
Tipo de trámite Denominación del formulario Descripción del formulario
Link para descargar el formulario / Portal de Trámites 

Ciudadanos

Acceso a la Información 

Pública

Solicitud para ejercer el derecho 

humano de acceso a la información 

pública.

Este formulario le permite solicitar información pública, que se 

genere o se encuentre en poder de la institución, de conformidad 

con la Ley Orgánica de Transparencia y Acceso a la Información 

Pública - LOTAIP ( Art 9 y 19).

Solicitud Acceso a la Información Publica

Certificado de avalúo

Ficha de convalidación de 

información catastral para la 

obtención del certificado de avalúo

Este formulario permite revisar, verificar y convalidar la infomación 

catastral con la que se encuentra legalmente inscrita en el registro de 

la propiedad(titulo), y una vez covalidada proceder con e l visto 

bueno para la solicitud del certificado de avalúo, caso contrario el 

contribueyente o el funcionario deberán realizar los correctivos del 

caso segun corresponda.

Ficha_Convalidacion_Catastro

Certificado de avalúo 

urbano y rural

Solicitud de certificado de avalúo 

urbano  y rural
Solicitud para obtener el certificado de avalúo urbano y rural

No aplica                                                                                                                                                                                                                                                                                                   

La solitud la realiza por medio de especie valorada en la 

ventanilla de recaudación del gobierno autónomo 

descentralizado

Catastro de escrituras de 

predios urbanas y rurales
Solicitud para catastrar escritura Solicitud para catastrar escritura

No aplica                                                                                                                                                                                                                                                                                                   

La solitud la realiza por medio de especie valorada en la 

ventanilla de recaudación del gobierno autónomo 

descentralizado

Certificaciones varias 

(constar en los registro)

Solicitud para certficado de constar 

en los registros

Solicitud para obtener el certificado de constar en los registros de 

energía y agua potable

No aplica                                                                                                                                                                                                                                                                                                   

La solitud la realiza por medio de especie valorada en la 

ventanilla de recaudación del gobierno autónomo 

descentralizado

Elaboración e impresión de 

planos en hojas tamaño a4, 

a3 y formato digital (pdf)

Solicitud para la elaboración de 

planos

Solicitud para obtener la elaboracion de planos de acuerdo a la 

solicitud del contibuyente

No aplica                                                                                                                                                                                                                                                                                                   

La solitud la realiza por medio de especie valorada en la 

ventanilla de recaudación del gobierno autónomo 

descentralizado

Inspecciones de campo Solicitud  para las inspecciones
Solicitud para acceder a las inpecciones de campo por diferentes 

peticiones de los contribuyentes

No aplica                                                                                                                                                                                                                                                                                                   

La solitud la realiza por medio de especie valorada en la 

ventanilla de recaudación del gobierno autónomo 

descentralizado

Identificar solar y manzana 

en las lotizaciones urbanas

Solicitud de verificación de solar y 

manzana
Solicitud de verificación de solar y manzana

No aplica                                                                                                                                                                                                                                                                                                   

La solitud la realiza por medio de especie valorada en la 

ventanilla de recaudación del gobierno autónomo 

descentralizado

Certificado de uso de suelo
Solicitud para solicitar el certificado 

de uso de suelo

Esta solicitud le permite tener la factibilidad de uso de suelo, según 

la zonificación cantonal

No aplica                                                                                                                                                                                                                                                                                                   

La solitud la realiza por medio de especie valorada en la 

ventanilla de recaudación del gobierno autónomo 

descentralizado

Certificado de línea de 

fábrica

Solicitud de certificado de línea de 

fábrica

Solicitud para obtener los retiros conforme a la regulación urbana y 

rural.

No aplica                                                                                                                                                                                                                                                                                                   

La solitud la realiza por medio de especie valorada en la 

ventanilla de recaudación del gobierno autónomo 

descentralizado

Certificado de afectación 

de predio

Solicitud de certificado de afectación 

de predio.

Solicitud para obtener información si un predio tiene afectación o 

no, según la regulación urbana y rural del cantón Balao.

No aplica                                                                                                                       

La solicitud la realiza por medio de especie valorada en 

la ventanilla de Recaudación del Gobierno Autónomo 

Descentralizado Municipal de Balao.

Permiso de Construccion
Solicitud para permiso de 

construcción de edificación

Esta solicitud sirve para obtener permiso de construcción de 

edificación, sea obra menor, construcción menor o construcción 

mayor.

No aplica                                                                                                                        

La solicitud la realiza por medio de especie valorada en 

la ventanilla de Recaudación del Gobierno Autónomo 

Descentralizado Municipal de Balao.

