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No.
Denominación del 

servicio
Descripción del servicio

Cómo acceder al servicio

(Se describe el detalle del 

proceso que debe seguir la 

o el ciudadano para la 

obtención del servicio).

Requisitos para la 

obtención del servicio

(Se deberá listar los 

requisitos que exige la 

obtención del servicio y 

donde se obtienen)

Procedimiento interno 

que sigue el servicio

Horario de atención al 

público

(Detallar los días de la 

semana y horarios)

Costo

Tiempo estimado de 

respuesta

(Horas, Días, 

Semanas)

Tipo de beneficiarios o 

usuarios del servicio

(Describir si es para 

ciudadanía en general, 

personas naturales, 

personas jurídicas, ONG, 

Personal Médico)

Oficinas y dependencias 

que ofrecen el servicio

Dirección y teléfono de la 

oficina y dependencia 

que ofrece el servicio

(link para direccionar a la 

página de inicio del sitio 

web y/o descripción 

manual)

Tipos de canales 

disponibles de atención

presencial:

(Detallar si es por 

ventanilla, oficina, 

brigada, página web, 

correo electrónico, chat en 

línea, contact center, call 

center, teléfono 

institución)

Servicio Automatizado

(Si/No)

Link para descargar el 

formulario de servicios

Link para el servicio por 

internet (on line)

Número de 

ciudadanos/ciudadanas 

que accedieron al servicio 

en el último período

(mensual)

Número de 

ciudadanos/ciudadanas 

que accedieron al servicio 

acumulativo 

1
RECTIFICACIONDEDATOSDELAPR

OPIEDAD

Estetrámitepermiteactualización

y/orectificaciónenelsistemaalfan

uméricocatastralde:1.Nombresy

apellidosdelpropietario,conform

eadocumentos habilitantes.2. 

Número de cédula, pasaporte 

y/o RUC, 3. Datos de escritura4. 

Dirección- Nombre de vía5. 

Áreas, Frente, datos 

geométricos del predio

1.Presentardocumentaciónyespe

rar el turnodeatenciónpara 

trámite en ventanilla 

información.1,1Encasodepredior

ústicorevisióndecoordenadasen

módulo.2.Entregardocumentaci

ónenelMódulopararevisiónyproc

esamiento.2,1Siserequiereinspe

cciónsedeterminadíayhoraparai

nspección3. Pago en Tesorería 

por formulario 4.Respuesta 

Trámite+Eldíaseñaladoserealizai

nspecciónconjuntamenteconusu

ario.

Copiadecéduladeciudadanía,cert

ificadodevotacióny/opasaporte 

o 

RUC,2.Copiadeescrituralegalinsc

ritaenelregistrodelapropiedad,3. 

Copia de la carta de pago 

predial del presente año, 

4.ParapredioRústicosedebeprese

ntarPlanodelevantamientoplani

métricogeoreferenciadoimpreso

,coordenadasWGS84.Encasodee

xistirconstruccionesimplantar en 

plano e indicar número de 

pisos+Paracambiodenombreenc

asosdecopropiedad:solicituddec

opropietariospararegistroindivid

ualoanombrederepresentante.

1.Revisióndedocumentosrequeri

dosyencorrespondenciaasolicitu

d y asignación de 

turno2.Revisiónenventanillaconj

untamenteconusuario,sedetermi

na si corresponde 

actualización.3.Sidelarevisiónsep

resentasituaciónadicionalseorie

ntasobreprocedimientonecesari

oosedeterminadíayhoraparainsp

ección.4. Codificación y 

digitación de datos en sistema 

alfanumérico5.Impresióndecerti

ficado(derequerir)ydespachodes

olicitud.6.Posteriorenoficina(int

erno)complementaactualización

gráfica e impresión de fichas 

actualizada.

08:00 a 18:00
Gratuito + costo 

especie
inmediato Ciudadanía en general

Jefatura 

deAvalúos,CatastrosyEstadística

sVentanilla de Atención Control 

Municipal

Dir: calle 3 de Marzo 1913 y 

Chimborazo 

Página web y oficinas a nivel 

nacional
no

http://www.administracionpubli

ca.gob.ec/transparencia/literalf)

formularios

http://www.administracionpubli

ca.gob.ec/contáctenos/
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2 INGRESO DE PREDIOS

Estetrámitepermiteregistrarenel

sistemaalfanumérico catastral:1. 

Predios por Omisión.2. Predios 

por Adjudicaciones,

1.Presentardocumentacióny 

espera del turnodeatenciónpara 

trámite en ventanilla 

información.1,1Encasodepredior

ústicorevisióndecoordenadasen

módulo.2.Entregardocumentaci

ónenelMódulopararevisiónyproc

esamiento.2,1Siserequiereinspe

cciónsedeterminadíayhoraparai

nspección3. Pago en Tesorería 

por formulario 4.Respuesta 

Trámite+Eldíaseñaladoserealizai

nspecciónconjuntamenteconusu

ario.

