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Tema de la Reunién:

Taller inicial de trabajo del Servicio Emision de Licencias urbanisticas y para el ejercicio de actividades econdmicas

Fecha: 15/03/2017
Hora: 08:30hrs
Lugar: ICAM
NOMBRE INSTITUCION | CARGO CORREO ELECTRONICO | TELEFONO FIRMA
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ACTA DE REUNION

MODELO DE PRESTACION DE SERVICIOS Y
ADMINISTRACION POR PROCESOS PARA EL MUNICIPIO

; N DEL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO
Tema de la Reunién Acta No. SER-150317-LBO01
Taller inicial de trabajo del Servicio de Fecha: 15 de marzo 2017
Emision de Licencias Urbanisticas y para el | Hora: 08h30
Ejercicio de Actividades Econémicas Lugar: ICAM ¥l )
Asistentes
Nombres y Apellidos Cargo Institucion
Elisa Jacome Asesor STHV
Carlos Espinel No asistid No asistio
Elizabeth Ortiz No asistid No asistid
Dario Gudifio No asistio No asistio
Amparo Quinga Jefe de la Unidad de STHV
1 Reordenamiento de Redes

Orden del dia

1. | Introduccion

2. | Conceptualizacion de servicios 7 el et

3. Levantamiento de informacion de servicios
| 4. | Conceptualizacion de procesos i I |

5 Levantamiento de informacion de procesos
B Acuerdos

e Acuerdo Responsable Fecha
1. | Se conforma el equipo para MDMQ 15-03-2017

la ejecucion del proyecto de

la siguiente manera: I%

e

|
il

LIDER DE PROYECTO EN LA ENTIDAD: Elisa Jacome

RESPONSABLE POR CADA TRAMITE DEL SERVICIO: SERVICIO 2 LICENCIAS Dario Gudifio *
RESPONSABLE DEL SERVICIO: Dario Gudifio

Alemania N33 v Las Guayanas, Edificie Alemania, piso 10,
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RESPONSABLE DEL TRAMITE: Solicitud para el otorgamiento de la licencia urbanistica de
utilizacién o aprovechamiento de espacio publico para la instalacion de redes de servicio LMU-40
Amparo Quinga
EXPERTOS DELEGADOS: No aplica
EXPERTO DE TIC'S: Marco Tupiza, Maria Chango, Marcelo Yanez
2. | No se pudo validar la i MDMQ 15-03-2017
jerarquia final del servicio,
debido a que se conto
Unicamente con la presencia
de la persona responsable
del tramite LMU-40. La
validacion de la jerarquia
completa del servicio se
realizara posteriormente con
la presencia de los
' responsables. Se detalla el
nombre de este tramite de la
siguiente manera:
SERVICIO 2: Emision de Licencias urbanisticas y para el ejercicio de actividades econdmicas
e GRUPO 1: Emision de Licencias metropolitanas urbanisticas
o TRAMITE 5: Solicitud para el otorgamiento de la licencia urbanistica de
utilizacién o aprovechamiento de espacio publico para la instalacion de
redes de servicio LMU-40

3.  Seacuerda la informacion de ‘
la ficha del servicio del ‘
tramite “Solicitud para el
otorgamiento de la licencia
urbanistica de utilizacién o ‘
aprovechamiento de espacio
publico para la instalacion de
redes de servicio LMU-40"
conforme el ANEXO 1 de la
presente acta firmado por los
’ responsables
correspondientes. | '
4. | Se realiza el levantamiento de
informacion del tramite:
"Solicitud para el
otorgamiento de la licencia
urbanistica de utilizacién o MDMQ 15-03-2017
aprovechamiento de espacio
publico para la instalacion de » ‘
redes de servicio LMU-40" T
| para estructurar el proceso. |

MDMQ 15-03-2017

'.‘.‘Q
I
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Los procesos asociados al
servicio no fueron definidos,
y se definiran una vez
validada la informacién de los
demas tramites:

|
MDMQ

15-03-2017

NOTA Se ingresd la informacién de la ficha del servicio correspondiente al tramite de: Solicitud para el
otorgamiento de la licencia urbanistica de utilizacién o aprovechamiento de espacio publico para la
instalacidn de redes de servicio - LMU-40. Esta informacion se levantd con la Responsable de la Unidad de
Reordenamiento de Redes de |la Secretaria de Territorio, Habitat y Vivienda.

Se nos comunicé también que los demds tramites correspondientes a este grupo se entregan en las
Administraciones Zonales, por lo que esta informacion se recabara posteriormente.

Elisa Jacome

Carlos Espinel No asistié
Elizabeth Ortiz No asistio '
Dario Gudifo No asistio

* Amparo Quinga

* Responsable del tramite LMU 40

Llemania N33 y Las Guayanas. Edificic Alemania, piso 10.
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Ficha del Servicio

Informacién General del Servicio

Nombre del Servicio: Emision de Licencias Metropolitanas Urbanisticas
Cédigo del Servicio: 09.016
Entidad: Administracion Zonal para LMU-10, LMU-20, LMU-21, LMU-41
i Secretaria de Territorio, Habitat y Vivienda para la LMU-40
Estado: Operacion
Ambito: Territorio, Hdbitat y Vivienda
Numero de Tramites: 1
Responsable: Administracién Zonal y Secretaria de Territorio Habitat y Vivienda
Emision de Licencias Metropolitanas Urbanisticas para ejercer su
Descripcidon del Servicio: derecho a habilitar el suelo, edificar y/o utilizar o aprovechar el
espacio publico dentro del Distrito Metropolitano de Quito.
Usuarios del Servicio: Ciudadania
: Para LMU-40: Tiempo de respuesta al trdmite, tiempo de revision
Indicadores del Servicio: | y entrega de informes. Tiempo de respuesta del ciudadano en
modificaciones.

Jerarquizacién del Servicio

Informacion del Grupo

Nombre del Grupo: Emisién de Licencias Metropolitanas Urbanisticas
Codigo del Grupo: 09.016.005 _ _
Servicio: Emisién de Licencias Metropolitanas Urbanisticas
Licencias para ejercer su derecho a habilitar el suelo, edificar y/o
Descripcion del Grupo: utilizar o aprovechar el espacio publico dentro del Distrito
Metropolitano de Quito.

ol
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Informacion del Tramite

Nombre del Tramite:

Solicitud para el otorgamiento de la licencia urbanistica de
utilizacién o aprovechamiento de espacio publico para la
instalacién de redes de servicio LMU-40

Codigo del Tramite:

09.016.005.001

Grupo:

Emisién de Licencias Metropolitanas Urbanisticas LMU-40

Descripcion del Tramite:

Proceso Administrativo del Municipio a los ciudadanos para
utilizar el espacio publico para la instalacién de redes dentro del
Distrito Metropolitano de Quito.

Producto del Tramite:

Licencia Metropolitana Urbanistica de Uso de Espacio Publico
para la Instalacion de Redes de Servicio, LMU-40

Nuamero de interacciones

maximas del Tramite conel | De2a4
ciudadano:
Tiempo del Tramite: De 7 a 15 dias.

Ndamero de Tramites
solicitados:

28 Anuales aproximadamente

Costo del Tramite:

0 parala licencia. NOTA: Existen tasas de cobro de acuerdo a la
red que registra.

Requisitos del Tramite:

Solicitud {Oficio dirigido a la Mdxima Autoridad.
Formulario LMU-40 y requisitos del formulario.

| Registro Cartogrdfico.

Nombre del Tramite:

Solicitud para el cese de actividades de la licencia urbanistica de
utilizacién o aprovechamiento de espacio publico para la
instalacién de redes de servicio LMU-40

Cadigo del Tramite:

09.016.005.002

Grupo:

Emisién de Licencias Metropolitanas Urbanisticas LMU-40

Descripcion del Tramite:

Proceso Administrativo del Municipio a los ciudadanos para
utilizar el espacio ptblico para la instalacion de redes dentro del
Distrito Metropolitano de Quito.

Producto del Tramite:

Licencia Metropolitana Urbanistica de Uso de Espacio Publico
para la Instalacion de Redes de Servicio, LMU-40

Numero de interacciones
maximas del Tramite con el
ciudadano:

De2a4

Tiempo del Tramite:

De 7 a 15 dias.

Numero de Tramites
solicitados:

28 Anuales aproximadamente

Costo del Tramite:

0 parala licencia. NOTA: Existen tasas de cobro de acuerdo ala
red que registra.

Requisitos del Tramite:

Solicitud (Oficio dirigido a la Mdxima Autoridad.

Alemania N33 y Las Guayanas. Edificio Alemania, pisa 10
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Formulario LMU-40 y requisitos del formulario.
Registro Cartogrdfico.

NOTA: Se realiz6 el levantamiento de la informacion del tramite: Solicitud para el otorgamiento de
la licencia urbanistica de utilizacién o aprovechamiento de espacio pUblico para la instalacién de
redes de servicio, LMU-40 con la Jefe de Reordenamiento de Redes de la Secretaria de Territorio,
Habitat y Vivienda, las demads Licencias Metropolitanas Urbanisticas se las levantara con los
delegados de las Administraciones Zonales en un taller posterior.