Informe de Regulación y 

uso de suelo

Solicitud para Informe de Regulación 

y uso de suelo

Esta solicitud le permite obtener el Informe de Regulación, que  es el 

instrumento de información básica sobre las especificaciones 

obligatorias para la habilitación del suelo y la edificación.

No aplica                                                                                                                         

La solicitud la realiza por medio de especie valorada en 

la ventanilla de Recaudación del Gobierno Autónomo 

Descentralizado Municipal de Balao.

Normas técnicas para 

edificación

Solicitud para normas técnicas para 

edificación.

Es el documento que sirve para solicitar las normas y procedimientos 

que se deben emplear en las construcciones.

No aplica                                                                                                                            

La solicitud la realiza por medio de especie valorada en 

la ventanilla de Recaudación del Gobierno Autónomo 

Descentralizado Municipal de Balao.

Certificado de 

habitabilidad

Solicitud para certificado de 

habitabilidad

Es la solicitud para obtener el documento que indica que una 

edificación está habitable, luego de haber cumplido con el permiso 

de construcción

No aplica                                                                                                                              

La solicitud la realiza por medio de especie valorada en 

la ventanilla de Recaudación del Gobierno Autónomo 

Descentralizado Municipal de Balao.

Permiso permanente para 

ocupar vía pública

Solicitud para permiso para ocupar 

vía pública

Esta solicitud le permite solicitar el permiso para ocupar un espacio 

en vía pública, para una actividad comercial o estacionamiento de 

unidades de transporte.

No aplica                                                                                                                            

La solicitud la realiza por medio de especie valorada en 

la ventanilla de Recaudación del Gobierno Autónomo 

Descentralizado Municipal de Balao.

Patente Municipal y 

Declaración de 1.5 por Mil 

sobre Activos Totales

Formulario de Declaración Conjunta 

del Impuesto 1.5 por Mil sobre 

Activos Totales y Registro de Patente 

Municipal.

El formulario es para el Registro de Datos de los contribuyentes que 

desean obtener la Patente Municipal y/o declarar el impuesto de 1.5 

por mil sobre activos Totales, de las actividades ecónomicas que 

ejercen en el cantón.

No aplica

El Formulario es una especie valorada, que se adquiere 

en Ventanilla de Recaudación en Tesorería del Gad 

Municipal de Balao.

Suspensión o Cancelación 

del Registro de la Patente 

Municipal

Solicitud de Suspensión o Cancelación 

del Registro de la Patente Municipal

La Solicitud de Suspensión o Cancelación del Registro de la Patente 

Municipal sirve para anular los registros de patente por el cese de 

sus actividades en el Cantón.

No aplica

La solicitud se realiza en especie valorada en la 

Ventanilla de Recaudación en Tesorería del Gad 

Municipal de Balao.
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Actualización de Datos de 

Registros de la Patente 

Municipal

Solicitud de Actualización de Datos de 

Registros de la Patente Municipal

La Solicitud de Actualización de Datos de Registros de la Patente 

Municipal sirve para actualizar la información de los contribuyentes y 

sus actividades que constan en registros de patente.

No aplica

La solicitud se realiza en especie valorada en la 

Ventanilla de Recaudación en Tesorería del Gad 

Municipal de Balao.

Exoneracion al Adulto 

Mayor en la  Tasa de 

Inscripciòn del Registro de 

la Propiedad

Solicitud Exoneracion al Adulto Mayor 

en la  Tasa de Inscripciòn del Registro 

de la Propiedad

La Solicitud de Exoneracion al Adulto Mayor en la  Tasa de 

Inscripciòn del Registro de la Propiedad,  sirve para la aplicación de la 

exención del tributo.

No aplica

La solicitud se realiza en especie valorada en la 

Ventanilla de Recaudación en Tesorería del Gad 

Municipal de Balao.

Receptar denuncia en la 

Junta Cantonal de

Protección de Derechos de 

Balao

De manera verbal exponen el caso y 

los Miembros de la Junta Cantonal de 

Derechos de Balao transcriben la 

demanda y proceden según sea el 

caso.

La denuncia la realizan de manera verbal, exponen el caso y los 

Miembros de la Junta Cantonal de

Derechos de Balao, transcriben la demanda y proceden según sea el 

caso.

