn jurada en original donde se establezca el compromiso
de reubicarlos si ¢l MOPT-FOVIAL necesitaren el irea por
amphacién de la via o cualquier construccion de obra adicional y
de darle mantenimiento (de acuerdo a formato)

Garantia de buena obra por el 10 por ciento del monto total del
proyecto, por tres anos.

$i es sociedad o persona juridica:

8.2.7.
8.2.8.

8.2.9.

Completar Formulario Unico F1

Copia simple de NIT y escritura de constitucién de la sociedad y
sus modiftcaciones si las hubiere, inscrita en el CNR.

Copia simple de Credencial DUT y NIT del representante legal de
la sociedad o apoderado.

8.2.10. Factura de pago por inspeccidén
8.2.11. Declaracién jurada en original en caso de autorizacion en la que se

establezca ¢l compromiso de reubicarlos si el MOPT-FOVIAL
necesitaren el area para ampliaciéon de la via o cualquier

14
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construccidn de obra adicional v de darle mantenimiento durante
y después de la vigencia de la garantia (de acuerdo a formato)

8.2.12. Garantia de bucna obra por ¢l 10 por ciento del monto total del
proyecto, por tres afios

8.3. Tiempo para emitir resclucién:

8.3.1. 20 dias habiles.

Nota: Este procedimiento es necesario quc pase a la Direccion de
Planificacién de la Obra Pdblica, para su no objecion.
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9) Autorizacidén para Construccidn de carriles de aceleracién-desaceleracién;

9.1.

9.2,

Riesgos identificados:

9.1.1.

Que para la autorizacion otorgada de los carriles de aceleracion y
desaceleracion no se hayan previsto las medidas minimas de
seguridad vial y como consecuencia se generen accidentes viales.

Requisitos:

Técnicos;

9.2.1.

Plano en planta de la construccidén a realizar, el cual se encuentre
en base al levantamiento topografico realizado con coordenadas
geodésicas,  representando  todas  las  construcciones ¢
infraestructuras aledarias al lugar de la colocacidén, Asi mismos
niveles de suelo natural v nivel final de la obra a realizar, decalles
técnicos de las obras a construir, y drea a utilizar.

Diseiio geométrico que cumpla las normativas utilizadas en el pais
para el disefio de carreteras (SIECA), perfil longitudinal, secciones
transversales cada 10 metros, el plano debe de incluir norte,
esquema de ubicacién, nomenclacura de la zona en donde se
realizara el wabajo.

Legales:

Si es personal natural;

9.2.3.
9.2.4.
9.2.5.

9.2.0.
9.2.7.

9.2.8.

Completar Formulario Unico F1

Copia simple de DUL y NIT.

Copia simple de Escritura de propiedad debidamente inscrita en el
CNR. (st lo estuviere)

Factura de pago por inspeccion

Declaraciéon jurada en original donde se establezca ¢l compromiso
de reubicarlos si el MOPT-FOVIAL necesitaren el drea por
ampliacién de la via o cualquier construccién de obra adicional y
de darle mantenimiento durante y después de la vigencia de la
garantia {de acuerdo a formato)

Garantia de buena obra por el 10 por ciento del monto total del
proyecto, por tres afnos.

Si es socledad o persona juridica;

Thiam 1o
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9.2.9. Completar Formulario Unico F1

9.2.10. Copia simple de Escritura de propiedad debidamente inscrita en el
CNR.. (si lo estuviere}

9.2.11. Copia simple de NIT v escritura de constitucidén de la sociedad y
sus modificaciones si las hubiere, inscrita en el CINIRL

9.2.12. Copia simple de Credencial DUT y NIT del representante legal de
la sociedad o apoderado.

9.2.13. Factura de pago por inspeccion

9.2.14. Declaracion jurada en original donde se establezca el compromiso
de reubicarlos si el MOPT-FOVIAL necesitaren el drea por
ampliacion de la via o cualquier construccién de obra adicional y
de darle mantenimiento durante y después de la vigencia de la
garantia (de acuerdo a formato}

9.2.15. Garantia de buena obra por ¢l 10 por ciento del monto total del
proyecto, por tres anos.

9.3. Tiempo para emitir resolucién:
9.3.1. 20 dias habiles,

MINISTERIO DDE OBRAS PUBLICAS Y [2E TRANSPORTE
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Nota: Este procedimiento es necesario que pase a la Direccion de
Planificacién de la Obra Pdablica, para su no objecidn.

10) Autorizacidon para Mejoramiento e instalacion de colectores de aguas lluvias en el
derecho de via solicitados por- cohndante_s con las diferentes carreteras o ejes
viales competencia del MOPT-FOVIAL;

10.1. Requisitos:

Técnicos;

10.1.1.

10.1.2.
10.1.3.

Plano cn planta de la construccién a realizar, el cual se encuentre
de acuerdo al levantamiento topogrifico realizado con coordenadas
geodésicas,  representando  todas  las  construcciones e
infraestructuras aledafas af lugar de Ia colocacién.

Niveles de suelo natural y nivel final de la obra a realizar, detalles
de las obras a construir y area a utilizar, estudio hidrologico, asi
como los demds requisitos que solicite el area de disefio, el plano
debe de incluir norte, esquema de ubicacidén nomenclatura de la
zona en donde se realizara el trabajo.

Legales:

17




MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS Y DE TRANSPORTE 1 18
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

S1 es personal natural;

10.1.4. Completar Formulario Unico F1.

10.1.5. Copia simple de DUT y NIT.

10.1.6. Copia simple de Escritura de propiedad debidamente inscrita en el
CNR. (si lo estuviere}

10.1.7. Factura de pago por inspeccion

10.1.8. Declaracion jurada en original donde se establezca ¢l compromiso
de reubicarios si el MOPT-FOVIAL necesitaren el 4rca por
ampliacién de la via o cualquier construccién de obra adicional y
de darle mantenimiento durante y después de la vigencia de la
garantia {de acuerdo a formato)

10.1.9. Garantia de buena obra por el 10 por ciento del monto total del
proyecto, por tres anos.

Si es sociedad o persona juridica:

10.1.10.  Completar Formulario Unico F1

10.1.11.  Copia simple de Escritura de propiedad debidamente inscrita en
el CNR. (si lo estuviere)

10.1.12.  Copia simple de NIT y escritura de constitucién de la sociedad
y sus modificaciones si las hubiere, inscrita en el CNR.

