GUIA DE USUARIO PARA LA EMISION DEL
CERTIFICADO DE FINALIZACION DEL
PROYECTO TECNICO

Aqui usted puede consultar los pasos a seguir para
realizar el tramite municipal en linea
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Obtencion del Certificado de Finalizacion del Proyecto Técnico

1. En el buscador ingresar a: “Portal de Servicios Municipales” o ingresar al
siguiente link: https://servicios.quito.gob.ec/

2. Seleccione “Portal de Servicios Municipales”.
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3. Inicie sesidn con su cuenta del Portal de Servicios Municipales.
4. Si no cuenta con una, seleccione la opcién: Creacion de usuario.

Nota: En caso de que la solicitud sea realizada por una persona juridica, la cuenta
tiene que ser creada con los datos del RUC de la empresa.
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5. Una vez que haya ingresado al Portal de servicios municipales, en el buscador
escribir: “Certificado de finalizacién del proyecto técnico”.
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6. En la opcion de FORMULARIOS, hacer clic en Formulario y descargar los
documentos.

e Formato de declaracién suscrita
e Formato Memoria Técnica para certificado de finalizacion.
e Planos de proyecto de soterramiento AS-BUILT

La declaracion suscrita debera ser firmada electronicamente para ser validado en
el aplicativo Firma EC. Cuando este documento esté suscrito por una tercera
persona, se debera adjuntar el poder otorgado por el representante legal.

Adjuntar este documento en requisitos especiales.

7. Para visualizar los requisitos, hacer clic en “tramite” de la “Emision de
Certificado de Finalizacion del Proyecto Técnico”.

8. Una vez que cuente con los requisitos necesarios hacer clic en: “Ir al tramite en
linea”.
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Documento de declaracién suscrita por el sujeto obligado.
Memoria Técnica donde conste el proyecto técnico.
Planos As-Built de la infraestructura fisica instalada.

Requisitos Obligatorios
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2. Memoria técnica donde conste el prayecto técnico.

3. Planos As-Buit de la infraestructura fiica instalads, de acuerdo a o determinado en las Reqlas Técnicas, el cual
deberd contener firmas electronicas. Anexar formato DWG.
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Cuando la declaracion esté suscrita por una tercera persona, se debera adjuntar
el poder otorgado por el representante legal. Adjuntar este documento en
requisitos especiales.

Requisitos Especiales

S Y)
1.Enel caso de terceras personas. Q La carga del documento es Agrej locumento
. L
opcional

Archivos con extensiones .exe, .com, .d11 ¥ .bat N0 serdn adjuntados. El tamafio méximo por archive s 150.00 MB.

10. Una vez cargada toda la informacién. Haga clic en “Previsualizar” proceda a
revisar que la solicitud este con los datos correctos.

11. Seleccione “Guardar” para concluir el tramite.

Requisitos Especiales

1. En el caso de terceras personas. @ La carga del documento es Agregar un documente
opcional

Archivos con extensiones .exe, .com, .dll y .bat No seran adjuntados. Eltamafio méximo por archivo es 150.00 MB.
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Observaciones:

Ninguna

Adjunto
1. Documento de Declaracion suscrita por el sujeto obligado. 1.- Declaracion suscrita.pdf

IMemoria Técnica (Acometida) actualizada
20257 docx

2. Memoria técnica donde conste &l proyecto técnico.

3. Planos As-Built de la infraestructura fisica instalada, de acuerdo a lo determinado

en las Reglas Técnicas, el cual debera contener firmas electronicas. Anexar formato | 5.- Plano.pdf

Guard:r
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SEGUIMIENTO DEL TRAMITE

Ingresar al Portal de Servicios Municipales, escoger la opcién “Consulta de
tramites en Linea”.

Podra visualizar todos los tramites ingresados y realizar el seguimiento de
atencion de su solicitud:
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e Ingresado: Tramite ingresado con la totalidad de los requisitos establecidos.

e Cancelado: La solicitud puede ser cancelada en cualquier etapa del proceso.

e Reingresado: Si el tramite tiene observaciones en los requisitos ingresados,
sera devuelto por el analista a cargo; por lo que una vez subsanados los requisitos
se vuelve a ingresar el tramite con las correcciones respectivas.

e Caducado: Si el tramite tiene observaciones en los requisitos ingresados, sera
devuelto por el analista a cargo; en caso de no ser subsanadas las observaciones
dentro del plazo de diez (10) dias el tramite se cierra automaticamente.

e Aprobado: El tramite ha sido atendido y se remite una respuesta favorable.

e Negado: El trdmite ha sido atendido y se remite una respuesta desfavorable.

Consuitas de Trémites c
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