Formulario de Denuncia

Elaboración de medidas

Solicitud de elaboración de minuta 

para legalización de solar el lotización 

municipal

Este formulario le permite solicitar la elaboración de minuta para 

legalización de solar en lotización municipal

No aplica

El contribuyente debe acercarse a la ventanilla de 

Recaudación, para adquirir la especie valorada

Inspección de consumo 

elevado

Solicitud de inspección de consumo 

elevado

Esta solicitud es para solicitar que se realice una inspección al 

medidor de agua por consumo elevado.

No aplica                                                                                                                            

La solicitud la realiza por medio de especie valorada en 

la ventanilla de Recaudación del Gobierno Autónomo 

Descentralizado Municipal de Balao.

Cambio de sitio de 

medidor de agua potable.

Solicitud de cambio de sitio de 

medidor de agua potable.

Solicitud para que se realice un cambio de sitio de medidor de agua 

potable

No aplica                                                                                                                            

La solicitud la realiza por medio de especie valorada en 

la ventanilla de Recaudación del Gobierno Autónomo 

Descentralizado Municipal de Balao.

Transferencia de dominio Solicitud de transferencia de dominio
Esta solicitud es para solicitar que se realice una Transferencias de 

Dominio de cambio de nombre.

No aplica                                                                                                                            

La solicitud la realiza por medio de especie valorada en 

la ventanilla de Recaudación del Gobierno Autónomo 

Descentralizado Municipal de Balao.

Retiro del medidor de agua 

potable.

Solicitud para que se realice el retiro 

del medidor de agua potable.

Esta solicitud es para solicitar que se realice el Retiro del Medidor de 

agua de un predio.

No aplica                                                                                                                            

La solicitud la realiza por medio de especie valorada en 

la ventanilla de Recaudación del Gobierno Autónomo 

Descentralizado Municipal de Balao.

Cambio de medidor de 

agua potable.

Solicitud para que se realice el cambio 

de medidor de agua potable.

Esta solicitud es para solicitar que se realice el Cambio de medidor 

de agua Potable

No aplica                                                                                                                            

La solicitud la realiza por medio de especie valorada en 

la ventanilla de Recaudación del Gobierno Autónomo 

Descentralizado Municipal de Balao.

Reubicación de medidor de 

agua potable.

Solicitud para reubicación de medidor 

de agua potable.

Esta solicitud es para solicitar que se realice la Reubicación de un 

lugar a otro  del medidor de agua dentro del mismo predio

No aplica                                                                                                                            

La solicitud la realiza por medio de especie valorada en 

la ventanilla de Recaudación del Gobierno Autónomo 

Descentralizado Municipal de Balao.

Levantamiento de medidor 

de agua potable

Solicitud de levantamiento de 

medidor de agua potable

Esta solicitud es para solicitar que se realice el levantamiento del 

medidor de agua que se encuentra muy bajo sobre el nivel del 

predio.

No aplica                                                                                                                            

La solicitud la realiza por medio de especie valorada en 

la ventanilla de Recaudación del Gobierno Autónomo 

Descentralizado Municipal de Balao.

Instalación de medidor de 

agua potable.

Solicitud para la instalación de un 

medidor de agua potable.

Esta solicitud es para que se realice la instalación en una vivienda 

donde hicieron el procedimiento correspondiente anteriormente.

No aplica                                                                                                                            

La solicitud la realiza por medio de especie valorada en 

la ventanilla de Recaudación del Gobierno Autónomo 

Descentralizado Municipal de Balao.

Descuento por tercera 

edad, personas con 

discapacidad

Solicitud de Descuento por tercera 

edad, personas discapacitdas 

Esta solicitud es para solicitar que el descuento correspondiente por 

usos de servicio pùblico a las personas adultas mayores

No aplica                                                                                                                            

La solicitud la realiza por medio de especie valorada en 

la ventanilla de Recaudación del Gobierno Autónomo 

Descentralizado Municipal de Balao.

Certificado Bienes 

Inmuebles

Formulario de certificación; Registro 

de la Propiedad

Historia de Dominio y Gravamenes sobre inmuebles, de personas 

naturales o juridicas, inscritas en el  Registro de la propiedad.                                      
Certificado de Bienes Inmuebles

Certificado de Inscripción 

de Escritura.

Formulario de certificación; Registro 

de la Propiedad

Certificación de  bienes  inmuebles inscritos, que reposan en los 

Libros del  Registro de la Propiedad.
Certificado de Inscripción de Escritura

Certificado Negativo
Formulario de certificación; Registro 

de la Propiedad

Personas naturales y juridicas que no poseen bienes inmuebles 

inscritos en el Registro de la Propiedad.
Certificado Negativo

Actos o Contratos de 

constitución, modificación, 

transferencia de dominio, 

adjudicaciones y 

extinciones de derechos 

reales o personales sobre 

inmuebles. 