10.1.13.  Copia simple de Credencial DU y NIT del representante legal
de la sociedad o apoderado.

10.1.14. Factura de pago por inspeccion

10.1.15. Declaracién jurada en original donde se establezca el
compromiso de reubicatlos si el MOPT-FOVIAL necesitaren el
area por ampliacién de la via o cualquier construccion de obra
adicional y de darle mantenimiento durante y después de la
vigencia de la garantia (de acuerdo a formato)

10.1.16. Garantia de buena obra por el 10 por ciento del monto total del
proyecto, por tres afos.

10.2. Tiempo para emitir resolucion:
10.2.1. 20 dias habiles.

Nota: Este procedimiento es necesario que pase a la Direccion de
Planificacion de la Obra Publica, para su no objecidn.
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11) Autorizacién para Rompimiento de pavimento para la colocacion de todo tipo

de tuberia o estructuras.

11.1. Requisitos:

Téenicos:

11.1.1.

Legales:

Plano general que contenga: coordenadas, kilometraje de la
carrctera, nombre de la carretera, municipio, departamento,
especificaciones técnicas de la tuberia o estructura a colocar,
detallar nivel de desplante y colocacidon final de los elementos,
detalle de la restauraciéon de la sub base, base y estructura del
pavimento, {para los casos que no sea ANDA quien coloque el
elemento.

Si es personal natural:

11.1.2.
11.1.3.
11.1.4.

11.1.5.
11.1.6.

11.1.7.

Completar Formulario Unico F1

Copia simple de DUI y NIT.

Copia simple de Escritura de propiedad debidamente inscrita en
el CNRL. (s1 lo estuviere y s1 fuere competencia del MOPT-
FOVIAL)

Factura de pago por inspeccidn

Declaracion  jurada en  original donde se establezea el
comprontiso de reubicarlos si el MOPT-FOVIAL necesitaren el
area por ampliacidn de Ia via o cualquier construccion de obra
adicional y de darle mantenimicnto durante y después de la
vigencia de la garantia {de acuerdo a formato)

Garantia de buena obra por el 10 por ciento del monto total del
proyecto, por tres apos, (para los casos que no fuere ANDA
quien coloque el elemento)

Si es sociedad o persona juridica:

11.1.85.
11.1.9.

11.1.10.

11.1.11.

Completar Formulario Unico F1

Copia simple de Escritura de propiedad debidamente inscrita en
el CNR. {si lo estuviere y si fuere competencia del MOPT-
FOVIAL)

Copia simple de NI'T y escritura de constitucion de la sociedad
y sus modificaciones si las hubiere, inscrita en el CNR.

Copia simple de Credencial DUI y NIT dcl representante legal
de la sociedad o apoderado.

i 15
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11.1.12.  Factura de pago por inspeccion

11.1.13. Declaracién jurada en original donde se establezca el
compromiso de reubicarlos si el MOPT-FOVIAL necesitaren ¢l
area por ampliacion de la via o cualquier construccion de obra
adicional y de darle mantenimiento durante y después de la
vigencia de la garantia (de acuerdo a formato)

11.1.14. Garantia de buena obra por el 10 por ciento del monto total del
proyecto, por tres anos, (para los casos que no fuere ANDA
quien coloque el elemento).

1.8 Tiempo para emitir resolucion:
11.2.1. 20 dias habiles.

Nota: Este procedimiento no es mnecesario que pase a la
Direccién de Planificaciéon de la Obra Puablica, para su no
objecion.

12) Autorizacion para la intervencidon de calles o ejes viales por construcciéon de obras
en el derecho de via, o cambio de la capa asféltica.

124, Requisitos:

Técnicos:

12.1.1.  Plano en planta de la construccién a realizar, el cual se
encuentre de acuerdo al levantamiento topografico realizado
con coordenadas geodésicas, representando todas las
construcciones e infraestructuras aledanas al lugar, asi mismo,
niveles de suelo natural y nivel final de la obra a realizar,
detalles de las obras a construir y area a utilizar, el plano debe de
incluir norte, esquema de ubicacion, nomenclatura de la zona
en donde se realizara el trabajo.

Legales:

Si es personal natural:

12.1.2.  Completar Formulario Unico F1
12.1.3.  Copia simple de DUI y NIT.
12.1.4.  Factura de pago por inspeccidon
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Declaracién  jurada  en  original donde se  establezca el
compromiso de darle mantenimiento durante la vigencia de la
garantia (de acuerdo a formato)

Garantia de bucna obra por ¢l 10 por ciento del monto total del
proyecto, por fres aflos.

Si es sociedad o persona turidica:

12.1.7.  Completar Formulario Unico F1

12.1.8.  Copia simple de Escritura de propiedad debidamente inscrita en
el CNR. (si lo estuviere)

12.1.9.  Copia simple de NIT vy escritura de constitucién de la sociedad
y sus modificaciones si las hubiere, inscrita en el CNR.

12.1.10. Copia simple de Credencial DUIL y NIT del representante legal
de la sociedad o apoderado.

12.1.11. Factura de pago por inspeccion

12.1.12. Decclaraciéon  jurada en  onginal donde se establezca el
compromiso de darle mantenimiento durante la vigencia de la
garantia {de acuerdo a formato)

12.1.13.  Garantia de buena obra por el 10 por ciento del monto total del
proyecto, por tres anos.

12.2. Tiempo para emitir resolucidn:
12.2.1. 20 dias habiles.

Nota: Este procedimiento no es necesario que pase a la
Direccién de Planificacién de la Obra Puablica, para su no
objecion.

