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Art. 7 de la Ley Organica de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica - LOTAIP

f) Se publicaran los formularios o formatos de solicitudes que se requieran para los tramites inherentes a su campo de accién

Denominacién del formulario

Descripcién del formulario

Link para descargar el formulario / Portal de Tramites Ciudadanos

1. solicitud para ejercer el derecho
humano de acceso a la informacién
publica.

1- AIP Formulario para solicitud de
acceso a la Informacion Publica

Este formulario le permite solicitar cualquier tipo de
informacién a la dependencia del MDMQ, de conformidad
con la Ley Orgénica de Transparencia y Acceso a la
Informacién Pdblica - LOTAIP (ARTS. 9 Y 19)

Formulario_para solicitud de acceso a la Informacién Pablica

2. Solicitudes de la ciudadania, para
Rectificacion de datos de la propiedad
(nombres y apellidos)

2- DMC Rectificacién de datos de la
propiedad (nombres y apellidos)

en el sistema érico catastral de
nombres y apellidos del propietario, conforme a

documentos habilitantes.

Formulario rectificacion de datos de la propiedad (nombres y apellidos)

3. Solicitudes de la ci ia, para

3-DMC de datos de la

Rectificacion de datos de la propiedad
(Namero de cédula de identidad)

propiedad (Nimero de cédula de
identidad)

Rectificacion del nimero de cédula de ciudadania,
pasaporte y/o RUC; en funcién de los documentos de
soporte.

Formulario rectificacion de datos de la propiedad (Nimero de cédula de identidad

4. Solicitudes de la ciudadania, para
Rectificacion de datos de la propiedad
(Datos de escritura)

4- DMC Rectificacién de datos de la
propiedad (Datos de escritura)

Rectificacién de la informacion de acuerdo a los datos del
documento de Obtencién.

Formulario rectificacion de datos de la propiedad (Datos de escritura!

5. Solicitudes de la ciudadania, para
Rectificacion de datos de la propiedad
(Frente del lote)

5 - DMC Rectificacién de datos de la
propiedad (Frente del lote)

Rectificacién de los datos del inmueble, referente al frente
del predio, en base a los documentos habilitantes.

Formulario r de datos de la (Frente del lote)

6. Solicitudes de la ciudadania, para
Rectificacién de datos de la propiedad
(Tipo de propietario)

6 - DMC Rectificacién de datos de la
propiedad (Tipo de propietario)

Se rectifica datos del bien inmueble, de acuerdo a
documentos habilitantes.

Formulario rectificacion de datos de la propiedad (Tipo de propietario]

7. Solicitudes de la ci fa, para | 7-DMC de datos de la I - -
PR : ; I Rectificacién de datos de ubicacién del bien inmueble, de R ; - ]
Rectificacion de datos de la propiedad | propiedad (direccién - nomenclatura - Formulario rectificacién de datos de la propiedad (direccién - nomenclatura vial
A, : ) acuerdo a documentos habilitantes
(direccién - nomenclatura vial) vial)
8. Solicitudes de la ci fa, para | 8-DMC de datos de la Se ingresa, actualiza o egresa la informacién
Rectificacion de datos de la propiedad propiedad (posesién efectiva - cor jente a los datos de copropiedad del bien Formulario rectificacién de datos de la propiedad (posesién efectiva - herederos|
(posesién efectiva - herederos) herederos) inmueble, de acuerdo a documentos habilitantes
9. Solicitudes de la ci a, para | 9-DMC de datos de la

Rectificacién de datos de la propiedad
derechos y acciones - ingreso o
actualizacion ficha de copropietarios

propiedad derechos y acciones -
ingreso o actualizacion ficha de
copropietarios

Se ingresa la informacién correspondiente a los datos de
copropiedad del bien inmueble, de acuerdo a documentos
habilitantes.

Formulario rectificacion de datos de la propiedad derechos y acciones - ingreso o actualizacion
ficha de copropietarios

10. Solicitudes de la ciudadania, para
Revision de avaltio

10 - DMC Revision de avaltio

REVISTOT, amaTsTs; T Y aTtuanzation ue T
determinacion del avaltio de un bien inmueble ( bloques

constructivos, uso, tipo de unidad, drea y afto de

11. Solicitudes de la ciudadania, para
Rectificacién de datos de la propiedad
(duplicaciones)

11 - DMC Rectificacion de datos de la
propiedad (duplicaciones)

Identificacién de predio y egreso de predio duplicado.