NO APLICA.- No se dispone de un 

formulario.

NO APLICA.-debido a que se requiere documentación física para su 

revisión 

NO APLICA.- Solicitar la inscripción en la oficina del  

Registro de la Propiedad. 
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 Gravámenes Hipotecarios 
NO APLICA.- No se dispone de un 

formulario.

NO APLICA.-debido a que se requiere documentación física para su 

revisión 

NO APLICA.- Solicitar la inscripción en la oficina del  

Registro de la Propiedad. 

Cancelación de Hipoteca o 

gravámenes

NO APLICA.- No se dispone de un 

formulario.

NO APLICA.-debido a que se requiere documentación física

para su revisión 

NO APLICA.- Solicitar la inscripción en la oficina del  

Registro de la Propiedad. 

Cancelación de Patrimonio 

Familiar

NO APLICA.- No se dispone de un 

formulario.

NO APLICA.-debido a que se requiere documentación física para su 

revisión 

NO APLICA.- Solicitar la inscripción en la oficina del  

Registro de la Propiedad. 

Posesiones Efectivas.
NO APLICA.- No se dispone de un 

formulario.

NO APLICA.-debido a que se requiere documentación física para su 

revisión 

NO APLICA.- Solicitar la inscripción en la oficina del  

Registro de la Propiedad. 

Embargos, gravámenes, 

demandas, sentencias, 

interdicciones, 

prohibiciones judiciales de 

enajenar

NO APLICA.- No se dispone de un 

formulario.

NO APLICA.-debido a que se requiere documentación física para su 

revisión 

NO APLICA.- Solicitar la inscripción en la oficina del  

Registro de la Propiedad. 

Cancelaciones de 

Embargos, gravámenes, 

demandas, sentencias, 

interdicciones, 

prohibiciones judiciales de 

enajenar y sus 

cancelaciones

NO APLICA.- No se dispone de un 

formulario.

NO APLICA.-debido a que se requiere documentación física para su 

revisión 

NO APLICA.- Solicitar la inscripción en la oficina del  

Registro de la Propiedad. 

Solicitud de Certificado 

Mercantil
Formulario de Certificación Mercantil. Certificación de bienes muebles inscritos en el Registro Mercantil. Solicitud de Certificado Mercantil

1. Registrar trámites 

realizados por Compañía.                                         

2. Actos o Contratos de 

carácter Mercantil                   

3. Disposiciones Judicial                    

4. Nombramientos                                        

5. Actos y Contratos de 

Cuantía Determinada

NO APLICA.- No se dispone de un 

formulario.

NO APLICA.-debido a que se requiere documentación física para su 

revisión 

NO APLICA.- Solicitar la inscripción en la oficina del  

Registro Mercantil

Atención médica en el 

Dispensario Médico 

Municipal de Balao 

No aplica, para recibir atención 

médica en el Dispensario Médico 

Municipal de Balao, no necesita llenar 

formulario

No aplica, para recibir atención médica en el Dispensario Médico 

Municipal de Balao, no necesita llenar formulario

No aplica                                                                                                                       

El paciente debe acercarse al Dispensario Médico 

Municipal de Balao, para recibir atención médica.

Permiso de via pública  Solicitud de permiso de via publica
Esta solicitud le permite obtener el permiso de via publica, para 

obtener el permiso temporal, ocasional y permiso de festividades. 

No aplica                                                                                                                             

La solicitud la realiza por medio de especie valorada en 

la ventanilla de Recaudación del Gobierno Autónomo 

Descentralizado Municipal de Balao.

Permiso de sepultura Solicitud de permiso de sepultura

Esta solicitud le permite obtener el permiso de sepultura, para 

proceder con la inhumacion en el Cementerio General de Balao y sus 

Recintos.

No aplica                                                                                                                             

La solicitud la realiza por medio de especie valorada en 

la ventanilla de Recaudación del Gobierno Autónomo 

Descentralizado Municipal de Balao.

Certificado de sepultura Solicitud de certificado de sepultura

Esta solicitud le permite obtener el certificado de sepultura, en el 

que consta desde que fecha se encuentra sepultado y numero de 

codigo.

No aplica                                                                                                                             

La solicitud la realiza por medio de especie valorada en 

la ventanilla de Recaudación del Gobierno Autónomo 

Descentralizado Municipal de Balao.