Firmas de Responsabilidad

RESPONSABLE DEL SERVICIO LiDER DEL PROYECTO
@)—‘ﬁ @9 82;8 7
i ep | e R
Amparo Quinga Elisa Jdcome
Jede de la Unidad de Reordenamientos de
Asesor
Redes
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ANEXO A: PROCEDIMIENTO PARA OBTERNER LA LMU-40.

Son prestadores del servicio (operadores de comunicaciones y energia eléctrica privados,
ciudadania) entidades publicas.

Tiempo general de tramite de 7 a 15 dfas.

Existen tres tipos de procedimientos para la emision de la LMU: Nueva, Modificada y Cese de
actividades.

Nueva.- El prestador de servicios ingresa los requerimientos y oficios en la ventanilla de la
Secretaria, seguido los documentos pasan a la Unidad de Reordenamiento de Redes donde se
divide en dos actividades: revision de documentos administrativos que lo realiza el Técnico de
Licencias y la revisién de informacién geogréfica que lo realiza el Analista de GIS (Sistema de
Informacién Geo-referencial) es un personal transversal en la direccidn para todas las unidades.

En ventanilla recibe las solicitudes y luego se entrega a la Secretaria de Reordenamiento de
Redes con sumillas de recepcion.

Secretaria registra y genera el expediente de acuerdo a la actividad o jefe de unidad, luego se
entrega al Técnico de Licencias y luego al Jefe de la Reordenamiento de Redes quien sumilla y
entrega a la secretaria.

El Jefe de Reordenamiento de Redes delega al Técnico de GIS la verificacion digital que incluye
el mapa de zonas altamente cableado, en el caso de zonas de redes altamente pobladas se
coordina una inspeccion con el Técnico de Control que presta el servicio de control, revisa la
documentacion del prestador de servicios y si esta erronea o falta documentacion, puede
comunicérsele de tres formas por medio de un oficio indicando los problemas encontrados para
el trdmite o por correo o por llamada telefdnica.

Si existe algln problema en la revision digital o geogréfica se realiza una reunién para indicar lo
que estd incorrecto. Si la elaboracion del informe se demora un tiempo de respuesta mayor de
15 dias no se utiliza este informe porque el Técnico de licencia paralelamente realiza este mismo
informe de forma manual por conocimientos y en base de la experiencia.

El Técnico de Licencia genera la licencia y emite el informe técnico hacia la Direccion
Metropolitana Tributaria para la generacion de la tasa por ocupacion de espacio publico.

Técnico de Licencia revisa la informacion y el formulario, si la informacién es correcta genera en
la tabla Excel la licencia y un oficio, paralelamente realiza un oficio hacia el técnico a la Direccién
Metropolitana Tributaria para que se genere el valor de cobro, para las sumillas se envia a la
firma del Secretario, Director y firma el Jefe de |a Unidad de Reordenamiento de Redes y entrega
a la Secretaria quien entrega al Director luego el Director firma y entrega a la Secretaria quien
entrega a la Ventanilla.

Licencia ilimitada no se caduca y se paga de forma anual.

1de2




Modificada.-Puede ser por temas administrativos, por cambio de direccién, de representante y
actividad.

Los Técnicos verifican la modificacion de red si se ha incrementado o desinstalado las redes.

Para el pago de tasa tienen dos meses antes de cumplir la fecha de renovacion, se pide el registro
de redes y la actualizacién de datos, vuelven a ingresar los requisitos y formulario (los mismos
requisitos de una nueva licencia), el Técnico de Licencias y Técnico de GIS revisan y si no hay
cambios la licencia se mantiene y no se emite nuevamente, se envia el documento a cobro y en
caso de existir cambios se emite la licencia y |a notificacion para el cobro.

Problemas: Se solicita dos meses sin embargo hay operadores, prestador de servicio o ciudadano
que no entregan en el tiempo establecido, entonces se emite la tasa de cobro de acuerdo a los
datos anteriores y si la informacion se recibe un mes después se verifica la existencia de cambios
y se recalcula el valor con lo cual se emite un alcance a la tasa de cobro y se emite la nueva
licencia, esto se realizar para que no se generen intereses es una forma de ayuda a la ciudadania
porque el costo de la licencia es alto y evitar temas legales.

Cese de actividades.- El prestador de servicios realiza la solicitud la cual es gestionada por la
Unidad de Reordenamiento de Redes y se hace dos oficios al prestador de servicios y Empresa
Eléctrica Quito para que asigne técnicos respectivamente. Para el proceso de inspeccion con la
Empresa Eléctrica Quito, se hace un cronograma de inspecciones, se ejecutan las inspecciones
con los técnicos de empresa, quienes entregan el informe con novedades, el técnico interno de
la Unidad de Reordenamiento de Redes hace el informe y entrega a Técnico de Licenciamiento;
existen dos opciones si se retir6 todo se acepta y efectta la cesacion de la licencia para que no
se genere mas tasas y se comunica a la Direccion Metropolitana Tributaria. Si no se retira vuelve
a generarse las tasas y se solicita el retiro completo y se verifica el retiro. Si no se retira regresa
el proceso inicial mas un proceso administrativo sancionador realizado por la Agencia
Metropolitana de Control quienes entregan un oficio con el Titulo de Crédito hacia el Técnico de
Licencias.

Excepci6n: Las empresas publicas no pagan tasa por uso u ocupacién de espacio publico y los
operadores privados sujetos, empresa publica si generan tasas de cobro.

Firma de Responsabilidad
RESPONSABLE DEL SERVICIO

@“;‘ZAQ Ce ’

Amparo Quinga
JEFE DE UNIDAD DE REORDENAMIENTO DE REDES

2de2
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ACTA DE REUNION
—Q—U»«_-I.IQ MODELO DE PRESTACION DE SERVICIOS ¥
ADMINISTRACION POR PROCESOS PARA EL MUNICIPIO
S MRProcess DEL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO
Tema de la Reunién Acta No. SER-200317-MR01

Acta de aprobacién del levantamiento y Fecha: 20 de marzo 2017

caracterizacion del proceso (s) asociado ai | Hora: 08h30

Servicio. Lugar: ICAM
Asistentes
Nombres y Apellidos Cargo Institucién
Amparo Quinga Jefe de Unidad Reordenamiento de Secretaria de Territorio
Redes Habitat y Vivienda
Orden del dia
1. | Revision del ftujo para la Licencia Metropolitana Urbanistica de utilizacion o

aprovechamiento de espacio publico para la instalacién de redes de servicio LMU-40 en
su situacion actual.

e e
MCUTIUOS

| Acuerdo . .Regp;onsable Fecha

1. | Se acuerda entre las partes la MDMQ 20-03-2017
aprobacion del flujo de la

licencia LMU-40 (nueva y
modificada) asociado al
servicio “Emisién de licencias
urbanisticas y para ei gjercicio
de actividades econdmicas” en
su situacion actual.
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2. | Se acuerda entre las partes la MDMQ 20-03-2017
aprobacion del flujo de la
licencia LMU-40 (cese de
actividades) asociado al
servicio "Emision de iicencias
urbanisticas y para el ejercicio
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Compromisos

Compromiso

Responsable

Fecha

N e

Firmas

Nombres y Apeiiidos

Firma

Amparo Quinga

G
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ANEXO

SITUACION ACTUAL DE LA EMISION Y MODIFICACION DE LA LICENCIA
METROPOLITANA URBANISTICA LMU-40 (NUEVA Y ACTUALIZACION})

Fecha: 20-03-2015

Alemania N33 y Las Guayanas. Edificio Alemania, piso 10.
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Firmas de Responsabilidad

RESPONSABLE DEL SERVICIO LIDER DEL PROYECTO
(s w»“L Qw @JSoéfaww\.Q_
: ~ d‘
Amparo Quinga BEisa Jdwm,
Jefe de Unidad Asesocr de Planihicaacdn
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' ANEXO

SITUACION ACTUAL DE LA EMISION DE LA LICENCIA
METROPOLITANA URBANISTICA LMU-40 CESE DE ACTIVIDADES

Fecha: 20-03-2015
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Firmas de Responsabilidad

RESPONSABLE DEL SERVICIO LiDER DEL PROYECTO
'S -~
Amparo Quinga BUSA- JAcoME
Jefe de Unidad ASESOR  PLANIFICACLSH
8de10
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Tema de la Reunién: At de levendamionts de ia For macion del Servicio R
Emison de licencices Urbanis ticas Yy pace lex @wﬂﬁto,.c;\ de an,TS.. L,:Lmv economdas

Fecha: 0 -03~-20 [#

Hora: & 35

Lugar: T CA i
NOMBRE INSTITUCION CARGO CORREO ELECTRONICO TELEFONO FIRMA
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ACTA DE REUNION

MODELO DE PRESTACION DE SERVICIOS Y
ADMINISTRACION POR PROCESOS PARA EL MUNICIPIO
DEL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO

Tema de [a Reunion

Acta No. SER-200317-MR02

Acta de aprobacion del levantamiento y

Fecha: 20 de marzo 2017

caracterizacién del proceso (s) asociado al | Hora: 08h30
servicio Emisién de Licencias urbanisticasy | Lugar: ICAM
para el ejercicio de actividades.
Asistentes
Nombres y Apellidos Cargo Institucién
Dario Gudino Responsable Unidad Licenciamiento STHV

Maria Fernanda Duque

Técnico Gestion Urbana

Administracion Norte

Gabriela Nina

Jefa de Gestion Urbana

Administracion Norte

Ivonne Suasnavas

Técnico Gestion Urbana

Administracion Tumbaco

Adriana Pozo

Analista de Planificacion

Administracion La Mariscal

Dalthon Ortiz Planificador Administracion Tumbaco
Mario Pefiafiel Gestion Urbana Administracion La Mariscal
Victor Aguirre Responsable Publicidad Administracion Norte

Doris Chacon

Emisién de Permisos v Licencias

Administracion Norte

Efrain Bautista

Emision de Permisos y Licencias

Administracion E. Espejo

Santiago Vergara Jefe de Control Administracion La Delicia
Wilson Leiva Técnico Control Administracion La Delicia
Galo Cruz Responsable de Gestion Administracion La Delicia
Glenia Guaman Responsable LMU10 y LMU20 Administracién La Delicia
Rita Yépez Responsable de Planificacion Secretaria General de
Planificacién
; Orden del dia
1. | Introduccion

Conceptualizacion de servicios

Levantamiento de informacion de servicios

Depuracion de la estructura jerarquica del servicio

Conceptualizacién de procesos

vl

Levantamiento de informacion de procesos

Alemanta N33 y Las Guayanas. Edificio Alemania, piso 10.
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Acuerdos
Acuerdo | Responsable . Fecha
1. | Se conforma el equipo para MDMQ 20-03-2017

la ejecucion del proyecto de
la siguiente manera:

LIDER DE PROYECTO EN LA ENTIDAD: Elisa Jacome
RESPONSABLE POR CADA TRAMITE DEL SERVICIO:
e Tramite 1: Solicitud LMU-10 Carlos Espinel, Maria Chango,
Entidad colaboradora (Colegio de Constructores y Colegio
de Arquitectos)
Gestion Urbana —Glenda Guaman

e Tramite 2: Solicitud LMU-20: Simplificada- Administraciones zonales
Entidad colaboradora (Colegio de Constructores y Colegio
de Arquitectos)

e Tramite 3: Solicitud LMU-21. Administraciones zonales
e Tramite 4: Solicitud LMU-41: Administraciones zonales
e Tramite 5: LMU-40 - Amparo Quinga, Dario Gudifio

RESPONSABLE DEL SERVICIQ: Carlos Espinel, Elizabeth Ortiz, Dario Gudifio, Maria Chango, Amparo
Quinga

EXPERTOS DELEGADOS:

T: LMU- 10 lvonne Suasnavas

T: LMU -20 Doris Chacén

T: LMU-21 Mario Pefiafiel, Galo Cruz, Maria Fernanda Duque

T: LMU-41 Santiago Vergara (La Delicia), Victor Aguirre (Zona Norte)

EXPERTO DE TIC'S: Carlos Espinel, Dario Gudifio, Elizabeth Ortiz (Publicidad LMU-41), Ménica
Jaramillo, Maria Chango, Daniel Alquinga

2. | Se define la jerarquia final del MDMQ 20-03-2017
servicio de la siguiente
manera:

SERVICIO 1: Emision de Licencias Metropolitanas Urbanisticas
e GRUPO 1: Emisién de Licencia Metropolitana Urbanistica para la Habilitacién de Uso
de Suelo
o TRAMITE 1: Solicitud de LMU-10 para subdivisiones
o TRAMITE 2: Solicitud de LMU-10 para urbanizaciones (procedimiento
especial)
® GRUPOQ 2: Emision de Licencia Metropolitana Urbanistica de Edificaciones

Alemania N33 y Las Guayanas. Edificio Alemania, piso 10.
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o TRAMITE 1: Solicitud LMU-20 procedimiento simplificado
o TRAMITE 2: Solicitud de LMU-20 (procedimiento ordinario)
o TRAMITE 3: Solicitud de LMU-20 de propiedad horizontal
e GRUPO 3: Emision de Licencia Metropolitana Urbanistica de Regularizacién de
edificaciones existentes LMU-21
o TRAMITE 1: Solicitud de LMU-21 de reconocimiento y regularizacién de
edificaciones
e GRUPO 4: Emision de Licencia Metropolitana Urbanistica de publicidad exterior
LMU-41
o TRAMITE 1: Solicitud de LMU-41 publicidad exterior propia y de terceros

3. | Se acuerda la informacién de MDMQ 20-03-2017
la ficha del servicio conforme
el ANEXO 1 de la presente
acta firmado por los
responsables
correspondientes.

4. | Se acuerda la informacion MDMQ 20-03-2017
necesaria para definir la
muestra con la que se
trabajara en las encuestas de
evaluacién externa las
mismas que se les entregara
el dia jueves 23 de marzo del
2017

5. | Se acuerdan los procesos MDMQ 20-03-2017
asociados al servicio de la
siguiente manera:

SERVICIO 1: Emision de Licencias Metropolitanas Urbanisticas
e GRUPO 1: Emisién de Licencia Metropolitana Urbanistica para la Habilitacién de Uso
de Suelo
o PROCESO ASOCIADO 1: Recepcién y verificacion de documentacién
c PROCESO ASOCIADO 2: Emisidn de tasa e ingreso a SLUM
o PROCESO ASOCIADO 3: Ingreso en sistema GDOC (AZLD genera como 2do
proceso)
PROCESO ASOCIADOQ 4: Elaboracion del informe legal
PROCESO ASOCIADO 5: Catastro
PROCESO ASOCIADO 6: Tesoreria
PROCESO ASOCIADQ 7: Aviso a Notarias
PROCESO ASOCIADO 8: Emision de la Licencia, sellado, firmado y
escaneado

O & 90 e
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PROCESO ASOCIADO 9: Archivo (Envio a Secretaria General de cada
administracion)

GRUPQ 2: Emision de Licencia Metropolitana Urbanistica para la Habilitacion de Uso
de Suelo LMU-20

@)
o

PROCESO ASOCIADO 1: Recepcion y verificacion de documentacion
PROCESO ASOCIADO 2: Emisién de tasas (AZLD Ingresa a GDOC antes de la
emision de tasas)

PROCESO ASOCIADO 3: Emisién de la Licencia, sellado, firmado vy
escaneado

PROCESO ASOCIADO 4: Archivo (Envio a Secretaria General de cada
administracion)

GRUPO 3: Emision de Licencia Metropolitana Urbanistica de Regularizacion de
edificaciones existentes LMU-21

0O

G- OO A

6]

PROCESO ASOCIADO 1: Recepcion y verificacion de documentacion (call
center)

PROCESO ASOCIADO 2: Verificacion en la Agencia Metropolitana de Control
PROCESO ASOCIADO 3: Emision de tasa

PROCESO ASOCIADO 4: Emision de la Licencia sellado, firmado y escaneado
PROCESO ASOCIADO 5: Autorizar catastro y notificacion a Agencia de
Control

PROCESO ASOCIADO 6: Archivo (Envio a Secretaria General de cada
administracién)

GRUPO 4: Emisién de Licencia Metropolitana Urbanistica de publicidad exterior

las fichas de caracterizacion
de los procesos asociados al
servicio conforme el ANEXO2
2 de la presente acta firmado
por los responsables
correspondientes.

LMU-41
o PROCESO ASOCIADO 1: Recepcidn y verificacion de documentacién
o PROCESO ASOCIADO 2: Ingreso al GDOC
o PROCESO ASOCIADO 3: Verificacion de la Documentacion
o PROCESO ASOCIADO 4: Emision de la tasa
o PROCESO ASOCIADO 5: Emision de la Licencia, firmado, sellado y escaneado
o PROCESO ASOCIADO 6: Envio de licencia a STHV
o PROCESO ASOCIADO 7: Archivo (Envio a Secretaria General de cada
administracion)
6. | Se acuerda la informacién de MDMQ 20-03-2017

Alemanta N33 y Las Guayanas. Edificio Alemania, piso 10. ;
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Compromisos
Compromiso Responsable Fecha
1.
2
Firmas
Nombres y Apellidos Firma
Dario Gudifio

Maria Fernanda Duque

Gabriela Nina

Ivonne Suasnavas

Adriana Pozo

Dalthon Ortiz

Mario Penafiel

Victor Aguirre

Doris E. Chacon

Efrain Bautista

Santiago Vergara

Wilson Leiva

Galo Cruz

Glenia Guaman

Rita Yépez

Alemania N33 y Las Guayanas. Edificio Alemania, piso 10.
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Ficha del Servicio

Fecha: 20-03-2017

Informacion General del Servicio

Nombre del Servicio: Emision de Licencias Metropolitanas Urbanisticas
Cédigo del Servicio: 09.016

Entidad: Administracion Zona/

Estado: Operacion

Ambito: Territorio, Hébitat y Vivienda

Ndmero de Tramites: 8

Administracién Zonal y Secretaria de Territorio, Habitat y Vivienda
Responsable:

Emision de Licencias Metropolitanas Urbanisticas para ejercer su
Descripcion del Servicio: derecho a habilitar el suelo, edificar y/o utilizar o aprovechar el
espacio publico dentro del Distrito Metropolitano de Quito.