Formulario rectificacion de datos de la propiedad (duplicaciones;

12. Solicitudes de la ciudadania, para
Cambio de catastro rural a urbano o
viceversa

12 - DMC Cambio de catastro rural a
urbano o viceversa

Previo anilisis correspondiente, se actualiza la ubicacién
correcta del inmueble, sea en el drea urbana o rural.

Formulario cambio de catastro rural a urbano o viceversa

13. Solicitudes de la ciudadania, para
Ingreso de adjudicaciones del INDA

13 - DMC Ingreso de adjudicaciones
del INDA

Se genera el predio del bien inmueble adjudicado por el
MAGAP, a través de la Subsecretarfa de Tierras y Reforma
Agraria.

Formulario ingreso de (ierac-i etaria de tierras y reforma agraria)

14. Solicitudes de la ciudadania, para
Ingreso de i i

14 - DMC Ingreso de fraccionamiento,

urbanizacion o barrio

o barrio

Ingreso de lotes individuales, de acuerdo a las actas e
informes de aprobacién emitido por el departamento
correspondiente de las Administraciones Zonales.

Formulario ingreso de fraccionamiento, urbanizacion o barrio

15. Solicitudes de la ciudadania, para
Ubicacién geogréfica del predio

15 - DMC Ubicacién geografica del
predio

Verificacién mediante inspeccién de la ubicacién
geogréfica del inmueble para asignacin de clave catastral.

Formulario ubicacién geografica del predio

16. Solicitudes de la ciudadania, para
Actualizacién o rectificacién de datos
de terreno (drea de terreno)

16 - DMC izacion o r

Actualizacién de datos c aareas de

de datos de terreno (area de terreno)

terreno, de acuerdo a documentos habilitantes

Formulario actualizacién o rectificacion de datos de terreno (area de terreno]

17. Solicitudes de la ciudadania, para
Unificacién de areas de terreno por
adjudicacion de faja municipal

17 - DMC Unificacion de areas de
terreno por adjudicacion de faja
municipal

Unificacion del drea adjudicada con el inmueble
colindante.

Formulario unificacion de areas de terreno por adjudicacion de faja municipal

18. Solicitudes de la ciudadania, para
Actualizacion o rectificacion de datos
de terreno por unificacion de lotes

18 - DMC Actualizacién o rectificacion
de datos de terreno por unificacion de
lotes

Se actualiza o egresa la informacién correspondiente a los
datos del bien inmueble.

Formulario actualizacién o rectificacion de datos de terreno por unificacién de lotes

19. Solicitudes de la ciudadanta, para
Catastro prescripcién adquisitiva de
minio

19 - DMC Catastro prescripcion
adquisitiva de dominio

Se ingresa y actualiza la informacion correspondiente a los
datos del bien inmueble, de acuerdo a documentos
habilitantes.

Formulario catastro prescripcién de dominio

doi
20. Solicitudes de la ciudadania, para
Actualizacién o rectificacion de datos
de terreno (Reestructuracién
Parcelaria)

20 - DMC Actualizacion o rectificacion
de datos de terreno (Reestructuracion
Parcelaria)

Se ingresa, actualiza o egresa la informacién
correspondientes a los datos del bien inmueble

Formulario actualizacién o rectificacion de datos de terreno (Reestructuracion Parcelaria

21. Solicitudes de la ciudadania, para
Actualizacion o rectificacién de area
de construccién

21 - DMC Actualizacion o rectificacion
de area de construccion

Se ingresa, actualiza o egresa la informacion técnica
correspondiente a los datos de la construccion del bien
inmueble.

Formulario actualizacion o rectificacion de érea de construccion

22. Solicitudes de la ci fa, para

Actualizacion o rectificacion de tipo de
unidad constructiva

22 - DMC énor
de tipo de unidad constructiva

Se ingresa, actualiza o egresa la informacién técnica
correspondiente a los datos de la construccién del bien
inmueble

Formulario actualizacién o rectificacion de tipo de unidad constructiva

23. Solicitudes de la ciudadania, para
Actualizacién o rectificacién de bloque
de construccién (caracteristicas)

23- DMC Actualizacion o rectificacion
de blogue de construccién
(caracteristicas)

Se ingresa, actualiza o egresa la informacién técnica
correspondiente a los datos de la construccién del bien
inmueble.