13) Factibilidad de la solicitud para construccién de tinel debajo del derecho de via
“de determinada carretera o ‘eje vial (Sujeto a revisiéon y aprobacién del disefio de

parie de la DPOP) (20

dias para resolver)

13.1. Requisitos:

Técnicos:

13.1.1.

Plano en planta de la construccién a realizar, el cual sc encuentre
en base al levantamiento topografico realizado con coordenadas
geodésicas,  representando  todas  las  construcciones e
infraestructuras aledaflas al lugar de la colocacion. Asi mismo,




MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS Y DE TRANSPORTE | 22
MAMNUAL DE PROCEDIMIENTOGS

niveles de suelo natural y nivel final de la obra a realizar, detalles
técnicos de las obras a construir, v drea a udlizar, diseno
geométrico que cumpla las normativas utilizadas en el pais para el
disefio de carreteras (SIECA), perfil longitudinal, secciones
transversales cada 10 metros, todos los demis estudios que solicite
el drea de disefio, v el plano debe de incluir norte, esquema de
ubicacidn, nomenclatura de la zona en donde se realizari el
trabajo.

Legales:

Si es personal natural:

13.1.2. Completar Formulario Unico F1

13.1.3. Cepia simple de DUT y NIT.

13.1.4. Copia simple de Escritura de propiedad debidamente inscrita ¢n el
CNR. (st lo estuviere)

13.1.5. Factura de pago por inspeccion

13.1.6. Declaracién jurada en original donde se establezca ¢l compromiso
de Darle mantenimiento durante y después de la vigencia de la
garantia (de acuerdo a formato)

13.1.7. Garantia de buena obra por el 10 por ciento del monto total del
proyecto, por tres anos.

Si es sociedad o persona juridica;

13.1.8.  Completar Formulario Unico F1

13.1.9.  Copia simple de Escritura de propiedad debidamente inscrica en
el CNR. {s1 lo estuviere)

13.1.10. Copia simple de NIT vy escritura de constitucion de la sociedad
v sus modificaciones si las hubiere, inscrita en el CNR.

13.1.11. Copia simple de Credencial DUI y NIT del representante legal
de la sociedad o apoderado.

13.1.12.  Factura de pago por inspeccidn

13.1.13. Declaracién jurada en original donde se establezca el
compromiso de Darle mantenimiento durante y después de la
vigencia de la garantia {de acuerdo a formato)

13.1.14. Garantia de buena obra por el 10 por ciento del monto total del
proyecto, por tres anos

13.2. Tiempo para emitir resolucion:




13.2.1.
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20 dias habiles.

Nota: Sujeto a revision y aprobacidon del disciio por parte de la
Direccion de Planificacion de la Obra Pablica, para su no objecion.

14) Autorizacién para la instalacién de .anclajes en el subsuelo del derecho de via o
eje vial, competencia del MOPT-FOVIAL;

14.1. Requisitos:

Técnicos:

14.1.1.

14.1.2.

Plano general que contenga: coordenadas, kilometraje de la
carretera, nombre de la carretera, municipio y departamento.

Hspecificaciones técnicas de anclajes a colocar, estudio de suclos,
campafia geotéenica, ubicacion en plano de todas las tuberias
existentes en ia zona, perfil fongitudinal vy secciones transversales
cada 10 metros, ademis de todos los requerimientos que establezca
la DPOP.

Legales:

Si es personal natural;

14.1.3.
14.1.4.
14.1.5.

14.1.6.
14.1.7.

14.1.8.

Completar Formulario Unico F1

Copia stimple de DUI y NIT.

Copia simple de Escritura de propiedad debidamente inscrita en el
CNR. (s1 lo estuviere}

Factura de pago por inspeccidon

Declaracion jurada en original donde se establezca el compromiso
de reubicarlos si el MOPT-FOVIAL necesitaren el drea por
ampliacion de la via o cualquier construccidn de obra adicional y
de darle mantenimiento durante y después de la garanta (de
acuerdo a formato)

Garantia de buena obra por el 10 por ciento del monto total del
proyecto, por tres anos.

Si es sociedad o persona juridica:

14.1.9.

Completar Formulario Unico F1
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14.1.10.  Copia simple de Escritura de propiedad debidamente inscrita en
el CINR. (s1 lo estuviere)

14.1.11.  Copia simple de NIT y escritura de constitucion de la sociedad
y sus modificaciones si las hubiere, inscrita en el CINRL.

14.1.12.  Copia simple de Credencial DUI y NIT del representante legal
de la sociedad o apoderado.

14.1.13.  Factura de pago por inspeccién

14.1.14. Declaracion  jurada en onginal donde se establezca el
compromiso de reubicarios si el MOPT-FOVIAL necesitaren el
drea por ampliacidon de la via o cualquier construccion de obra
adicional y de darle mantenimiento durante y después de Ia
garantia (de acuerdo a formato)

14.1.15.  Garantia de buena obra por el 10 por ciento del monto total del
proyecto, por tres afos.

14.2. Tiempo para emitir resolucidén:
14.2.1. 20 dias hibiles.

Nota: Este procedimiente es necesario que pase a la Direccidn de
Planificacién de la Obra Pablica, para su no objecion.

15) Constancia de competencia municipal por no encontrarse registrada en la Red
Vial Nacional administrada por el MOPT, ni tampoco por FOVIAL

15.1. Requisitos:
Técnicos:

15.1.1. Plano general que contenga: coordenadas, kilometraje de [a
carretera, nombre de la carretera, municipio v departamento.

Legales:

Si es personal natural;

15.1.2. Completar Formulario Unico F1
15.1.3. Copia simple de DUT y NIT.

15.2. Tiempo para emitir resolucion:

15.2.1. En el momento que es solicitado.
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ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO

El procedimiento inicia con la recepeidn de solicitud de autorizacidn, analisis de Ia
solicitud, inspeccion y opinién técnica, emision de la objecidn o no objecion por parte
de la Direccidon de Planificacion de la Obra Pablica (DPOP) para aquellas solicitudes que
lo requieran; vy finaliza con la entrega de la resolucidén al solicitante.

