INSTRUCTIVO DE ATENCION DE
TRAMITES AL CONTRIBUYENTE
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Ciudadanos




BASE LEGAL

El articulo 30 de la Constitucidon de la Replblica del Ecuador prescribe que las personas
tienen derecho a un hibitat seguro y saludable;

El articulo 226 de la Constitucion establece que: "Las instituciones del Estado, sus
organismos, dependencias, las servidoras o servidores publicos y las personas que actien
en virtud de una potestad estatal ejercerdn solamente las competencias y facultades que les
sean atribuidas en la Constitucién y la ley. Tendrdn el deber de coordinar acciones para el
cumplimiento de sus fines y hacer efectivo el goce y ejercicio de los derechos reconocidos
en la Constitucion®;

El articulo 293 de la Constitucidn establece que los gobiernos auténomos descentralizados
se someterdn a reglas fiscales y de endeudamiento interno, andlogas a las del Presupuesto
General del Estado, de acuerdo con la Ley;

El articulo 389 de la Constitucion establece que es obligacién del Estado proteger a las
personas, las colectividades y la naturaleza frente a los efectos negativos de los desastres
de origen natural o antrépico mediante la prevencién ante el riesgo, la mitigaciéon de
desastres, la recuperacidon y mejoramiento de las condiciones sociales, econdmicas y
ambientales, con el objetivo de minimizar la condicién de vulnerabilidad;

El articulo 340 del Cdédigo Organico de Organizaciéon Territorial, Autonomia vy
Descentralizacion, dispone que la maxima autoridad financiera de los Gobiernos Auténomos
Descentralizados, tiene dentro de sus deberes y atribuciones las que se deriven de las
funciones que a la dependencia bajo su direccién le compete, las que se sefialan en este
Coédigo, y resolver los reclamos que se originen de ellos;

El articulo 386 del COOTAD, sefiala que: “La Administracion estd obligada a dictar resolucion
expresa y motivada en todos los procedimientos y a notificarla cualquiera que sea su forma
y contenido”

El articulo 90 del Cédigo Organico Administrativo en adelante COA establece que “El uso
de nuevas tecnologias y medios electrénicos, en la medida en que se respeten los
principios sefialados en este Cédigo, se precautelen la inalterabilidad e integridad de las
actuaciones y se garanticen los derechos de las personas.”;

El articulo 120 del COA determina que el acto de simple administracién es toda declaracién
unilateral de voluntad, interna o entre érganos de la administracion, efectuada en ejercicio
de la funcién administrativa que produce efectos juridicos individuales y de forma indirecta.
En concordancia con el articulo 121 del COA determina que los érganos administrativos
pueden dirigir las actividades de sus drganos jerdrquicamente dependientes a través de
una instruccién, orden de servicio o sumilla claras, precisas y puestas en conocimiento de la
persona destinataria.
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Pueden constar insertas en el mismo documento al que se refieren o por separado. Para su
instrumentacion se puede emplear cualquier mecanismo tecnoldgico. Su incumplimiento no
afecta la validez del acto, independientemente de la responsabilidad disciplinaria de la o
el servidor publico;

El Cédigo Civil en el articulo 30 establece que: “Se llama fuerza mayor o caso fortuito, el
imprevisto a que no es posible resistir, como un naufragio, un terremoto, el apresamiento de
enemigos, los actos de autoridad ejercidos por un funcionario publico, etc.”;

La Ley de Comercio Electrénico, Firmas Electrénicas y Mensajes de Datos en el articulo 1
dispone: “Esta ley regula los mensajes de datos, la firma electrdnica, los servicios de
certificacidon, la contratacién electrénica y telemdtica, la prestacion de servicios
electrénicos, a través de redes de informacion, incluido el comercio electrénico y la
proteccion a los usuarios de estos sistemas.” El articulo 2 establece que los mensajes de
datos tendrdn igual valor juridico que los documentos escritos. Su eficacia, valoracién y
efectos se someterd al cumplimiento de lo establecido en esta ley y su reglamento; en el
articulo 6 establece que cuando la ley requiera u obligue que la informacién conste por
escrito, este requisito quedard cumplido con un mensaje de datos, siempre que la
informacién que este contenga sea accesible para su posterior consulta; y en el articulo 7
dispone que cuando la ley requiera u obligue que la informacién sea presentada o
conservada en su forma original, este requisito quedard cumplido con un mensaje de datos,
si siendo requerido conforme a la ley, puede comprobarse que ha conservado la
integridad de la informacidn a partir del momento en que se generd por primera vez en su
forma definitiva, como mensaje de datos. Se considera que un mensaje de datos permanece
integro, si se mantiene completo e inalterable su contenido, salvo algin cambio de forma,
propio del proceso de comunicacidn, archivo o presentacion. Por acuerdo de las partes y
cumpliendo con todas las obligaciones previstas en esta ley, se podran desmaterializar los
documentos que por ley deban ser instrumentados fisicamente. Los documentos
desmaterializados deberdn contener las firmas electrénicas correspondientes
debidamente certificadas ante una de las entidades autorizadas segun lo dispuesto en el
articulo 29 de la presente ley, y deberdn ser conservados conforme a lo establecido en el
articulo siguiente;