Formulario actualizacién o rectificacion de blogue de construccién (caracteristicas;

24 Solicitudes de la ciudadania, para
Actualizacién o rectificacién de afio de

24 - DMC Actualizacién o rectificacion
de afio de construccion

Se ingresa, actualiza o egresa la informacien técnica
correspondiente a los datos de construccién del bien
inmueble.

Formulario actualizacién o rectificacion de afio de construccién

25. Solicitudes de la ciudadania, para
Ingreso de construccion

25 - DMC Ingreso de construccion

Se ingresa los datos de las unidades constructivas del bien
inmueble, de acuerdo a documentos habilitantes e
previa.

Formulario ingreso de construccién

26. Solicitudes de la ciudadania, para
Ingreso de propiedad horizontal

26 -DMC Ingreso de propiedad
horizontal

Ingreso de datos técnicos legales y econémicos de bienes
declarados bajo el Régimen de Propiedad Horizontal.

Formulario ingreso de propiedad horizontal

27. Solicitudes de la ciudadania, para
Rectificacién de datos de propiedad
horizontal alicuotas

27 - DMC Rectificacién de datos de
propiedad horizontal alicuotas

‘Actualizacion y rectificacion de datos técnicos legales y
econémicos de los bienes declarados bajo el régimen de
Propiedad ¢ |

Formulario rectificacién de datos de propiedad horizontal alicuotas

28. Solicitudes de la ciudadania, para
Certificaciones y Servicios (Bordes de
Quebrada y Nivel Natural del Terreno)

28 - DMC Certificaciones y Servicios
(Bordes de Quebrada y Nivel Natural
del Terreno)

Certificacién técnica de los accidentes geograficos que
colindan con los predios afectados.

Formulario certi Servicios (Bordes de Quebrada y Nivel Natural del Terreno)

29. Solicitudes de la ciudadania, para
Informe de estado de propiedad
(IERAC-INDA-Subsecretaria de tierras y
reforma agraria)

29 - DMC Informe de estado de
propiedad (IERAC-INDA-Subsecretaria
de tierras y reforma agraria)

Se emite certificacion del estado del bien inmueble
requerido.

Formulario certificaciones y Servicios (de Estado de Propiedad Indalerac-Subsecretaria de Tierras y
Reforma Agraria

30. Solicitudes de la ciudadania, para
Fijacién canon de ar v/o

30 - DMC Fijacién canon de
ar y/o inscripcion del

inscripcién del arrendamiento

arrendamiento

Fijacién de canon de arrendamiento de propiedades
particulares, destinadas para este fin.

Formulario cer Servicios (Cénon y Certificacion Ar
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Art. 7 de la Ley Organica de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica - LOTAIP

f) Se publicaran los formularios o formatos de solicitudes que se requieran para los tramites inherentes a su campo de acciéon

Denominacién del formulario

Descripcion del formulario

Link para descargar el formulario / Portal de Tramites Ciudadanos

31. Solicitudes de la ciudadania, para
Levantamiento prohibicién de enajenar

31 - DMC Levantamiento prohibicion
de enajenar

El contribuyente solicita este pedido a la Direccion
Metropolitana de Catastro, de conformidad con el Art. 382
del Codigo Orgénico de Organizacion Territorial
Autonomia y Descentralizacién (COOTAD).

Formulario certificaciones y Servicios (Prohibicién de Enajenar

32. Solicitudes de la ciudadania, para
Certificaciones y Servicios (Informe de
Faltante de Areas Verdes)

32 - DMC Certificaciones y Servicios
(Informe de Faltante de Areas Verdes)

Informes de valoracion de éreas faltantes.

Formulario certificaciones y Servicios (Informe de Faltante de Areas Verdes,

33. Solicitudes de la ciudadania, para
Certificaciones y Servicios (Condicion
de Predio Afectado)

33 - DMC Certificaciones y Servicios
(Condicién de Predio Afectado)

Certificacion técnica de la situacion del predio

Formulario certificaciones y Servicios (Condicion de Predio Afectado!