BASE LEGAL DEL PROCEDIMIENTO.
Ley de Carreteras y Caminos Vecinales.

Ley de Procedimientos Administrativos
Legislacidn del Derecho Comin

POLITICAS DEL PROCEDIMIENTO.

v Cada uno de los proccsos que ingresan a la Direccién General de Caminos, son
atendidas de acuerdo a la fecha de ingreso v son remitidos de la misma forma segin
sea el caso;

v" En caso que fuese necesario Ia realizacién de inspecciones, estas son programadas de
acuerdo a la fecha de ingreso y disponibilidad de vehiculo;

v" Los procesos que requieran inspeccion, a peticidn del interesado, para la autorizacién
de los proyectos a particulares, dicha inspeccidn se cancelard de acuerdo a la distancia,
seglin acuerdo ejecutivo emitido por el Minsterio de Hacienda.

PROCEDIMIENTO

- Recibe del solicitante Formularic Unico F1,
(ver anexo 1) con documentacién anexa;

- Registra la solicitud en “Sistema de Ingreso

Asistente de la Direccidn 01 de Correspondencia” y la entrega a Técnico

para que veriffiqgue si es competencia

Ministerio de Obras Pdblicas y Transporte

(MOPT) o MUNICIPAL.

- Verifica solicitud; si no es competencia de
este  ministerio  se le extiende una

“Constancia de Competencia
Técnico de la Direccidn 02 Municipal™ (en el mismo momento que cs
General de Caminos recibida la solicitud),

- Si es competencia de la Red wvial del
MOPT, pide a Colectaria de la Direccion,
elaborar mandamiento de pago.
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—

Colecturia de la Direccidn

- Elabora Mandamiento de Pago vy entrega a
usuario.

Usuario

04

- Cancela en la agencia bancaria del Banco
Hipotecario;
- Entrega duplicado de factura de pago a

Asistente de la Direccion.

Asistente de la Direccidn.

05

Anexa duplicado de factura a expediente y lo
remite a Directora.

Director/a

06

Recibe expediente y margina a Colaborador
Técnico para que elabore resolucién final o

prevencidn segtn el caso.

Técnico de la Direccidon
General de Caminos.

07

Revisa expediente, en caso de no haber
observaciones lo remite a la Direccién de
Planificacion de la Obra Publica (DPOP)
para su objecion o no objecion (aquellas
solicitudes que requieran opinidn técnica). En
caso de ser un expediente que no requiera pasar
por la DPOP, se seguird el paso 10 y siguicntes,
de manera ordinaria.

Direccidon de Planificacidon
de la Obra Pablica.

08

Analiza solicitud y emite objecion o no
objecion al caso, la cual remite de forma escrita
al Técnico de la Direccién General de

Caminos. (cuando el proceso lo amerite)

Técnico de Ila Direccién
General de Caminos.

09

Recibe expediente con la objecion o no
objecion por parte de la Direccidn de
Planificacién de la Obra Piablica. (cuando el
proceso lo amerite)

Técnico de la Direccidén
General de Caminos.

10

- Programa inspeccién de campo.

- Realiza inspeccién de campo, recolecta datos
necesarios.

- Elabora Informe de Inspeccion.

- Remite a Coordinador Técnico el Informe
de Inspecciona, para su respectiva revision.

Coordinador Técnico

11

- Revisa y analiza Informe Técnico de
Inspeccidn.

- En caso de haber observaciones lo devuelve a
Técnico para que supere las observaciones;
caso contrario, agrega informe de inspeccion
al expediente y lo remite la Direccion.

DIRECCION GENERAL DE CAMINOS
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Recibe expediente y margina a Colaborador

Director/a 12 Juridico para que elabore resolucién final o
prevencion segln cl caso.
Elabora resolucidn final o prevencién segln el
Colaborador Juridico 13 caso 'y entrega a Coordinador Legal para su
revision.
Revisa  resolucion  final, s1 existieran
observaciones devuelve a Colaborador Juridico
Coordinador Legal 14 para que las subsane, de lo contrario entrega a
Director/a para firma.
Firma Resolucion Final.
Director/a 15 La entrega a Colaborador Juridico para que la
notifique.
Notifica al interesado.
Colaborador juridico 16 Entrega expediente a Encargado de Archivo

para su custodia.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Usuario

Recursos de apelacién (art 134 LPA), de
Revision (art 136 LPA), de
Reconsideracion {(art 132 LPA)
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VICEMINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS
DIRECCION GENERAL DE CAMINOS

CODIGO: DGC-002

EDICION: 001

DGC-002-E1 PROCEDIMIENTO DE GESTION ADMINISTRATIVA:

16) Proceso Administrativo Reivindicatorio de Derecho de Via;

17) Proceso administrativo o de oficio para ordenar la suspension de vertidos de desechos solidos
o liquidos en el derecho de via o las canaletas;

18) Inspeccion por proceso de remedicion y titulacidn.

ELABORADO POR: | REVISADO POR: AUTORIZADO POR:
NOMBRE Roberto Atilio Valencia | Lic. Ana Olivia Artiga L1c_;_;' Ana Olivia Artiga de
Barahona de Majano “Majano
CARGO ’l:ecmco de la DerCClon /Bfre(?tora General /e Du'eu_‘tora General  de
General de Caminos. Caminos Caminos
\
\
FIRMA
?,_,;?i;
FECHA Julio de &Lc\
ZNERAZ
A3 e 2
SELLO
Los firmantes se compranteted a divulgar el documento en sus respectivas areas de trabajo y al
uso apropiado del mismo. Toda mejora al presente documento se canalizard a través de la
Gerencia de Desarrollo Institucional.

| Fecha de la proxima revision:

| Julio de 2021

]

I. REGISTRO DE VERSIONES.
FECHA VERSION | RESPONSABLE (QUIEN | DESCRIPCION DE
AUTORIZA) CAMBIOS
Julio-2019 El Licda. Ana Olivia Artiga de | Procedimiento inicial
Majano
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16) Proceso Administrativo Reivindicatorio de Derecho de Via.
1. Requisitos:

A peticidn de parte:
Persona natural.