1.Copiadecéduladeciudadanía,ce

rtificadodevotacióny/opasaport

e o 

RUC,2.Copiadeescrituralegalinsc

ritaenelregistrodelapropiedadod

eprotocolizacióndeprovidenciad

eadjudicación.2,1*Copiadelacart

adepagopredialdelpresenteañod

eprovenireláreadeunprediodem

ayorextensión,(sielcasoamerita) 

3.Planodelevantamientoplanimé

tricogeoreferenciadoimpresoydi

gital,coordenadasWGS84.Encaso

deexistirconstrucciones 

implantar en plano e indicar 

número de pisos.

1.Revisióndedocumentosrequeri

dosyencorrespondenciaasolicitu

d y asignación de 

turno2.Revisiónenventanillaconj

untamenteconusuario,sedetermi

na si corresponde 

ingreso.3.Sidelarevisiónserequie

rerectificaciónoverificaciónsedet

ermina día y hora para 

inspección.4. Codificación y 

digitación de datos en sistema 

alfanumérico5. Emisión de 

formulario 

6.ConpagoenTesorería-

Impresióndecomprobantesycerti

ficado (de requerir) y despacho 

de 

solicitud.7.Posteriorenoficina(int

erno)complementaactualización

gráfica e impresión de fichas 

actualizadas.8.Emisióndecartasd

epagoencoordinaciónconUnidad

deRentas.9. Se remite al archivo 

documentación.

08:00 a 18:00
Gratuito + costo 

especie
inmediato Ciudadanía en general

Jefatura 

deAvalúos,CatastrosyEstadística

sVentanilla de Atención Control 

Municipal

Dir: calle 3 de Marzo 1913 y 

Chimborazo 
Ventanilla No descargar el formulario www.servicioartesanos.gob.ec 5 5

3

NGRESODEPREDIOSPORFRACCI

ONAMIENTOS

Estetrámitepermiteregistrarenel

sistemaalfanumérico catastral 

predios:1. Por 

Fraccionamientos.2. 

Lotizaciones, 3. Parcelaciones

1.Presentardocumentacióny 

esperar el turno de 

atenciónpara trámite en 

ventanilla 

información.1,1Encasodepredior

ústicorevisióndecoordenadasen

módulo.2.Entregardocumentaci

ónenelMódulopararevisiónyproc

esamiento.2,1Siserequiereinspe

cciónsedeterminadíayhoraparai

nspección3. Pago en Tesorería 

por formulario 4.Respuesta 

Trámite+Eldíaseñaladoserealizai

nspecciónconjuntamenteconusu

ario.

1.Copiadecéduladeciudadanía,ce

rtificadodevotacióny/opasaport

e o 

RUC,2.Copiadeescrituralegalinsc

ritaenelregistrodelapropiedad.3.

Copiadelacartadepagopredialdel

presenteañodelpredio que 

origina división.4. Plano 

aprobado de la división. 

5.2hojasformatoA4,porcadalote,

quecorrespondealevantamiento(

concoordenadasaprox.)ycuadrod

eáreas(archivo digital en 

formato dwg)Referencias y 

datos de edificaciones 

existentes

1.Revisióndedocumentosrequeri

dosyencorrespondenciaasolicitu

d y asignación de 

turno2.Revisiónenventanillaconj

untamenteconusuario,paradeter

minar 

proceso.3.Sidelarevisiónserequie

rerectificaciónoverificaciónsedet

ermina día y hora para 

inspección.4. Codificación y 

digitación de datos en sistema 

alfanumérico5. Emisión de 

formulario y certificaciones (de 

requerir)6.ConpagoenTesorería-

Impresióndecomprobantesycerti

ficado y despacho de 

solicitud.7.Posteriorenoficina(int

erno)complementaactualización

gráfica e impresión de fichas 

actualizadas.8.Decorrespondere

misióny/oreliquidacióndecartas

depago en coordinación con 

Unidad de Rentas.9. Se remite al 

archivo documentación.

08:00 a 18:00 Gratuito + cisto especie inmediato Ciudadanía en general

Jefatura 

deAvalúos,CatastrosyEstadística

sVentanilla de Atención Control 

Municipal

Dir: calle 3 de Marzo 1913 y 

Chimborazo 
Ventanilla No 4 4
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ACTUALIZACIONORECTIFICACIO

NDEDATOSDETERRENO Y 

CONSTRUCCION

Estetrámitepermiteactualizaren

elsistemaalfanumérico catastral 

datos correspondientes a:1. 