Permiso de exhumacion e 

inhumacion

Solicitud de permiso de exhumacion e 

inhumacion

Esta solicitud le permite obtener el permiso de exhumacion e 

inhumacion, para quienes deseen cambiar los restos mortales 

No aplica                                                                                                                             

La solicitud la realiza por medio de especie valorada en 

la ventanilla de Recaudación del Gobierno Autónomo 

Descentralizado Municipal de Balao.

Compra de espacio en el 

cementerio

Compra de espacio en el Cementerio 

Municipal

Esta solicitud le permite obtener la compra de espacio, de quienes 

deseen solicitar un terreno.

No aplica                                                                                                                             

La solicitud la realiza por medio de especie valorada en 

la ventanilla de Recaudación del Gobierno Autónomo 

Descentralizado Municipal de Balao.

Tramite deshabilitaciòn de 

vehículo

Formulario de solicitud de 

deshabilitación de vehículos

Este formulario le permite solicitar el documento habilitante 

mediante resoluciòn, para que un vehículo pueda salir del servicio 

público o comercial, es decir retirar su unidad para poder habilitar 

otra en su lugar

FORMULARIO PARA TRAMITE DESHABILITACIÒN DE 

VEHICULO

Trámite de cambio de 

socio

Formulario de solicitud de cambio de 

socio

Este formulario le permite otorgar una resolución de factibilidad 

para el reemplazo de un socio/accionista que se encuentre calificado 

en una operadora de transporte terrestre público o comercial, por 

otra persona que cumpla con los requisitos establecidos en la 

normativa de transporte terrestre vigente.

FORMULARIO PARA TRÀMITE CAMBIO DE SOCIO

Tràmite conseciòn de 

permiso de operaciòn
  Formulario de solicitud para la 

concesión de permiso  de operación

Este formulario le permite solicitar la resolución de concesión del 

permiso de operación es el documento habilitante mediante 

resoluciòn a favor para las operadoras de transporte comercial, con 

la finalidad de autorizar la solicitud de concesión de permiso de 

operación para operadoras de transporte terrestre de transporte 

comercial.

FORMULARIO PARA TRÀMITE CONSECIÒN DE PERMISO 

DE OPERACIÒN

Tràmite constituciòn 

jurídica

Formulario de solicitud de resolución 

de factibilidad

(constitución jurídica)

Este formulario le permite solicitar la resolución de concesión del 

permiso de operación es el documento habilitante mediante 

resoluciòn a favor para las operadoras de transporte comercial, con 

la finalidad de autorizar la solicitud de concesión de permiso de 

operación para operadoras de transporte terrestre de transporte 

comercial.

FORMULARIO PARA TRÀMITE CONSTITUCIÒN JURIDICA
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Tràmite incremento de 

cupo

Formulario de solicitud para 

incremento de cupo

Este formulario le permite solicitar la resolucion de factibilidad para 

que una compañía o cooperativa incremente un cupo de un vehiculo 

para prestar servicios de transporte terrestre pùblico o comercial.

FORMULARIO PARA TRÀMITE INCREMENTO DE CUPO

Desposte de ganado 

bovino

No aplica                                                                  

Debido a que el trámite es personal 

no se utilizan formularios de 

solicitudes

No aplica                                                                                                                        

Trámite sin formularios

No aplica                                                                                                             

Para acceder a este servicio el usuario debe realizar el 

trámite personalmente en la oficina administrativa del 

Camal Municipal de Balao

Dseposte de ganado 

porcino

No aplica                                                                

Debido a que el trámite es personal 

no se utilizan formularios de 

solicitudes

No aplica                                                                                                 

Trámite sin formularios

No aplica                                                                                                             

Para acceder a este servicio el usuario debe realizar el 

trámite personalmente en la oficina administrativa del 

Camal Municipal de Balao

Solicitud de certificado de 

riesgo
Solicitud de certificado de riesgo

Solicitud para obtener información si un predio se encuentra en un 

lugar de riesgo, requisito para continuar trámite de avalúos.

No aplica                                                                                                                             

La solicitud la realiza por medio de especie valorada en 

la ventanilla de Recaudación del Gobierno Autónomo 

Descentralizado Municipal de Balao.

Contrato de alquiler de 

local, puesto o bodega

Solicitud de contrato de alquiler de 

local, puesto o bodega en el Mercado 

Municipal de Balao

Es la solicitud para realizar contrato de alquiler de un local, puesto o 

bodega en el Mercado Municipal de Balao

No aplica                                                                                                                             

La solicitud la realiza por medio de especie valorada en 

la ventanilla de Recaudación del Gobierno Autónomo 

Descentralizado Municipal de Balao.
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