1.1.1. Solicieud por escrito (identificindose, ubicacion del inmueble, teléfono y
direccion de contacto)
1.1.2. Copia simple de DUT y NIT del solicitante

* Esta informacion se manejard de manera confidencial y serd la dnica actuacion del
denunciante en el proceso,

Persona Juridica.

1.1.3. Completar Formulario Unico F1

1.1.4. Solicitud por escrito (identificindose, wubicacidn del immueble, teléfono vy
direccidén de contacto)

1.1.5. Copia simple de NIT y Escritura de Constitucion de la sociedad.

1.1.6. Copia simple de Credencial, DUI y NIT del Representante Legal de la
sociedad o Apoderado.

* Esta informacién se mancjard de manera confidencial y serd la dnica
actuacion del denunciante en el proceso

1.2. Tiempo para emitir resolucidon:
1.2.1. 9 Mescs

Nota: Este procedimiento es mnecesario que pase a la Direccidén de
Planificacién de Ia Obra Péblica, para su no objecidn.

17) Proceso adm:mstratlvo o de oficio para ordenar la suspensién de: Vert1dos de
‘desechos s6lidos o llquldos en el derecho de via o las canaletas. R

2.1 Requisitos:

A peticidon de parte:
Persona natural,

Pagnn .— 30 '
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2.1.1  Completar Formulario Unico F1

2.1.2 Solicitud por escrito (identificandose, ubicacién del inmueble, teléfono y
direccion de contacto)

2.1.3  Copia simple de DUTI y NIT del solicitante

* Esta informacion se manejard de manera confidencial y serd la Gnica
actuacion del denunciante en el proceso

Persona Juridica.

2.1.4 Completar Formulario Unico F1

2.1.5 Solicitud por escrito (identificAindose, ubicaciéon del inmueble, teléfono vy
direccion de contacto)

2.1.6  Copia simple de NIT y Escritura de Constitucion de la sociedad.

2.1.7 Copia simple de Credencial, DUI y NIT del Representante Legal de la sociedad

o Apoderado.
* Esta informacion se manejard de manera confidencial y serd la Ginica

actuacidn del denunciante en el proceso.

2.2  Tiempo para emitir resolucion:
2.2.1 9 Meses

Nota: Este procedimiento no es necesario que pase a la Direccién de
Planificacién de la Obra Pablica, para su no objecion.

18) Inspeccidén por proceso de remedicién y titulacién.

3.1  Requisitos:
Técnicos:

3.1.1 Plano topogrifico con coordenadas geodésicas del inmueble a remedir,
cotas del ¢je de la calle al lindero a remedir o titular, colocar nombres de
colindantes.

Legales:

Si es personal natural;

31
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3.1.2  Completar Formulario Unico F1

3.1.3 Copia simple de DU y NIT.

3.1.4 Copia simple de Escritura de propiedad debidamente inscrita en el CNR.
(si lo estuviere}

3.1.5 FPFactura de pago por inspeccidn

Si es sociedad o persona juridica:

6 Completar Formulario Unico Ft
.7 Copia simple de Escritura de propiedad debidamente inscrita en el CINR.
(s1 lo estuviere)

3.1.8 Copia simple de NIT y escritura de constitucion de la sociedad y sus
modificaciones si las hubiere, inscrita en el CNR.

3.1.9 Copia simple de Credencial DUI y NIT del representante legal de la
sociedad o apoderado.

3.1.10 Factura de pago por inspeccidén

W L
N

3.2  Tiempo para emitir resolucién:
321 20 dias.

Nota: Este procedmmiento no es mnecesario que pase a la Direccién de
Planificacién de la Obra Piblica, para su no objecion.

L AL CANCE DEL PROCEDIMIENTO

El procedimiento inicia con la recepcion de Gestidn de procesos administrativos, analisis
de la solicitud, inspeccidén y opinién técnica, emisidén de la objecion o no objecion por
parte de la Direccion de Planificacidon de la Obra Pablica (DPOP) para aquellas
solicitudes que lo requieran; y finaliza con la entrega de la resolucion al solicitante.

III. BASE LEGAL
Ley de Carreteras y Caminos Vecinales.
Ley de Procedimientos Administrativos
Legislacién del Derecho Comin

IV. POLITICAS

v" Cada uno de los procesos que ingresan a la Direccién General de Caminos, son
atendidas de acuerdo a la fecha de ingreso y son remitidos de la misma forma segiin
sea el caso;

Pigm -2
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v En caso que fuese necesario fa realizacién de inspecciones, estas son programadas de
acuerdo a la fecha de 1ngreso y disponibilidad de vehiculo;

v" Los procesos que requieran inspeccidn, a peticion del interesado, para la autorizacién
de los proyectos a particulares, dicha inspeccién se cancelard de acuerdo a la distancia,
seghin acuerdo ejecutivo emitido por el Ministerio de Hacienda.

PROCEDIMIENTO

16. Proceso Adminijstrativo Reivindicatorio de Derecho de Via

Asistente de Ia DGC

01

Por denuncia: se recibe el escrito y lo
traslada juntamente con la documentacién
anexa a Director/a.

De oficio: El director/a podrd marginar
inspeccion  en el momento que tenga
conocimiento de una infraccidén a la Ley de
Carreteras y Caminos Vecinales, ya sea
que sc le haya informado por medio de otra
Jefatura, por COIreo electronico
INSTITUCIONAL, teléfono, o de forma
verbal, o cormreo electronico de algin
ciudadano, o que se haya percatado por
cualquier medio informativo, prensa escrita,
Redes Sociales o Televisivo, v se seguird
todo el procedimiento establecido en el
presente manual,

Director/a

02

Margina a Colaborador Juridico y a un
técnico para su andalisis e inspeccibn.