Área de terreno.2. Área de 

construcción,

1.Presentardocumentacióny 

esperar el turno de 

atenciónpara trámite en 

ventanilla 

información.1,1Encasodepredior

ústicorevisióndecoordenadasen

módulo.2.Entregardocumentaci

ónenelMódulopararevisiónyproc

esamiento.2,1Siserequiereinspe

cciónsedeterminadíayhoraparai

nspección3. Pago en Tesorería 

por formulario 4.Respuesta 

Trámite+Eldíaseñaladoserealizai

nspecciónconjuntamenteconusu

ario.

1.Copiadecéduladeciudadanía,ce

rtificadodevotacióny/opasaport

e o 

RUC,2.Copiadeescrituralegalinsc

ritaenelregistrodelapropiedad 

3.Declaraciónjuramentadanotari

adaencasodenoexistirárea en 

escritura.4. Copia de la carta de 

pago predial del presente año 

5.Planodelevantamientoplanimé

tricogeoreferenciadoimpresoydi

gital,coordenadasWGS84,conem

plazamientode la 

construcción.6.Datosdelaconstru

cción,áreas,materialesynúmerod

episos(copiadeformulariosdeapr

obacióndeplanosypermiso de 

construcción)

1.Revisióndedocumentosrequeri

dosyencorrespondenciaasolicitu

d y asignación de 

turno2.Revisiónenventanillaconj

untamenteconusuario,paradeter

minar 

proceso.3.Sidelarevisiónserequie

rerectificacióny/overificaciónsec

oordina proceso o determina día 

y hora para inspección.4. 

Codificación y digitación de 

datos en sistema alfanumérico5. 

Emisión de formulario y 

certificaciones (de 

requerir)6.ConpagoenTesorería-

Impresióndecomprobantesycerti

ficado y despacho de 

solicitud.7.Posteriorenoficina(int

erno)complementaactualización

gráfica e impresión de fichas 

actualizadas.8.Decorrespondere

misióny/oreliquidacióndecartas

depago en coordinación con 

Unidad de

08:00 a 18:00
Gratuito + costo 

especie
inmediato Ciudadanía en general

Jefatura 

deAvalúos,CatastrosyEstadística

sVentanilla de Atención Control 

Municipal

Dir: calle 3 de Marzo 1913 y 

Chimborazo 
Ventanilla No 2 2
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EMISION DE CERTIFICADOS Este trámite permite emitir 

certificados de:1. Avalúo y 

Registro Catastral.2. Canon de 

Arrendamiento,

1.PresentardocumentaciónyTom

arunturnodeatenciónpara 

trámite en ventanilla 

información.2.Entregardocumen

taciónenelMódulopararevisióny

procesamiento.4. Respuesta 

Trámite

1.Copiadecéduladeciudadanía,ce

rtificadodevotacióny/opasaport

e o RUC,2. Copia de la carta de 

pago predial del presente año

1.Revisióndedocumentosrequeri

dosyencorrespondenciaasolicitu

d y asignación de 

turno2.Revisiónenventanillaconj

untamenteconusuario,paraproc

eder.3. Emisión de 

certificación4. Con pago en 

Tesorería -Impresión de 

certificado.5.Enmódulodecatastr

oseentregaparafirmaysellado-

despacho de solicitud.

08:00 a 18:00
Gratuito + costo 

especie
inmediato Ciudadanía en general

Jefatura 

deAvalúos,CatastrosyEstadística

sVentanilla de Atención Control 

Municipal

Dir: calle 3 de Marzo 1913 y 

Chimborazo 
Ventanilla No 1 1
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FECHA ACTUALIZACIÓN DE LA INFORMACIÓN:

PERIODICIDAD DE ACTUALIZACIÓN DE LA INFORMACIÓN:

Para ser llenado por las instituciones que disponen de Portal de Trámites Ciudadanos (PTC) Portal de Trámite Ciudadano (PTC)

31/07/2017

MENSUAL

(03) 2988046 EXTENSIÓN 111

UNIDAD POSEEDORA DE LA INFORMACION - LITERAL d):

RESPONSABLE DE LA UNIDAD POSEEDORA DE LA INFORMACIÓN DEL LITERAL d):

CORREO ELECTRÓNICO DEL O LA RESPONSABLE DE LA UNIDAD POSEEDORA DE LA INFORMACIÓN:

NÚMERO TELEFÓNICO DEL O LA RESPONSABLE DE LA UNIDAD POSEEDORA DE LA INFORMACIÓN:

JEFATURA DE AVALUOS Y CATASTROS

LIC. DELIA SALTOS MONCAYO

deliasaltosm@yahoo.es
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Porcentaje de satisfacción 

sobre el uso del servicio

95%

95%

95%

95%
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95%

Portal de Trámite Ciudadano (PTC)

31/07/2017

MENSUAL

(03) 2988046 EXTENSIÓN 111

JEFATURA DE AVALUOS Y CATASTROS

LIC. DELIA SALTOS MONCAYO

deliasaltosm@yahoo.es
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