Con fecha 11 de marzo de 2020, la Organizacién Mundial de la Salud (OMS) a través de su
Director General ha declarado el brote de coronavirus como pandemia global, pidiendo a
los paises intensificar las acciones para mitigar su propagacion, proteger a las personas y
trabajadores de salud, y salvar vidas;

El Ministerio de Salud Publica, mediante Acuerdo No. 00126 — 2020 de 11 de marzo de 2020,
publicado en el Registro Oficial No. 160 de 12 de marzo de 2020, declaré “EL ESTADO DE
EMERGENCIA SANITARIA EN TODOS LOS ESTABLECIMIENTOS DEL SISTEMA NACIONAL DE SALUD, EN
LOS SERVICIOS DE LABORATORIO, UNIDADES DE EPIDEMIOLOGIA Y CONTROL, AMBULANCIAS
AEREAS, SERVICIOS DE MEDICOS Y PARAMEDICOS, HOSPITALIZACION Y CONSULTA EXTERNA POR
LA INMINENTE POSIBILIDAD DEL EFECTO PROVOCADO POR EL CORONAVIRUS COVID-19, Y
PREVENIR UN POSIBLE CONTAGIO MASIVO EN LA POBLACION"; Con fecha 16 de marzo de
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2020, el Presidente de la Republica, expidié el Decreto Ejecutivo No. 1017, que en su articulo
1establece: “DECLARESE el estado de excepcidn por calamidad plblica en todo el territorio
nacional, por los casos de coronavirus confirmados la declaratoria de pandemia de
COVID-19 por parte de la Organizacién Mundial de la Salud, que representan un alto riesgo
de contagio para toda la ciudadania y generan afectacién a los derechos a la salud y
convivencia pacifica del Estado, a fin de contralar la situacién de emergencia sanitaria para
garantizar los derechos de las personas ante la inminente presencia del virus COVID-19 en
Ecuador.”; asi como en el articulo 3 resuelve suspende el ejercicio del derecho a la libertad
de transito y el derecho a la libertad de asociacidon y reunién. Y que el Comité de
Operaciones de Emergencia Nacional dispondra los horarios y mecanismos de restriccidn a
cada uno de estos derechos y los comités de operaciones de emergencia del nivel
desconcentrado correspondiente se activard, y coordinardn con las instituciones
pertinentes los medios idéneos de ejecucién de estas suspensiones, en virtud de lo
expuesto declard toque de queda: no se podra circular en las vias y espacios publicos a
nivel nacional a partir del dia 17 de marzo de 2020 en los términos que disponga el Comité
de Operaciones de Emergencia Nacional y suspendid la jornada laboral presencial desde el
17 al 24 de marzo y dispuso al Comité de Operaciones de Emergencia Nacional evaluar la
situacion para prorrogar los dias de suspensién de la jornada laboral presencial;

Mediante Acuerdo Ministerial MDT-2020-076, de 12 de marzo de 2020, el Ministerio del
Trabajo establecid las lineas sanitarias para el Teletrabajo emergente, en vista de la
emergencia Sanitaria; El Alcalde Metropolitano del Distrito Metropolitano de Quito,
mediante Resolucion No. A-020 de 12 de marzo de 2020, resolvid: “Declarar en estado de
emergencia grave a todo el territorio del Distrito Metropolitano de Quito, en razén de la
declaratoria del COVID-19 como pandemia por la Organizacidén Mundial de la Salud y, de la
emergencia sanitaria nacional decretada por el Presidente de la Republica”. Art. 5.- Las
actividades laborales de los servidores y trabajadores de la Municipalidad, que la
Administraciéon General determine mediante resolucién, podrdn efectuarse remotamente
por el plazo que se mantenga vigente la declaratoria de emergencia. Y mediante
Resolucién A 22 de 16 de marzo amplia las disposiciones sobre la restriccion de movilidad;
Mediante Resolucion No. GADDMQ-AG-2020-0010-R de 15 de marzo de 2020, la sefiora
Administradora General y sefior Secretario de Salud del Municipio del Distrito Metropolitano
de Quito, resolvieron en su articulo 1, la suspensién de la jornada laboral por el lapso de
siete (7) dias contados desde el 16 de marzo de 2020 hasta el 22 de marzo de 2020,
haciéndose énfasis en evitar, en lo posible, que personal acuda a las dependencias
municipales y la aplicacién de procesos de teletrabajo;

Con fecha 22 de marzo de 2020, la Administracion General mediante Circular Nro.
GADDMQ-AG]] 2020-0019-C comunico que: “En cumplimiento esta disposicién de caracter
general, me permito indicar que por el estado de excepcidn que la Provincia y el Pais esta
atravesando, la jornada laborar de forma presencial se mantendra suspendida; sin embargo,
se seguird dando cumplimiento a lo dispuesto en la Resolucién Nro.
GADDMQ-AG-2020-0010-R de 15 de marzo del 2020, para lo cual se dispone a las entidades
justifiquen sus actividades de teletrabajo de manera documentada y con la entrega de
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productos, caso contrario se deberda programar con el personal, vacaciones,
reprogramacion de ejecuciéon de actividades, hasta que el COE Nacional emite nuevas
directrices para el efecto.”