Colaborador  Juridico
Técnico

Y103

Realizan Inspeccion y recopilan informacion
y clabora informe.

Colaborador Juridico

04

Elabora el auto de Apertura del Proceso,
emplazamiento  y  Reconocimiento  de
Inmueble (inspeccién de Ley programada
para Director/a) para ciudadano presunto
infractor, conforma expediente v lo pasa a
revisién del Coordinador Juridico.

Coordinador Juridico

05

Revisa Resolucién, si hay observaciones lo
devuelve a Colaborador Juridico para que
las evacue, caso contrario que lo traslade a
Director/a para  revision vy  firma  de
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Resolucion.

Colaborador Juridico

06

Traslada auto de Apertura del Proceso vy
emplazamiento  al  ciudadano  presunto
infractor con expediente conformado a
Director/a.

Director/a

07

Firma Resolucion y devuelve a Colaborador
Juridico para que la notifique.

Colaborador Jurtdico

08

Notifica a ciudadane presunto infractor, de
acuerdo a las reglas establecidas cn la Ley de
Carreteras y Canunos Vecinales, en aquellos
casos en donde la Ley citada no establezca
procedimiento  se  seguirin  las  reglas
establecidas en el Codigo Procesal Civil y
Mercantil, o la Ley de Procedimientos
Admunistrativos (3 dias para contestar cl
emplazamiento o incorporar prueba)

Colaborador Juridico,
Ciudadano Presunto
Infractor v el director {a).

09

En_caso de comparecencia se celebra
auchiencia ¢l dia y hora sefialados de acuerdo
al emplazamiento notificado momento en el
cual el ciudadano tiene derecho a exponer las
razones que consideren necesarias,

En caso de no comparecer se levanta acta
de inasistencia y se continda con el proceso.

Director/a, Téenico
Asignado, v el Juridico
Asignado

10

Realizan inspeccidn de ley de acuerdo a lo
establecido en el auto de apertura del
proceso, en  donde  se  desarrolla
reconocimiento técnico/ legal del inmueble
o el adrea ocupada, levanta el acta de
reconocimiento de inmueble y el técnico
elabora informe y lo incorporan a
expediente.

Colaborador Juridico

11

Elabora Resolucidn de Apertura a Pruebas, v
la pasa a revision del Coordinador Juridico, a
continuacion, se remite a darle cumplimiento
a los pasos 05, 06, 07 y 08. (La apertura a
prueba tiene lugar cuando existen hechos
controvertidos y se contrapone a las
situaciones e¢n que el ltigio se declara como
de puro derecho.)

Cindadano Presunto

Infractor

12

Presenta Escrito con documentaciéon anexo
con la que acredita pruebas a su favor, la
recibe la asistente de la DGC. y la traslada a
Director/a

34
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Diarector/a

13

Margina a Colaborador Juridico para que la
analice e incorpore al Expediente y clabore
Sentencia.

Colaborador Juridico

14

Con la presentacién de las Pruebas o sin elias
elabora Sentencia y se remite a darle
cumplimiento al paso 04, 05, 06, 07 v 08. Ia
traslada a Director/a para firma,

Director/a

Firma Resolucion  y  la devuelve a
Colaborador Juridico para que la notifique.

Colaborador Juridico

16

Notifica Resolucidn y espera el plazo 3 dias
para apelar, transcurrido el plazo si no se
interpuso ningln recurso, se ejecuta la
Sentencia.

Colaborador Juridico

17

Si el ciudadano no utiliza el derecho que
tienc v no utiliza el plazo para interponer
cualquiera de los recursos abajo indicados, se
procede a dar cumplimiento a la Sentencia, y
luego ordena expediente foliado
debidamente y lo entrega a encargado de
Archivo para su custodia en la Direccidén
General de Caminos, de lo contrario lo
remite al Despacho Ministerial.

FIN DEL PROCESO

CIUDADANO

Recursos de apelacién (art 134 LPA),
de Revision (art 136 LPA), de

Reconsideracion (art 132 LPA)

SR—
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Inicio

v

Recibe el escrito y
trashada juntarnente con
documentacion anexa a

Director/a.

Margina a Colborador
Juridico y a un téenico
para su andlisis ¢
inspeceion

Realizan Inspeecion
¥ recopilan
informacion y elabora
informe.

Tilabora el aute de
Apertura del Troceso,
emplazamiento ¥
Reconocimiento de
Tamuelle

Firma Resolucion y
devuche a
Colaborador
Juridico para que la
notilgue,

Trastada auto de
Apertura def Proceso y
emplizamiento al
ciudadano presunto
infractor con expediente
conformado a
Director/a.

Revisa Resolucién, si
hay observaciones lo
devuelve a Colaborador

Juridico para que las
Cvacue, €ase contrario

que lo traglade a
[Director/a para
revision y lirma de
Resohzcion.

Natifica a ciudadano
presunto infractor, de
acuerde a las regls
eslablecidas en a Ley de
Carreteras y Caminos
Vecinales

e
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En caso de
comparecencia

Levanta acta de inasistencia
y s& continGa con e
proceso.

Se celebra audiencia ¢l dia
y hora schalados  de
acuerdo al cmpluzarmiento
netilicado momento en el
cual el ciudadano  tiepe

Reatizan inspeecion de ley
de acuerdo a lo establecido
en el auto de apertura del
proceso, en donde se
desarrolla reconocimicnto
wenico/ legal del inmucbie o
cl arca ocupada

derecho 2 mcorporar
prueba  al  proceso y/o
brindar exponer las
razones  que  consideren
necesasias,

Elabora Resolucicn de
Aperiura a Pracbas, y
la pasa a revision del
Coordinador Jusidico,

2 contimuscion, se
remite a datle
cumplimiento a los

pasos 05, 06, (07 y 08,

P

Presenta Fserito con
documentacion aneso con
Lt que acredita pruebas 2 su
Favor, 1a recibe la asistente
de b DG y la trastada o

Direclor/a
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Margina a Colaborader
Juridice para que la analice e
incorpore al Expediente y
clibore Sentencia.