Usuarios del Servicio: Ciudadania

Satisfaccién de la atencién al ciudadano
indicadores del Servicio: No. de solicitudes =solicitudes recibidas vs solicitudes atendidas.

Jerarquizacion del Servicio

Informacién del Grupo

Emision de Licencias Metropolitanas Urbanisticas de Habilitacion

Nombre del :

el del Suelo.

Cddigo del Grupo: 09.016.001 4
Servicio: Emision de Licencias Metropolitanas Urbanisticas

Emision de las Licencias Metropolitanas Urbanisticas para ejercer

HestHpdomdel Grupo: su derecho a habilitar el suelo (LMU-10).

1de8
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Informacién del Tramite

Solicitud LMU-10 para subdivisiones y reestructuraciones

Nombre del Trémite: :
parcelarias
Cddigo del Tramite: 05.016.001.001
Grupos Emision de Licencias Metropolitanas Urbanisticas para la

Habilitacién del uso de suelo

Autorizacion previa a la emisién del certificado de cumplimiento
de reglas técnicas emitidas por las entidades colaboradoras.
Licencia Metropolitana Urbanistica de Habilitacidn del Suelo,
LMU-10

Descripcién del Tramite:

Producto del Tramite:

Numero de interacciones
maximas del Trdmiteconel | 3

ciudadano:
Tiempo del Tramite: 3 meses a 1 afio aproximadamente
Ndmero de Tramites e .

e 20 anual por administracién zonal
solicitados:

$20.00 Costo de la tasa Municipal

Costo de la revision de reglas técnicas en las entidades

Costo del Tramite: colaboradoras.

15% Porcentaje de compensacion en los casos necesarios {inferior
a tres mil metros).

Carpeta entregada en la entidad colaboradora { Archivo digital
con la informacidn requerida por la unidad de catastro,
fotografias de las construcciones en caso de existir, cedula
catastral)

Certificado de conformidad.

Formulario Normalizado.

Requisitos del Tramite: Documentos que acrediten la calidad del ciudadano (Cedufa y
papeleta de votacion, personas juridicas (nombramiento vigente
del representante legal).

Datos de contacto (Direccidn, teléfono, mail del Ciudadano,
Promotor y Profesionales Técnicos correspondientes de ser
necesario).

informe de Regulacién Metropolitana (IRM)

g icit U- izaci dimiento especial,
Nombre dol Trimite: Solicitud LMU-10 para urbanizaciones (proce p )

(STHV)
Cadigo del Tramite: 09.016.001.002
Grupo: Emisidn de Licencias Metropolitanas Urbanisticas .

Autoriza que la intervencion constructiva del ciudadano cumple
con las reglas técnicas y normas administrativas

Producto del Tramite: Licencia Metropolitana Urbanistica, LMU-10

Descripcion del Tramite:

2de8
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Numero de interacciones
maéximas del Tramite conel | NO APLICA

ciudadano:

Tiempo del Tramite: NO APLICA

Nu-m‘ero de Tramites NO APLICA

solicitados:

Costo del Tramite: NO APLICA

Requisitos del Tramite: GENERA LA SECRETARIA DE TERRITORIO HABITAT Y VIVIENDA
informacién del Grupe

Nombre del Grupo: Emisidn de Licencias Metropolitanas Urbanisticas de Edificaciones

Cédigo del Grupo: 09.016.002

Servicio: Emisidn de Licencias Metropolitanas Urbanisticas
Informacion del Tramite

Nombre del Tramite: Solicitud LMU-20 procedimiento simplificado

Cédigo del Tramite: 05.016.002.001

Grupo: Emision de Licencias Metropolitanas Urbanisticas de Edificaciones

Autoriza la ejecucion de obras menores y construccion hasta 40
metros cuadrados.

Producto del Tramite: Licencia Metropolitana Urbanistica de Edificaciones, LMU-20

Descripcién del Tramite:

Numero de interacciones
maximas del Tramiteconel | 3

ciudadano:
Tiempo del Tramite: 24 horas
Ndmero de Tramites ; ] i
i ‘e : 10 diaria por administracidn zonal
solicitados:

Costo de la tasa (0.05%1000 del trabajo a realizar) a excepcion de
obra nueva.

Carpeta con formulario Normalizado

Certificados Arquitectdnicos y estructurales.

Copias de cedula propietario y profesional y papeletas de
votacion.

Requisitos del Tramite: Requisitos en propiedad en derecho y acciones en los casos que
sean necesario.

Requisitos en el cumplimiento de propiedad horizontal.

IRM (observaciones de cumplimiento obligatorio)

| Copia de escritura. _

Costo del Tramite:

3
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Copia pago fmpuesfo;

2 copias planos arquitecténicos.

2 copias planos estructurales.

Encuesta INEC

Certificado de cumplimiento de obligaciones patronales IESS.
CD de planos escaneados.

Informe de bomberos {en casos especiales- pasado los 4 pisos o

500 metros)
Estudio de suelo (en casos especiales- pasado los 4 pisos)

Nombre del Tramite:

Solicitud LMU-20 procedimiento ordinaria

Coédigo del Tramite:

05.016.002.002

Grupo:

Emision de Licencias Metropolitanas Urbanisticas de Edificaciones

Descripcion del Tramite:

Autoriza la ejecucién de edificaciones.

Producto del Tramite:

Licencia Metropolitana Urbanistica de Edificaciones LMU-20

Nimero de interacciones

maximas del TrAmiteconel | 3
ciudadano:
Tiempo del Tramite: 24 horas
Niumero de Tramites et 5
s 20 mensual por administracion zonal
solicitados:

Costo del Tramite:

Costo de la tasa:

70% de la contribucion determinado por el ente colaborador.
30 % de la contribucion

Costo por revisién de metro cuadrado (0,87 centavos).

Requisitos del Tramite:

Copia de certificado de Arquitectdnicos y estructurales.
Copias de cedula propietario y profesional y papeletas de
votacion.

Formulario INEC 2017 llenado y firmado.

Certificado de cumplimiento de obligaciones patronales IESS.
CD de planos escaneados.

Copia carnet EMOOP y SENECYT

Nombre del Tramite:

Solicitud LMU-20 de Propiedad Horizontal

Codigo del Tramite:

08.016.002.003

Grupo:

Emisién de Licencias Metropolitanas Urbanisticas de Edificaciones

Descripcién del Tramite:

Inicio del proceso de la declaratoria de Propiedad Haorizontal

2

Producto del Tramite:

informe de Autorizacion pard la declaratoria de propiedad
Horizontal. (Departamento Legal)

Ndmero de interacciones
maximas del Tramite con el
ciudadano:

1

Alemania N33 y Las Guayanas. Edificio Alemania, piso 10.
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Tiempo del Tramite:

5-10 minutos {Gestién en Venfani!la)

Namero de Tramites
solicitados:

20 mensual por todas las administraciones

Costo del Tramite:

No tiene costo
Entidad colaboradora la tarifa correspondiente

Requisitos del Tramite:

Carpeta con:

Certificados de conformidad.

Certificado del registrador de la propiedad

Escrituras, certificados de gravamenes.

Formulario de actualizacién y modificacion de informacion
catastral.

Cd con memoria fotogrdfica de las ambientes.

Informacion del Grupo

Nombre del Grupo:

Emisidn de Licencias Metropolitanas Urbanisticas para
Edificaciones Existentes

Codigo del Grupo:

08.016.003

Servicio:

Emision de Licencias metropolitanas Urbanisticas

Informacion del Tramite

Nombre del Tramite:

Solicitud LMU-21 de Reconocimiento y regulacion de edificaciones

Codigo del Tramite:

09.016.003.001

Grupo:

Emision de Licencias Metropolitanas Urbanisticas de Edificaciones
existentes.

Descripcion del Tramite:

Reconoce y regulariza las edificaciones existentes.

Producto del Tramite:

Licencia Metropolitana Urbanistica de Regularizacion de
Edificaciones Existentes LMU-21

Nimero de interacciones

maéximas del Tramiteconel | 3-5
ciudadano:
Tiempo del Tramite: 24 horas
Numero de Tramites

i 1mes
solicitados:

A Se calcula: Aiva ¥ m2 de drea a reconocer * factor establecido en

Costo del Tramite:

la ordenanza. Valor minimo 7% del salario basico

Requisitos del Tramite:

Formulario de Solicitud

Informe de Regulacion Metropolitana {con toda la
documentacion requerida en las observaciones; replanteo vial,
borde de quebrada, autorizacidn por copropiedad).