34, Solicitudes de la ciudadania, para
Certificaciones y Servicios (Toma de
Puntos GPS)

34 - DMC Certificaciones y Servicios
(Toma de Puntos GPS)

Certificaciones y servicios que el ci requiere sobre
los serviciod y certrificaciones de la toma de puntos GPS,,
De conformidad con el Art. 382 del Cédigo Orgénico de
OrganiDe conformidad con la Ordenanza 0223 de
31/08/2007 en concordancia con el Art. 382 del Cédigo
Orgénico de Organizacién Territorial Autonomiay
Descentralizacién (COOTAD) zacién Territorial Autonomia
y Descentralizacién (COOTAD)

Formulario certificaciones y Servicios (Toma de Puntos GPS]

35. Solicitudes de la ciudadania, para
Certificaciones y Servicios (Venta de
Cartografia Base)

35 -DMC Certificaciones y Servicios
(Venta de Cartografia Base)

Entrega de informacidn cartografica en formato anélogo y
digital.

Formulario certificaciones y Servicios (Venta de Cartografia Base]

36. Solicitudes de la ciudadania, para
Ficha catastral afios anteriores

36 - DMC Ficha catastral afios
anteriores

Emision de ficha catastral del bien inmueble con datos
técnicos de afios anteriores al vigente.

Formulario ficha catastral afios anteriores

37. Solicitudes de la ciudadania, para
Certificaciones y Servicios (Ficha
Catastral)

37 - DMC Certificaciones y Servicios
(Ficha Catastral)

Emision de ficha catastral que contiene datos técnicos del
bien inmueble.

Formulario certificaciones y Servicios (Ficha Catastral

38. Solicitudes de la ciudadania, para
Certificado de bienes raices

38 - DMC Certificado de bienes raices

Emision del certificado de tener o no bienes inmuebles en
el Distrito Metropolitano de Quito.

Formulario certificado de bienes raices

39. Solicitudes de la ciudadania, para
Baja de titulos de crédito por
obligaciones no tributarias

39 - DMF Baja de titulos de crédito por
obligaciones no tributarias

Este tramite se genera por reclamo del Administrado, en
casos de: emision errénea o indebida de titulos de crédito,
duplicacién de titulos de crédito; o, por haber cancelado la
obligacién no tributaria y constar adeudando valores al
MbMQ.

No existe formulario pre-establecido

40. Solicitudes de la ciudadania, para
Certificaciones de pagos: fajas de
terreno, predios, juzgado,
procuraduria, transferencia, otros
Municipios

40 - DMF Certificaciones de pagos:

fajas de terreno, predios, juzgado,

procuraduria, transferencia, otros
Municipios

Trémite que lo impulsan las siguientes instancias:
Procuraduria: como requisito para la concesién de
facilidades de pago o para elaborar la minuta de

udicacion o enajenacion de i -
Direccién Tributaria y/o
(Predios): para atender reclamos de los contribuyentes por
duplicacion de titulos de crédito, pagos duplicados y otros
reclamos por obligaciones tributarias. Juzgados:
certificados de poseer o no propiedades inmuebles, para
continuar con procesos judiciales por diferentes causas.
Transferencias: certificaciones de pagos del 1,5 por mil y
alcabalas efectuados en otros cantones por empresas que
funcionan en el DMQ.

No existe formulario pre-establecido

41. solicitudes de la ciudadanfa, para
Concesién de facilidades de pago por
adjudicacién de fajas de terreno.

41 - DMF Concesién de facilidades de
pago por adjudicacién de fajas de
terreno.

Tréamite previsto en la Ordenanza Metropolitana No. 182
de 31 de julio de 2006, a favor del Administrado (a) que ha
sido sujeto de adjudicacion de fajas de terreno y no puede

cancelar de contado el valor del inmueble adjudicado.

No existe formulario pre-establecido

42. Solicitudes de la ciudadania, para
Convenio de pago (concesion de
facilidades de pago) multas, glosas.

42 - DMF Convenio de pago (concesién
de facilidades de pago) multas, glosas.