Con la presentacién de las
Pruebas o sin ellas elabora

I Sentencia y s¢ remite a darle
cunplimiento al paso 04,

05, 06, 07 y 08. la taslada »
Direcror/a para finna,

WV

Firma Resolucidn y 1a
devuelve a Colaborador
Juridico para que la
notifique.

Notifica Resolucion y
espera el plazo 3 dias para

I apelar, tanscurrido el plazo

si no se interpiiso ningin
recurso, se ejecna la
Sentencia.

-/

Siel ciudadano uo utiliza el
derechio que tiene y no utiliza
el plazo para interponer
cualguiera de los recursos
abajo indicados, se procede a
dar complimiento a la
Sentencia, y luego ordena
expediente toliado
debidamente y lo entrega a
encargado de Archivo para su
custodia et la Direceidn
General de Caminos

Fin
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17. Proceso administrativo o de oficio para ordenar la suspensiéon de vertidos de
desechos sélidos o liquidos en el derecho de via o las canaletas.

Asistente de la DGC

01

- Recibe denuncia por escrito y la traslada

juntamente con docuamentacidén anexa a
director/a.

La directora/a podrd marginar inspeccién en
el momento que tenga conocimicnto de una
infraccion a la Ley de Carreteras y Caminos
Vecinales, ya sea que se le haya informado
por medio de otra jefatura, por correo
electrdnico INSTITUCIONAL, teléfono, o
de forma verbal o correo electronico de
algiin ciudadano, o que se haya percatado
por cualquier medio informativo, prensa
escrita, Redes Sociales o Televisivo, y se
seguird todo el procedimiento establecido en
el presente manual.

Director/a

02

Margina al Colaborador Juridico y al
Técnico para su analisis e inspeccidn.

Colaborador  Juridico
Técnico

03

Realizan Inspeccién y recopilan informacidn
y elaboran informe.

Colaborador Juridico

04

Elabora Auto de Apertura del Proceso,
emplazamiento, conforma expediente y lo
pasa a revisidon del Coordinador Juridico.

Coordinador Juridico

05

Revisa Auto de apertura, s hay
observaciones lo devuelve a Colaborador
Juridico para que las evacue, caso contrario
que lo traslade a director/a para revision vy
firma de Auto.

Colaborador Juridico

06

Trastada Auto de Apertura del Proceso y
emplazamiento  al  ciudadano  presunto
infractor con expediente conformado a
director/a

Director/a

07

Firma Resolucidon y devuelve a Colaborador
Juridico para que Ia notifique.
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- Notifica al presunto infractor de acuerdo a
Ias reglas de la Ley de Carreteras y Caminos
Vecinales, si no pudierc notificarlo por
cualquier circunstancia, seguird el
procedimiento de acuerdo a las reglas
establecidas en el Cédigo Procesal Civil v
Mercantil o Ia Ley de Procedimientos
Administrativos para su notificacion.

Colaborador Juridico 08

- Si el administrado _se presenta_a la DGC
contestando emplazamiento ¢l Director, en
compania de Colaborador Juridico vy
Técnico, celebran audiencia, donde el
administrado  expone las razones de los
hechos que se le atribuyen, el Colaborador
Juridico levanta Acta de asistencia y de la
exposicion del administrado

- Si presenta escrito lo recibe la Asistente y lo
traslada a director/a para que lo margine al
Colaborador Juridico v lo agregue al
expediente.

Director/Colaborador
Juridico, Técnico y 09
Ciudadano.

Nota: Si no se presentare, el Colaborador
Juridico levanta Acta de Inasistencia vy la
agrega al expediente y el proceso continuard,
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Colaborador juridico

10

De acuerdo al resultado en informe téenico
de la inspeccién inicial, si este fuere
desfavorable  para el administrado, el
colaborador Juridico, elaborard Resolucién,
donde se le prevendrd la abstencién de
descargar desechos solidos en las canaletas
por no haber sido construidas para tal fin, y
se le prevendrd que se cerrard el perimetro,
se le requerird a la vez seguir el proceso de
tratamiento de los residuos en la institucion
correspondiente (se enviard copia a MARN,
MSALUD Y A LA MUNICIPALIDAD DE
LA JURISDICCION),  para  previa
aprobacioén del proceso de tratamiento pida
permiso a la DGC, para la colocacion de
tuberfas en el DV. Luego la pasa a
Coordinador Juridico para revisidn, si
existieren observaciones la devolverd al
Colaborador Juridico, caso contrario la
devolverd a Colaborador

Juridico para que la traslade a Director/a para
revision y Firma.

Director/a

11

Firma Resolucion, v Devuelve a
Colaborador Juridico para que la Notifique.

Colaborador Juridico

12

Notifica Resolucion.

Si el ciudadano no utiliza el plazo que tiene
para interponer cualquiera de los recursos
abajo  indicados, se procede a dar
cumplimiento a la Sentencia, y luego ordena
expediente foliado debidamente v lo entrega
a encargado de Archivo para su custodia en
Ia Direccidn General de Caminos, de lo
contrario lo remite al Despacho Ministerial.

FIN DEL PROCESO

CIUDADANOQO

Recursos de apelacion (art 134 LPA),
de Revision (art 136 LPA), de
Reconsideracién (art 132 LPA)
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Tnicio

\

Recibe denuncia por cscrito
y Ia maslade juntunente con
documentacién  anexa  a
director/a.

Margina al Colaberador
Jutidico y al Técnico para su
andlisis ¢ inspeceion.

Realizan Inspeccidn y

recopilan informacidn y
elaboran informe

Elbora Auto de Apertura del
Procesa, emplazamiento,
conforima expediente y lo pasa
a revision del Coordinador
Juridico.