5de8
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Pago impuesto predial afio inmediato anterior.

Copias de escritura def inmueble hasta tres afios anteriores en
caso de ser mds antiguos certificado de propiedad (del registro de
la propiedad)

Planos de levantamiento de la edificacién existente con los
requisitos establecidos en la ordenan:za.

CD con archive digital

Memoria fotogrdfica impresa.

En caso de copropietarios las autorizaciones protocolizadas en el
parcentaje establecido por la ley.

Certificado de vulnerabilidad suscrito por un ingeniero Civil en los
casos que correspondan.

Certificado de no tener denuncias de terceros perjudicados
(requisito interno).

Informacién del Grupo

Nombre del Grupo:

Emision de Licencias Metropolitanas Urbanisticas de Publicidad
Exterior

Cddigo del Grupo:

05.016.004

Servicio:

Emision de Licencias Urbanisticas

Informacién del Tramite

Nombre del Tramite:

Solicitud LMU-41 Publicidad Exterior propia y de terceros.

Cédigo del Tramite:

038.016.004.001

Grupo:

Emision de Licencias Metropolitanas Urbanisticas de Publicidad
Exterior.

Descripcion del Tramite:

Autorizacidn para instalacién de Publicidad en espacio publico o
privado

Producto del Tramite:

Licencia Metropolitana Urbanistica de Publicidad Exterior

Nimero de interacciones

solicitados:

maximas del Trdmiteconel | 2
ciudadano:
Tiempo del Tramite: 7 dias
Ndmero de Tramites
25 mensuales

Costo del Tramite:

Se refiere al aiva donde estd ubicado el predio

Requisitos del Tramite:

Solicitud o formulario
Cedula de identidad o RUC y papeleta de votacion del propietario
v solicitante,

6de 8
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Nombramiento del representante legal.
Permiso anterior

Croquis de Ubicacion del elemento publicitario
4 fotografias.

Plano estructural del elemento publicitario
Requisitos complementarios:

Péliza de seguro (vallas, murales, tétems.

Propiedad horizontal autorizacidn del 75% del copropietario.

Derechos y acciones del 100% de copropietarios.
Centros comerciales: plan de implementacidn de fachadas.

Alemania N33 y Las Guayanas. Edificio Alemania, piso 10.
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Firmas de Responsabilidad
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~ Consultora FICHA DE CARACTERIZACION DE PROCESOS

RECELUOL Y VERAF \CAC LN o
DO MENTACLON

Nombre del Proceso:

REVISAR. £ (CoMPLIMIENTO DE
LOS REQUG (TOS

Objetivo:

USUDR O — eTASIoR (8Faer £

Proveedores: (LBJao o

N =

ATMINSTRADO
7K

LERUNS (TDS £5TRBRLe UDos B L
ORTENONZA TREA EMBON LG NN

Insumos:

PENASRAD
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Er NS00 | NTORME DESTAVORDBIEL O
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Producto:

SO (A0 STRADOS /iMlq;grtUA “oEl

Clientes: ADH IS TEAD

Recursos:
Controles:

Responsable: VERTRAILLLA

PO TRA (Tes (NEREDOS,

indicadores:
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— G b mIA
%Saéaoom
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I W
Nombre del Proceso: VERAT WA O EN AEE NCOA METROPO ~
Lrgaais O cong OO

Objetivo: CERTMTCAR. G NO TENGA DERINUL)
e "TERCEROS
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Proveedores: A&ENCHQ\ P{mt(mf\\q DE QU‘ML

NFOQ MC e TDo P02 LA A

TR ) CLA/Q OF O cONKULTA
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NS DE TRAK(TES cond DENINUDS
D TER Ce(20 )

indicadores:
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- Consultora FICHA DE CARACTERIZACION DE PROCESOS

Nombre de! Proceso: S Lo DE A SA-S
RecEPUDN D (AL .

Objetivo: w‘\CPaMSACLO\l &COUOR(CA/HULT&
Pop. ConsRUIR SN AUTORAUA

Limites: WWTOLH £ Aqe — RECLEP O ?AC{D
Proveedores: DM ETEAD O S

Insumos: S\sTEMA W B Ao

Actividades Principales: \fal_ﬁ“\@uéf\) @Sﬁo

Siodicie Jemamaacus © oo el Saerenth oror—
MM o Der PASO

Clientes: OQUAQ,LOS

Recursos:

Controles:

Responsable: TONUOKPE O pe \ENADO

Indicadores: \/N-OQJED PEAIDADOS POR-
e comodiessiO -

v, Fepn A MU o
‘—{‘a“ﬁﬂkiiiéia NidA E : g
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Nombre del Proceso:  [PERNNISIGIN L,\CEM%

Obietier B Leguan
e e g
Limites: \li@,\ T GO /PAGIO — Trlson Lot

Proveedores: FOM I ISTRADDS /S <t L\BT"OQJJ\ATKCD

Insumos: . CoPLA DEL W%MJT{
: % DE @Mm T (as A
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Producto: L:l CERD CLA,
Clientes: ADM s teany / USuhzeo
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T N wn 2oy 14\5(_6(1\3&@0
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Nombre del Proceso:

Pt oncin o Del ATasteo
Objetivo: ﬂleU BOAQL ¢ (W C’@E&)@ N EECESS&E%Q?W
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- |
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SAERIEUS BN & SusalsoamiL peocesp
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Nembre del Proceso:
Objetive:
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Proveedores:
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Actividades Principales:
Producto:
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Recursos:

Controles:

Responsable:

Indicaderes:

\- P .‘\. f g e
{ # ¥~ WELAL LYy
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MRProcessi

by Consultora

ACTA DE REUNION

QUITO

e MODELO DE PRESTACION DE SERVICIOS Y
| ADMINISTRACION POR PROCESOS PARA EL MUNICIPIO
. MBRocess DEL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO

Tema de la Reunion

Acta No. SER-230317-MRO03

Acta de Aprobacién de
Diagramas de Flujo en su situacién

servicio: Emisién de Licencias

Metropolitanas Urbanisticas (LMU-40)

Fecha: 23 de marzo 2017

Hora: 08h30

mejorada To-Be de los procesos asociados al | Lugar: Secretarfa de Territorio Habitat y

Vivienda

Nombres y Ape! 3 g Cago Institucion
Amparo Quinga | Jefe Unidad Reordenamiento de Secretaria de Territorio
Redes Habitat y Vivienda

Acuerdo

7
1. Revisién de Diagramas de Flujo en su situacion mejorada (To - Be).
2. | Levantamiento y Caracterizacion de los procesos asociados al servicio.

(R s TR

Responsable

1. | Se presenta el Modelo To -
Be (diagramas de flujo en su
situacion mejorada) de los
procesos asociados al
Servicio, desarrollados por la
Consultora; en funcion de las
mejores préacticas y
cumpliendo con la legislacion
vigente, seguin se presenta en |
el Anexo 1.

MDMQ : 23-03-2017

2. | Por solicitud expresa de la
Entidad, se acuerdan Ijo,s

MDMQ 35000017
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cambios al Modelo To — Be
(diagramas de flujo en su
situacion mejorada),
conforme al ANEXO 2 de la
presente acta firmado por los
responsables
correspondientes.

asociados al servicio para la
emision de Licencias
Metropolitanas Urbanisticas
de utilizacion o
aprovechamiento del espacio
publico para la instalacion de
redes de servicio LMU-40 de
la siguiente manera:

3. | Se acuerda los procesos MDMQ 23-03-2017

SERVICIO 1: Emision de Licencias Metropolitanas Urbanisticas

espacio publico para la instalacién de redes de servicio LMU-40.
o TRAMITE: Solicitud LMU-40 nueva y modificada
= PROCESO ASOCIADO: Gestién de la Solicitud

=  PROCESO ASOCIADQ: Gestion de Licenciamiento
o TRAMITE: Solicitud LMU-40 Cese de actividades
= PROCESO ASQOCIADO: Gestion de la Solicitud
= PROCESO ASOCIADO: Inspecciones técnicas de control
= PROCESO ASOCIADO: Gestion de Cese de Actividades

e GRUPO 5: Emisién de licencia urbanistica de utilizacion o aprovechamiento de

» PROCESO ASOCIADO: Verificacion cumplimiento normativa

Alemania N33 y Las Guayanas. Edificio Alemania, piso 10.
WWW.INTPIOCessLoom
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Compromiso | Responsable |  Fecha
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"ANEXO

SITUACION PROPUESTA DE LA EMISION Y MODIFICACION DE LA
LICENCIA METROPOLITANA URBANISTICA LMU-40 (PROPUESTA
CONSULTOR)

Fecha: 20-03-2015

i
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¥

CIUDADAND

emitorio, Htital y Vivienda

Directer Matropeitana
Truta

Firanciera Tnbutana
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Firmas de Responsabilidad