Trémite realizado en caso de que el Administrado (a) no
pueda honrar mediante el pago de contado sus
obligaciones no tributarias con el Municipio del Distrito
Metropolitano de Quito.

No existe formulario pre-establecido

43. solicitudes de la ciudadanfa, para
Depésito de consignaciones

43 - DMF Depésito de consignaciones

Se receptan pagos en consignacién hasta que la autoridad
tributaria del MDMQ, el Tribunal Fiscal u otra instancia
legal resuelva el reclamo del Administrado o
Contribuyente.

No existe formulario pre-establecido

44. solicitudes de la ciudadania, para
Devolucién de garantias

44 - DMF Devolucion de garantias

Proceso que se realiza cuando el proveedor de bienes,
servicios u obras ha cumplido con las clusulas estipuladas
en el respectivo contrato. También aplica cuando el
promotor de un espectéculo publico ha cumplido con las
obligaciones tributarias establecidas en la Ordenanza de la
materia.

No existe formulario pre-establecido

45. solicitudes de la ciudadania, para
Devoluciones no tributarias

45 - DMF Devoluciones no tributarias

Este tramite tiene lugar cuando la Procuraduria
Metropolitana, Comisarias y Jefes Zonales, a través de
Resolucién debidamente motivada, dejan sin efecto el

proceso sancionador en contra del Administrado (a), por
infracciones a las Ordenanzas, o cuando existen pagos por
duplicacién de titulos de crédito.

No existe formulario pre-establecido

46. Solicitudes de la ciudadania, para
Emision de titulos de crédito

46 - DMF Emision de titulos de crédito

Trémite que se realiza para el caso de obligaciones que se
originan por del Concejo Metr

No existe formulario pre-establecido

47. Solicitudes de la ciudadania, para
Recaudaciones (titulos)

47 - DMF Recaudaciones (titulos)

Impuestos urbanos, rurales, prediales, alcabalas,
transferencias de dominio, patentes, tasas por servicios
municipales, utilidad y plusvalia, 1.5 por mil a los activos

totales, multas, facilidades de pago y otros.

No existe formulario pre-establecido

48 - DMF

48. solici de la ci fa, para
Recaudaciones (6rdenes de cobro)

(6rdenes de
cobro)

Recaudacién de érdenes de cobro de pago inmediato para
servicios tales como : Copias, hojas cartogréficas,
planos, ploteos, resti 3
georeferenciacién e inspecciones que incluyan: fotograffa,
vehiculo, equipos.

No existe formulario pre-establecido

Gobierno Auténomo Descentralizado del Distrito Metropolitano de Quito

Literal f1.- Formularios o formatos de solicitudes
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Art. 7 de la Ley Organica de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica - LOTAIP

f) Se publicaran los formularios o formatos de solicitudes que se requieran para los tramites inherentes a su campo de acciéon

Denominacién del formulario

Descripcion del formulario

Link para descargar el formulario / Portal de Tramites Ciudadanos

49. solicitudes de la ciudadania, para
Recepcién de garantias de fiel
cumplimiento y buen uso del anticipo

49 - DMF Recepcion de garantias de
fiel cumplimiento y buen uso del
anticipo

Trémite que se cumple para afianzar tanto el buen uso del

anticipo concedido al proveedor de bienes, servicios u
obras, asi como, el cumplimiento del objeto contractual,
de acuerdo a las especificaciones técnicas de los Términos
de Referencia y el contrato.

No existe formulario pre-establecido

50. Solicitudes de la ciudadania, para
Certificado de no adeudar al municipio

50 -DMT Certificado de no adeudar al
municipio

D por el cual la Tributaria

Municipal, certifica el estado de las obligaciones
tributarias a cargo del contribuyente, relacionadas con
deuda tributaria y no tributaria.

No se requiere Formulario

51. Solicitudes de la ciudadania, para
Facilidades de pago para cancelar
tributos

51- DMT Facilidades de pago para
cancelar tributos

La Administracion Tributaria Municipal, mediante
i6 sal i para la

cancelacién de los tributos (no multas) que mantuviere

pendientes de pago:

Opcién 1: Posibilidad de pago por un plazo maximo de 6

meses lo atiende directamente la Direccién Metropolitana

Tributaria.
Opcién 2: Posibilidad de pago de 7 meses a 2 afios la
solicitud se tendra que presentar a la Procuraduria
Metropolitana.