Firma Resolucin y
devuelve a Colaborador
Juridico para que Ia
notifigue.

\Z

Revisa Auto de apertura, si
hay observaciones lo devuelve
1 Colaborador Juridico para
que ks evacue, caso contrario
quie lo traslade a director/a
para revisidn y Arma de Auto,

v

Traslada Auto de Apertura del
Proceso y emplazamiento al
cindadano presunte infractor

con expediente conlormado a

director/a

Notilica al presunto mfractor
de acuerdo a lus reglas de Ia
Ley de Carreteras y Caminos
Vecinales
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1
De  acuerdo 2l resultado  en Firma Resolncion, y
informe téenico de la inspeccidn Devuelve a Colaborador
Celebran audiencia, donde inicial, si este fuere destavorable Juridico para que la
el adwinistrade expone las para el administrado, el Notifique.
razones de los hechos que se colaborador  Juridico, elaborard
le atribuyen, el Colaborador Reselucion,  donde  se le
Juridico  levanta  Aca de prevended  In abstencién  de
asistencia y de la exposicion 3| descargw desechos solidos en las
del administrado canaletas  par uno  haber sido
construidas para tal fin, v se le

prevendrd  gue  se  cerrard el
perimetro, se e requerird a b vez
seguir el proceso de oratamicnto
de los residuos en la imstitucidn
correspondiente

- Notilica Resolucion,

Si el cindadano no wdliza el plazo
que  tienc  para  interponer
cualguiera de los recursos abajo
indicados, se  procede a dar
cumplimiente a la Sentencia, y
Iuego  ordena expediente [oliado [
debidamente vy lo  enirega a
cncargado  de  Archive para su
custodia en la Direccion General
de Caminos, de lo conitario lo
remite al Despacho Ministerial.

Fin
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18. Inspeccién por Proceso de remedicion y Titulacion.

- Recibe solicitud (Fiscalia General de la
Reptblica o Ciudadano) por escrito y la
traslada  juntamente con  documentacién
anexa a Director/a.

Asistente de la Direccién 01 - La director/a podrd marginar inspeccion de
acuerdo a la solicitud de la FGR o
Ciudadano, 'y sc  seguird  todo el
procedimiento establecido en el presente
manual.

- Margina a un técnico para su andlisis e

Director/a 02

Inspeccion.

- Cuando es a requerimiento de la FGR,
realiza Inspeccidn conjunta y recopilacion de
informacion, levantan acta {conjuntamente
con FGR pero no la firman), elabora
informe, y lo entrega a asistente para que lo
traslade a Directora/a.

- Entrega informe con expediente anexo v
arancel cancelado {cuando e¢s de Bienes del
Estado y Ciudadano Particular) a Directora
para que margine a Colaborador Juridico
para que eclabore nota para FGR, y le
notifique juntamente con inforime técnico
original.

Técnico Asignado 03

Asistente 04

- Margina Informe Técnico a Colaborador
Juridico para  que elabore nota para FGR
{cuando es de Bienes del Estado v
Ciudadano  Particular), y le notifique
juntamente con informe técnico original a
FGR. (previo pago de arancel.)

Directora 05
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06
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Elabora  nota para PGR, y le notifica
juntamente con informe técnico original a
FGR. (previo pago de arancel cuando el
requerimiento es de Bienes del Estado o de
persona particular) (de igual manera cuando
el requerimiento es de la Unidad Civil u
otras Unidades Penales la respuesta es a elos
con la excepcidn que se les responde sin
pago de arancel.

Directora

07

Finmna Resolucion y devuelve a Colaborador
Juridico para que la notifique.

Colaborador Juridico

08

(Notitica Resolucion a FGR Bienes del
Estado o Persona Particular, previo pago de
arancel.

Si transcurrido el plazo para interponer
cualquiera de los recursos indicado abajo, no
existiere la interposicién de ninguno. Se
ordena expediente foliado debidamente v lo
entrega a encargado de Archivo para su
custodia en la DGC, de lo contrario lo
remite al Despacho Ministerial.

FIN DEL PROCESO

CIUDADANO

Recursos de apelacion (art 134 LPA), de
Revisién (art 136 LPA), de
Reconsideracidon (art 132 LPA)
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Inicio

Recibe solicitud (Fiscalia
General de la Republica
o Ciudadano) por escrito
y la traslada juntamente
con documentacion
anexa a Director/a.

Entrega informe con

expediente anexo y  |&

Margina a un técnico
para su andlisis e
inspeccion.

Cuando es a requerimiento
de In FGR,, realiza
Inspeccién conjunta y
recopilacion de informacion,
levantan acta
(conjuntamente con FGR
pero no la firman), elabora
informe, y lo entrega a
asistente para que lo traslade

a Directora/a.

arancel cancelado

Margina Informe
Técnico a
Colaborador Juridico

para que elabore
nota para FGR

Firma Resolucién y
devuelve a Colaborador
Juridico para que la
notifique.

Elabora nota para
FGR, y le notifica
juntamente con informe
técnico original a FGR.

A4

DIRECCION GENERAL DE CAMINOS
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Se ordena expediente

foliade debidamente y

lo entrega a encargado
de Archivo para su
custodia en la DGC,

No

Interpone
cualquier
recurso

Se remite al
Despacho
Ministerial.

Fin
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19. DEFINICIONES

DERECHO DE : Area destinada al uso de una via publica comprendida entre los limites
VIA que le sirven de linderos o con las propiedades adyacentes.

AGUA POTABLE : Agua que puede ser consumida por los seres humanos, sin restriccién para
beber o preparar alimentos

AGUAS : Son cualquier tipo de agua cuya influencia se ve afectada negativamente
RESIDUALES por sustancias antropogénicas
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I11. Vigencia y aprobacion.

Vigencia:

El presente documento entrard en vigencia a partir de la fecha de su aprobacion.

Aprobado:

Ministro de Obras Pablicas y de Transporte

DIRECCION GENERAL DE CAMINOS
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