RESPONSABLE DEL SERVICIO LiDER DEL PROYECTO
s f
< el &ﬁw
Amparo Quinga Bisal acomJio
Jefe de Unidad Asesor DE PUANEPL| oo
4del0
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"ANEXO

SITUACION PROPUESTA DE LA EMISION Y MODIFICACION DE LA
LICENCIA METROPOLITANA URBANISTICA LMU-40 (PROPUESTA CON
CAMBIOS DE JEFE DE UNIDAD DE REORDENAMIENTO DE REDES)

Fecha: 20-03-2015

Téenicade Licencia da Reordenamiento de Redes
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Firmas de Responsabilidad

RESPONSABLE DEL SERVICIO LiIDER DEL PROYECTO
_ ’
Dkl Esalacoma,
Amparo Quinga Blilsa dacom
Jefe de Unidad ASEscR. DE PLANIFICACLON
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"ANEXO

SITUACION PROPUESTA DE LA EMISION DE LA LICENCIA
METROPOLITANA URBANISTICA LMU-40 CESE DE ACTIVIDADES
(PROPUESTA CON CAMBIOS DE JEFE DE UNIDAD DE
REORDENAMIENTO DE REDES)

Fecha: 20-03-2015
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Firmas de Responsabilidad

RESPONSABLE DEL SERVICIO LIDER DEL PROYECTO

@y {6 SUsadeicormQ

Amparo Quinga BUSA JACOME
Jefe de Unidad ASESOR  PLANIFLCA-CLON
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' Consultora FICHA DE CARACTERIZACION DE PROCESOS

Nombre del Proceso: *Gestion de la solicitud de registro de redes

sRevisar los requisitos solicitados a los ciudadanos
Objetivot para la modificacion de fa licencia metropolitana
LMU-40

*F| proceso comienza con el envio de la solicitud
Limites: del registro de redes y finaliza con la entrega de
los requisitos por parte del ciudadano

Proveedores: eTécnico de Licencia

Insumas: #Solicitud

Actividades Principales: eGenerar la solicitud del registro de redes

Producto; eIngreso de la informacién en ventanilla

Clientes: eCiudadano

sEquipos y materiales de computacién
Recursas: *Recurso humano
*GDoc
sRegistro de control de trdmites/responsables
Controles: sControl de tiempo y personal responsable del
tramite a través del sistema GDoc
Responsable:

Indicadores: *Tiempo de respuesta del ciudadano

eTécnico de licencias

) 3 NP
2y CJ 8&5\30&%}0«\(}/\1

RESPONSABLE DEL PROCESO LIDER DEL PROYECTO
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Nombre del Proceso:

Objetivo:

Limites:

Proveedores:

lnsumos:

Actividades Principales:

Clientes:

Recursos:

Responsable:

Indicadores:

@u:_/(*—f"[ OQ

RESPONSABLE DEL PROCESO

FICHA DE CARACTERIZACION DE PROCESOS

eGestion de la solicitud

*Revisar los requisitos solicitados a los ciudadanos
para la emision de la licencia metropolitana LMU-
40

*El proceso comienza con la entrega de la solicitud
de la Licencia y finaliza con la Delegacién del
expediente al técnico de licencias

eCiudadano

sExpediente
«Solicitud

*Registrar el tramite
eClasificar el tramite

eRegistro del tramite

*Técnico de Licencia
*Analista GIS

eEquipos y materiales de computacion
*Recurso humano

*GDoc

sRegistro

eRegistro de control de tramites/responsables

«Control de tiempo y personal responsable del
tramite a través del sistema GDoc

sVentanilla
s Asistente Administrativa de la Unidad
s Jefe de la Unidad

*No. de trdmites por Unidad
*Tiempo previo a la asignacion del técnico

SQJ\SQ&PI’C_W
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' Consultora FICHA DE CARACTERIZACION DE PROCESOS

Nombre del Proceso: sVerificacion cumplimiento normativa

Objetiva: eRevisar la informacidn entregada

*El proceso comienza con la entrega del
Limites: expediente al Técnico de Licencia y finaliza con
emision del Acta de Condiciones Aceptables

Proveedores; e Jefe de la Unidad

Insumos: sExpediente

*Revisar informacién administrativa y
georeferencial

Actividades Principales:

*Acta de Condiciones Aceptables

! «Direccién Metropolitana Financiera Tributaria
Clientes: . ol !
*Asistente Administrativa

*Equipos y materiales de computacion
Recursos: *Sistema de Informacién Georeferencial (GIS)
*Recurso humano

*GDoc
Controles: *Matiz en Excel
eSistema de Informacién Georeferencial (GIS)

et o sTécnico de Licencias
P ' «Analista GIS

sTiempo de emisidn de Informe Técnico GIS

Indicadaores:

G D SLsalacome

RESPONSABLE DEL PROCESO LIDER DEL PROYECTO
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' Consultora FICHA DE CARACTERIZACION DE PROCESOS

Nombre del Proceso: sGestion de Licenciamiento

¢Emitir la Licencia Metropolitana Urbanistica LMU-

Objetivo; 40

«El proceso comienza con la emision del Acta de
Limites: Condiciones Aceptables y finaliza con la emision
de la Licencia Metropolitana Urbanisitica LMU-40

Proveedores: sTécnico de Licencias

Insumos; sExpediente aprobado

Actividades Principales: *Generar licencia

eLicencia Metropolitana Urbanisitca LMU-40

Producto: ot
a eInforme técnico para el cobro de valores de tasa

*Ciudadano

Clientes: , _ : .
*Direccion Metropolitana Financiera Tributaria

sEquipos y materiales de computacion

Recursos:
‘ *Recurso humano

Controles: *GDoc

sTécnico de Licencia
«Servidor de Ventanilla

Responsable:

indicadores: ‘ sTiempo de entrega de la Licencia LMU-40

@y S-o Blisafdcome

RESPONSABLE DEL PROCESO LIDER DEL PROYECTO
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' Consultora FICHA DE CARACTERIZACION DE PROCESOS

Naombre del Proceso; *Gestion de la solicitud

sRevisar los requisitos solicitados a los ciudadanos
Objetivo: para el cese de actividades de la licencia
metropolitana LMU-40

*E| proceso comienza con la entrega de la solicitud
Limites: de cese de actividades y finaliza con la asignacion
del técnico de control

Proveedares: sCiudadano

sExpediente
Insumos:

«Solicitud
Actividades Principales: sRegistrar el tramite
Producto: sRegistro del tramite

sTécnico de Control
¢ Analista GIS

eEquipos y materiales de computacién
Recursos:

*GDoc

eRegistro

eRegistro de control de tramites/responsables
Controles: »Control de tiempo y personal responsable del

tramite a través del sistema GDoc
*Ventanilla
Respansable; e Asistente Administrativa de la Unidad
eJefe de la Unidad

*No. de tramites por Unidad
sTiempo previo a la asignacion del técnico

Clientes:

Indicadores:

RESPONSABLE DEL PROCESO LIDER DEL PROYECTO
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' Consultora FICHA DE CARACTERIZACION DE PROCESOS

Nombte del Proceso:

Objetivo:

Limites:

Insumos:

Actividades Principales:

Producto:

Reclursos;

o

Controles:

&

.
Responsable

Indicadores:

@"‘_j_t_@“’

RESPONSABLE DEL PROCESO

sInspecciones técnicas de control

*Realizar la inspeccion de retiro de redes

*E] proceso comienza con la entrega del oficio
solicitando técnicos vy finaliza con el informe
técnico de control

eTécnico de Control

sExpediente
*Solicitud

*Coordinacion e inspecciones técnicas
egeneracion del informe

eInforme técnico

eTécnico de Licenciamiento

sEquipos y materiales de computacion
eRecurso humano

*GDoc

sEntidades colaboradoras

«Control de asignacion de recursos por parte de la
entidad colaboradora

sTécnico de Control

etiempe de generacion de informe

Qe aecme

LIDER DEL PROYECTO
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Nombre del Proceso:

Objetivo:

Proveedares:

Insumos:

Actividades Principales:

Producto:

Clientes:

Recursos:

Controles:

Responsable:

Indicadores:

@f;;[:‘,, Q’L < <

RESPONSABLE DEL PROCESO

FICHA DE CARACTERIZACION DE PROCESOS

*Gestion de cese de actividades

sRealizar la inspeccidn de retiro de redes y la
posterior culminacion de la licencia

srecepcion delinforme técnico de control y finaliza
con la notificaciéon de la culminacién de licencias

eTécnico de Control

sExpediente
*Solicitud
e|nforme técnico

eGenerar oficio de respuesta

«Generar oficio a Administracién General y a
Tribuario en caso de ser necesario

enotificacion de culminacién de licencia

«Ciudadano
eAdministracion General
eDireccién Metropolitana Financiera

sEquipos y materiales de computacién
eRecurso humano
*GDoc

Registra de control de trémites/responsables
eControl de tiempo y personal responsable del
tramite a través del sistema GDoc

eTécnico de Licencias
eAsistente Administrativa de la Unidad
*Ventanilla

stiempo de respuesta al ciudadano

8@6@&6\@@(\(&

LIDER DEL PROYECTO



;