El Reglamento Organico que regula las competencias de las Unidades y Departamentos del
Municipio del Distrito Metropolitano de Quito expedido en la Resolucidon No. C 0076 de 12
de diciembre de 2007, definen los niveles de la Estructura Orgdnica del Municipio del
Distrito Metropolitano de Quito y las atribuciones del Director Metropolitano Financiero del
Municipio del Distrito Metropolitano de Quito;

Mediante Accién de Personal No. 0172998 de 12 de septiembre de 2019, se nombréd como
Director Metropolitano Financiero del Distrito Metropolitano de Quito al ingeniero Edgar
Lascano Corrales;

Con fecha 17 de mayo de 2019, el Alcalde Metropolitano mediante Resolucién Nro. A-003 en
su articulo tres dispuso “(...) a la Administracién General con el apoyo de la Secretara General
de Planificacién, se implemente de forma inmediata el Sistema de Gestion Documental,
tramitacion digital y control de gestidon de los funcionarios municipales a fin de evitar
demoras innecesarias en los tradmites que realizan los ciudadanos y el desperdicio de
recursos”;

Mediante Circular Nro. GADDMQ-AM-2019-0003-Cl de 24 de octubre de 2019, el Alcalde
Metropolitano, puso en conocimiento las observaciones en cuanto al uso y permisos dentro
del sistema SITRA y la obligatoriedad para los funcionarios directivos de adquirir la firma
electronica:

OBJETO

Expedir el instructivo, para la recepcién de trdmites por parte de la Tesoreria Metropolitana
en el Estado de Emergencia declarado por el Gobierno Nacional y por el Alcalde
Metropolitano en el Distrito Metropolitano de Quito, con el fin de continuar despachando
las solicitudes externas de la ciudadania, instituciones publicas, privadas; en aplicacién a la
obligatoriedad del Teletrabajo de acuerdo a la normativa expuesta en la emergencia
sanitaria.
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TRAMITES

@ Certificados de No Adeudar al Municipio para la Liquidacion.

® Certificacion de Pagos realizados al MDMQ.

@ Certificados de no haber recibido Liquidacion.

® Revisién y devolucién de valores por pagos erréneos en recaudacion.
e Imputacién de Valores acreditados por el Sector Publico.

e Solicitud de traspaso de cuentas.

e Solicitud de baja de obligaciones No Tributarias.

REQUISITOS

Certificados de No Adeudar al Municipio para la Liquidacién

1. Copia de Accidn de Personal de Salida.

Certificacion de Pagos realizados al MDMQ.

1. Oficio de Solicitud con los datos respectivos de contacto.

2. Detalle de Predios, titulos de crédito, drdenes de pago u obligaciones a certificar.

Certificados de no haber recibido Liquidacién en afios anteriores.

1. Copia de Accidn de Personal de Salida.

Revision y/o devolucién de valores por pagos erréneos en recaudacién.

1. Oficio de Solicitud con los datos respectivos de contacto.
2. Comprobante de pago.

3. Certificado bancario de cuenta o print de pantalla donde se evidencie la propiedad

de la cuenta.
4. Copia de Matricula del Vehiculo (Revision Técnica Vehicular).
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Imputacién de Valores acreditados por el Sector Piiblico.

1. Oficio de Solicitud de imputacién con los datos respectivos de contacto.
2. CUR de Pago realizado a la cuenta 1220024 del Banco Central del Ecuador.
3. Listado o detalle de obligaciones a imputar.

Solicitud de traslado de cuentas para el Sector Piiblico

1. Oficio de Solicitud de traslado de cuentas con los datos respectivos de contacto.
2. CUR de Pago realizado a la cuenta 1220475 del Banco Central del Ecuador.
3. Listado o detalle de obligaciones a imputar.

Solicitud de baja de Obligaciones No Tributarias

1. Oficio de Solicitud de baja de Obligaciones No Tributarias, con los datos respectivos
de contacto.

2. Detalle de Obligaciones a Dar de Baja.

3. Exposicidn de Motivos y documentacidn que justifican la solicitud de Baja

PROCEDIMIENTO DE ATENCION DE TRAMITES

1. Cliente externo: Remite la documentacién escaneada al correo electrénico
katy.castro@quito.gob.ec

2. Secretaria Tesoreria: Procedera con creacién del tramite en sistema Sitra.

3. Secretaria Tesoreria: Asignara el tramite al area o funcionario designado.

4. Analista u Area Responsable: Elaboraré respuesta y solucion del trdmite, remitiendo la
misma a su responsable del drea, para su revision.

5. Jefatura: Revisa y firma la respuesta del tramite.

6. Secretaria Tesoreria: Descarga las respuestas del sistema Sitra y remite al
Contribuyente
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