No existe formulario pre-establecido

52. Solicitudes de la ciudadania, para
Impuesto a los espectaculos publicos
(permanentes y ocasionales)

52 - DMT Impuesto a los espectaculos

Se solicitaré la autorizacién para la emisién del
correspondiente boletaje, ademés se adjuntaré la
documentacién habilitante para la realizacién de un

publicos (per y

publico y determinar la obligacién tributaria
por este tributo.

No se requiere formulario

53. Solicitudes de la ciudadania, para
Reclamos Administrativos tributarios

53 - DMT Reclamos Administrativos
tributarios

€l reclamo administrativo es la solicitud formal presentada
por el contribuyente a fin de que la Administracién
Tributaria se pronuncie mediante resolucién sobre el acto
impugnado. Los reclamos administrativos se pueden
presentar por:
1. Devoluciones por pago en exceso
2. Pago indebido o pago en exceso
3. Exoneraciones de tributos
4. Reliquidacién de tributos
5. Baja de titulos de crédito
6. Consultas
7. Peticiones tributarias relacionadas con todos los
tributos que administra el Municipio del distrito
Metropolitano de Quito.

Formulario reclamos tributarios

54. Solicitudes de la ciudadania, para
Transferencia de dominio de bienes
inmuebles (aplicacién de los

impuestos de alcabala y, ala utilidad o
plusvalia)

54 - DMT Transferencia de dominio de

Declaracién de impuestos de alcabalas y utilidad
generados en la Transferencia de Dominio de bienes
i ubicados en la del Distrito

bienes i de los
impuestos de alcabala y, a la utilidad o
plusvalia)

Formulario transferencia de dominio de bienes

delos i de alcabala

Metropolitano, las obligaciones se cargaran al sistema de
r fones con IFIS, el pagaré los
tributos y continuara con el proceso de escrituracion e
inscripcion en el Registro de la Propiedad.

y, ala utilidad o plusvalia

55. Solicitudes de la ciudadanfa, para
Patente Municipal

55 - DMT Patente municipal:
« Obtencién por primera vez.
« Solicitud via web de clave
electronica.
« Declaracién de patente en linea.
DMT-0006

Estén obligadas a obtener la clave de acceso a medios
electrénicos para la declaracién de patente municipal. La
declaracién y pago anual del impuesto a la patente lo
realizan las personas naturales, juridicas, sociedades
nacionales o extranjeras, domiciliadas o con
establecimiento en la respectiva jurisdiccién municipal o
actividade:

que ejerzan per

comerciales, industriales, financieras, inmobiliarias y
profesionales. Las personas naturales obligadas a llevar
contabilidad y las personas juridicas efectuaran la
declaracion conjunta del impuesto a la patente y del 1.5
por mil sobre activos totales. El plazo maximo de
declaracion de actividades economicas y el pago
correspondiente para las personas naturales no obligadas
allevar contabilidad en el afio 2013 seré hasta el mes de
agosto, segun el dltimo digito de la cédula de ciudadania.
el plazo normal de exigibilidad establecido constituye
hasta el mes de mayo).. La fecha méxima de exigibilidad
de declaracion y pago para las personas juridicas y
personas naturales obligadas a llevar contabilidad sera
hasta el mes de junio de cada afio, segin el noveno digito
del Registro Unico de Contribuyentes.

Formulario Patente municipal: obten por primera vez, solicitud via web de clave electrénica,
declaracién de patente en linea.

56. Solicitudes de la ciudadania, para
Permiso de Funcionamiento LUAE

56 - LUAE Licencia Metropolitana
Unica para el ejercicio de Actividade:
Econémicas en el DMQ

La LUAE es el acto administrativo tnico con el que el
MDMQ autoriza al titular el desarrollo de actividades
econémicas en un establecimiento ubicado en el territorio
del DMQ. La Emisién de la LUAE se efecttia a través de tres
procesos administrativos: Simplificado, Ordinario y
Especial en funcién de la categoria de la Actividad
Econdmica y acorde a la Solicitud LUAE y requisitos para el
licenciamiento.

s

Formulario Licencia Unica para el ejercicio de Actividades E
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