Pracessi
Consultora
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ACTA DE REUNIGN

QUITO

ELGALDIA

} . MRProcessi

[ SRR
SO S

MODELO DE PRESTACION DE SERVICIOS Y

ADMINISTRACION POR PROCESOS PARA EL MUNICIPIO

DEL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO

Tema de la Reunién

Acta No. SER-230317-MR04

Acta de Aprobacion de
Diagramas de Flujo en su situaciéon actual | Hora: 08h30
(As-Is) y situacion mejorada (To-Be) de los | ICAM
procesos asociados al servicio: Emision de
Licencias Metropolitanas Urbanisticas

Fecha: 23 de marzo 2017

Asistentes
Nombres y Apellidos Cargo Institucion
Ma. Fernanda Duque Técnico Gestion Urbana Administracién Norte
Eugenio Espejo
Doris E Chacon Servidora Municipal 6 Administracion Norte
Eugenio Espejo
Higinio Moya Servidor Municipal 10 Administracion Norte
Ivonne Suasnavas Técnico Gestion Urbana Administracién Tumbaco
Mario Pefiafiel Gestion Urbana Administracién La Mariscal
Orden del dia

Revision de Diagramas de Flujo para el servicio de Emisién de licencias Metropolitanas
Urbanistico en su situacion actual (As-Is),

Revision de Diagramas de Flujo para el servicio de Emision de licencias Metropolitanas
Urbanistico en su situacion mejorada (To-Be).

(diagramas de flujo en su
situacion actual) de los
procesos asociados al
Servicio, desarrollados por la
Consultore; en funcion de las

Acuerdos
Acuerdo Respohsable Fecha
1. | Se presenta el Modelo As-Is MDMQ 23-03-2017

1de?
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mejores practicas y
cumpliendo con la legislacion
vigente, segun se presenta en
el Anexo 1.

2. | Se acuerda los modelos To —
Be (diagramas de fiujo en su
situacion mejorada),
conforme al ANEXO 2 de la
presente acta firmado por los
responsables
correspondientes.

MDMQ

23-03-2017

Compromiscs

Compromiso

Responsable

Fecha

Firmas

Nombres y Apellidos

Ma. Fernanda Duque

Doris E Chacon

Higinio Moya

Ivonne Suasnavas

Mario Pefafiel

Alemania N33 y Las Guayanas. Edificio Alemania, piso 10.
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e i A7 6 T L AL A

ANEXO 1: Diagramas de Flujo situacién Actual (As-Is) del servicio: Emision de Licencias
Metropolitanas Urbanisticas

Fecha: 23-03-2015
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Tramite: Solicitud de LMU-20 de Edificaciones Ordinaria
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Trdmite: Solicitud de LMU-21 de reconocimiento .w.mmmmmmaw
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ANEXO 2: Diagramas de Flujo situacion mejorada (To-Be) del Servicio: Emision de Licencias

Metropolitanas Urbanisticas
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Tramite: Solicitud de LMU-21 de reconocimiento y regularizacién de Edificaciones

Se expresa por parte de los expertos delegados que esta licencia por el momento es un tramite que se
encuentra cerrado. Por ese motivo no se presenta un flujo de procesos en situacién mejorada.
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Tramite: Solicitud de LMU-241 de Publicidad Exterior
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Firmas de Responsabilidad

Firmas

Nombres y Apellidos

Firma,

| Ma. Fernanda Duque

' Doris E Chacon

mIm@::o Moya

| Ivonne Suasnavas

| Mario Pefiafiel
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) | Proscess
' Consultora

ACTA DE REUNION

)4 MODELO DE PRESTACION DE SERVICIOS Y
ADMINISTRACION POR PROCESOS PARA EL MUNICIPIO DEL
.. 1process DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO

Tema de la Reunién Acta No. SER-280317-MR0O7

Acta de aprobacién del levantamiento y | Fecha: 28 de marzo 2017

caracterizacién del proceso (s) asociado al | Hora: 08h30

servicio Emisién de Licencias Lugar: Unidad Gestién de Territorio
Metropolitanas Urbanisticas para el tramite:
Solicitud de LMU-10 de Urbanizaciones.

Asistentes
Nombres y Apellidos Cargo Institucién
Elizabeth Ortiz Técnico Gestiéon Urbana Secretaria de Territorio,
Habitat y Vivienda

Orden del dia
1. | Levantamiento de informacién de servicios
Conceptualizacién de procesos
3. Levantamiento de informacién de procesos

N

Acuerdos
Acuerdo Responsable Fecha
1. | Se acuerda la informacién MDMQ 24-03-2017

de la ficha de servicio
para el Tramite: Solicitud
de LMU-10 de
urbanizaciones
perteneciente al Grupo
Emisién de Licencias
Metropolitanas Urbanisticas
para la Habilitacién de
Uso de Suelo.

Alemania N33 y Las Guayanas. Edificio Alemama, piso 10. &
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Se acuerdan los procesos MDMQ 28-03-2017
asociados al servicio de la
siguiente manera:

SERVICIO 1: Emisién de Licencias Metropolitanas Urbanisticas

e GRUPO 1: Emision de Licencia Metropolitana Urbanistica para la Habilitacién

de Uso de Suelo.
e Tramite 2: Solicitud LMU-10 de Urbanizaciones.
o PROCESO ASOCIADO 1: Gestion de la Solicitud

PROCESO ASOCIADO 2: Mesa de Trabajo
PROCESO ASQOCIADO 3: Gestién de la Ordenanza
PROCESO ASOCIADO 4: Gestidén de Licenciamiento
PROCESO ASOCIADO 5Entrega de Garantias, creacién de Predios e
inscripcién de ordenanza en el Registro de la Propiedad.

O 0 ¢ O

Se acuerda la informacién MDMQ 28-03-2017
de las fichas de
caracterizacion de los
procesos asociados al
servicio conforme el
ANEXO 2 de la presente
acta firmado por los
responsables
correspondientes.

Compromisos

Compromiso Responsable Fecha
Firmas
Nombres y Apellidos —___ “Firma)
Elizabeth Ortiz T X——
( e g%;ll 7'72/ ;AZJ:-&
e — e e e TR m—y
R —

-= MO i we Miiavanae Ldifimia Alamania nien 10). &a




?

Alemania

Processi

Consultora

Ficha del Servicio

Fecha: 24-03-2017

Informacion General del Servicio

Nombre del Servicio:

Emisién de Licencias Metropolitanas Urbanisticas

Cédigo del Servicio:

09.016

Administracion Zonal: Emision de ficencias LMU-10, LMU-20, LMU-
21, IMU-41

Entidad: , Y - o :
Secretaria de Territorio, Habitat y Vivienda (alcanzar del Concejo la
aprobacion de la ordenanza respectiva)

Estado: Operacion

Ambito: Territorio, Habitat y Vivienda

NuUmero de Tramites:

1

Responsable:

Administracién Zonal - Secretaria de Territorio Habitat y Vivienda

Descripcion del Servicio:

Emision de Licencias Metropolitanas Urbanisticas para efjercer su
derecho a habilitar el suelo, edificar y/o utilizar o aprovechar el
espacio publico dentro del Distrito Metropolitano de Quito.

Usuarios del Servicio:

Ciudadania

Indicadores del Servicio:

Tiempo de respuesta al trdmite, tiempo de revisién y entrega de
informes. Tiempo de respuesta del ciudadano en modificaciones.

Jerarquizacion del Servicio

Informacion del Grupo

Nombre del Grupo:

Emision de Licencias Metropolitanas Urbanisticas de Habilitacién
del Suelo.

Cddigo del Grupo:

09.016.001

Servicio:

Emisién de Licencias Metropolitanas Urbanisticas

Descripcién del Grupo:

Licencias para ejercer su derecho a habilitar el suelo, edificar y/o
utilizar o aprovechar el espacio publico dentro del Distrito
Metropolitano de Quito.

l‘\

N33 y Las Guayanas. Edificio Alemania, piso 10.
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Informacion del Tramite

Nombre del Tramite:

Solicitud LMU-10 de Urbanizaciones

Cadigo del Tramite:

09.016.001.002

Grupo:

Emisicn de Licencias Metropolitanas Urbanisticas LMU-10

Descripcidn del Tramite:

Revision de cumplimiento de normas administrativas y reglas
técnicas de la propuesta Urbanistica.

Producto del Tramite:

Licencia Metropolitana Urbanistica de Habilitacion de Uso de
suelo

Niumero de interacciones

maximas del Tramite conel | 3
ciudadano:
Tiempo del Tramite: 12 meses

Numero de Tramites
solicitados:

8 aproximadamente

Costo del Tramite:

Costo de tasa por licenciamiento

Requisitos del Tramite:

Formulario normalizado

Cedula y papeleta de votacidn

Copia de la escritura

Certificado de gravamenes

Predio a nombre de varias autorizaciones del representante legal.
Interés social: con persona juridica reconocida

Exposicién de motivos

Un juego de planos (levantamiento topogrdfico, memoria técnica,
propuesta urbanistica, disefio de dreas verdes)

CD con la misma informacion

Acta de consentimiento de todos los duefios.

Complementarios:

Rectificacion de dreas a través de la ordenanza 126.
Informe de quebradas de catastros

Informe de afectacion vial,

2de3
Alemania N33 y Las Guayanas. Edificio Alemamia, piso 10.
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Firmas de Responsabilidad

RESPONSABLE DEL SERVICIO

LIDER DEL PROYECTO

Eisoldcorma,

Elisa Jacome

Técnica en Gestion

Asesor

Crain

Ane
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) Prazcessi
’ Consultora FICHA DE CARACTERIZACION DE PROCESOS

Nombre del Proceso: *Gestion de la solicitud

*Revisar los requisitos solicitados a los ciudadanos,
determinar que estos cumplan con la normativay
reglas técnicas establecidas en la ordenanza
vigente.

Objetivo:

sEl proceso comienza con la recepcion de los
Limites: requisitos en ventanilla y finaliza con la
convocatoria a Mesa de Trabajo

Proveedores: eCiudadano

Insumaos:

Actividades Principales:

eSolicitud - Proyecto de Urbanizacion.

eRevisar Requisitos
eIngresar el trdmite en el sistema

Producto: eNUmero de expediente para la mesa de trabajo

eConvocados a la Mesa de Trabajo
eEquipos y materiales de computacion
*Recurso humano
Recursos:
*GDoc
*SLUM

Registro de control de tramites/responsables

Controles: sControl de tiempo y personal responsable del
tramite a través del sistema GDoc

Responsable: eTécnico de Gestién Urbana

; *Tiempo de respuesta del ciudadano en responder
Indicadores: ;
observaciones.

~ 2Usaldiomi

RESPONSABLE DEL PROCESO LIDER DEL PROYECTO
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Nombre del Proceso:

Objetivo:

Limites:

Proveedores:
Insumos:

Actividades Principales:

Producto;

Clientes:

Recursos:

Controles:

Responsable:

Indicadores:

RESPONSABLE DEL PROCESC

FICHA DE CARACTERIZACION DE PROCESOS

*Mesa de Trabajo

sDeterminar si el proyecto técnico de
urbanizaciones cumple con las reglas técnicas y
normas administrativas correspondiente.

£l proceso comienza con la convocatoria de la
mesa de trabajo y termina con el informe técnico,
legal y proyecto de ordenanza que remite el
Secretario de la STHV al Concejo Metropolitano.

eSecretaria de Territorio, Habitat y Vivienda

eExpediente

¢Informes de cumplimiento otorgados por las
dependencias correspondientes.

eSolicitar Informes

eRevisar Informes

eElaborar el informe técnico, legal y proyecto de
ordenanza para conocimiento de la Comisién de
Uso de Suelo.

sInforme técnico, legal y proyecto de ordenanza
para conocimiento de la Comision de Uso de
Suelo.

*Comision de Uso de Suelo.
*Consejo Metropolitano.

*Equipos y materiales de computacién
*Recurso humano

*GDOC-SLUM

sRegistro

*Registro de control de tramites

*Delegados Mesa de Trabajo (STHV,
DMC,Procuraduria).

L(DER DEL PROYECTO
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' Consultora FICHA DE CARACTERIZACION DE PROCESOS

Nombre del Proceso: *Gestion de la Ordenanza

*Emitir la Ordenanza de aprobacion del proyecto

Objetivo: de Urbanizacién

*El proceso comienza con el ingreso del expediente

Limites: 7 ; ;
AL, a la Secretaria General del Concejo y finaliza

eComisién de Uso de Suelo

Proveedores: A 3
*Concejo Metropolitano

Insumos: eOrdenanza

*Revisar el expediente e informes técnicos y
legales.

eRegistrar ordenanza de aprobacion de
Urbanizacidn

Actividades Principales:

Producto: *Ordenanza de aprobacién de Urbanizaciones

eCiudadano

Clientes: :
eNotarias

*Equipos y materiales de computacion

Recursos:
eRecurso humano

Controles: eQue se procese |la ordenanza

Responsable: eTécnico deSecretaria General del Concejo.

Indicadores: eTiempo de entrega de Ordenanza

RESPONSABLE DEL PROCESO LIDER DEL PROYECTO
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' Consultora FICHA DE CARACTERIZACION DE PROCESOS

Nombre del Proceso: eGestidn de Licenciamiento

fo Nt «Emitir la Licencia Metropolitana Urbanistica, LMU-
Objetivo: A
10 Urbanizaciones
oE| proceso comienza con la obtenciénd la
ordenanza que autoriza el proyecto urbanistico y

Limites: g i, : :
finaliza con la emisidn y entrega de la licencia al
ciudadano.

Proveedores: eAdministracion Zonal
Insumos: eOrdenanza e Informes técnicos y legales

eGenerar tasa retributiva

Actividades Principales: L ;
P sEmitir licencia.

sTasa retributiva.

ducto:
et sLicencia Metropolitana Urbanisitca LMU-10

Clientes: eCiudadano

*Equipos y materiales de computacion

Recursos:
sRecurso humano

Controles: sVerificar pago de la tasa

Responsable: Servidor de Ventanilla Adm Zonal

eTiempo de entrega de la Licencia LMU-10 de

Indicadores: Rt
Urbanizaciones.

RESPONSABLE DEL PROCESO LIDER DEL PROYECTO
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' Consultora FICHA DE CARACTERIZACION DE PROCESOS
eEntrega de Garantias, creacion de Prediose
Nombre del Proceso: inscripcion de ordenanza en el Registro de la
Propiedad.
Objetivo: eInscribir la Ordenanza de Urbanizacion

oE| proceso comienza con la obtencién de la
Limites: licencia y finaliza con la inscripcion de la
Ordenanza

Proveedores: eCiudadano

eEntrega de garantias.

Actividades Principales: eCreacién de Predios
sinscripcién de Ordenanza

S

eDireccion Metropolitana Financiera
eProcuradurfa Metropolitana
sDireccion Metropolitana de Catastro
*Registro de la Propiedad.

Clientes:

Recursos:

Controles:

eEquipos y materiales de computacién
eRecurso humano

sVerificar entrega de garantias.
eGeneracidn de predios.

eDireccion Metropolitana Financiera

eProcuraduria Metropolitana
Responsable: : o ;

eDireccién Metropolitana de Catastro

*Registro de la Propiedad.

Indicadores: eTiempo de inscripcidn de la Ordenanza

RESPONSABLE DEL PROCESO LIDER DEL PROYECTO
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ACTA DE REUNION

QuIto

MODELO DE PRESTACION DE SERVICIOS Y
ADMINISTRACION POR PROCESOS PARA EL MUNICIPIO DEL

; ‘lsf' DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO
Tema de la Reunién Acta No. SER-280317-MR08
Acta de Aprobacién de Fecha: 28 de marzo 2017

Diagramas de Flujo en su situacién actual | Hora: 08h30

As-ls de los procesos asociados al Servicio | Lugar: Unidad Gestién de Territorio
“Emisién de Licencias Metropolitanas
Urbanisticas” para el tramite Solicitud de
LMU-10 Urbanizaciones

Asistentes
Nombres y Apellidos Cargo Institucion
Elizabeth Ortiz Técnico Gestidon Urbana Secretaria de Territorio,
Hébitat y Vivienda

Orden del dia
1. [ Revisién de Diagramas de flujo para el tramite: Solicitud de LMU-10 de
Urbanizaciones en su situaciéon actual

Acuerdos
Acuerdo Responsable Fecha
1. | Se acuerda el Modelo As - MDMQ 28-03-2017

Is (diagramas de flujo en
su situacion actual) de los
procesos asociados al
Servicio: Emisién de
Licencias Metropolitanas
Urbanisticas para el
tramite: Solicitud de LMU-
10 de urbanizaciones,
conforme se presenta en
el Anexo adjunto a esta

Alemania N33 v Las Guayanas. Edificio Alemania, piso 10. a
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acta.

Compromisos

Compromiso

Responsable

Fecha

Firmas

Nombres y Apellidos

Elizabeth Ortiz

Alemana N33 vy Las Guayanas. Edificio Alemama, piso 10.
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ANEXO: Diagrama de flujo de la situacion Actual (As-Is) para Solicitud de LMU-10 de Urbanizaciones

Fecha: 28-03-2017

Cheadara

418010 CR TeTIAYA, HIBLI Y Viienca [Gestibn Wbara]
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Firmas de Responsabilidad

RESPONSABLE DEL SERVICIO LiDER DEL PROYECTO
chsalol
wo&b CoMmi—
oen e
T —Elizabeth Ortiz BUASA JUACoME
Técnico de Gestién Urbana ASESCR PlANIERcACLON
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