Art. 7 de la Ley Organica de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica - LOTAIP

d) Los servicios que ofrecce y las formas de acceder a ellos, horarios de atencion y demas indicaciones necesarias, para que la ciudadania pueda ejercer sus derechos y cumplir sus obligaciones

Tipo de

Direccion y Tipos de canales .
ficiari N Nimero
bene lc,:larlzslo teléfono de la disponibles de Ndmero de de
usuarl(.)s. ¢ oficina y atencion ciudadanos| ciudadan
i servicio . i .
Coémo acceder al servicio | Requisitos para la obtencion . - 'I"|empo Describir si dependencia presencial: Iciudadana |os/ciudad Porcentaje
P (Se describe el detalle el del servicio Horario de atencién estimado de | ( escribir st es que ofrece el (Detallar si es por Servicio Link para |Link parael| "= _ e e e de
No. | acién del Descripcion del proceso que debe seguir la | (Se debera listar los requisitos Procedimiento interno al pl’lblin) S respuesta | para ciudadania | oficinas y dependencias servicio ventanilla, oficina, | Automatizado descargar el servicio accedieron | accediero satisfaccion
i servicio o el ciudadano para la que exige la obtencioén del que sigue el servicio (Detallar los dias de (Horas, en general, que ofrecen el servicio (link para brigada, pagina web (Si/No) formulario de |por internet al servicio nal sobre el
. ? .. L . la semana y horarios) Dias, personas direccionar a la ' L servicios (on line) - . . uso del
obtencion del servicio). servicio y donde se obtienen) . L correo electronico, en el ultimo| servicio ..
Semanas) naturales, pagina de inicio . . .| servicio
o chat en linea, contact periodo |acumulati
personas del sitio web t I center (mensual) vo
luridicas, ONG, e tceTér}c?r:Bciistituciér;)
Personal Médico) manual)
1. Formulario lleno de|1. Una vez presentado los
EN IMPUESTOS: [Declaracion del 1.5 por mil|requisitos por el
a) ACTIVOS TOTALES:|(Adquirido en Ventanilla de|contribuyente se revisa la Petrsor:as Instalaciones del
Acercarse al departamento [Recaudacion). documentacion  pertinente, .na’:ra es o GAD Municipal de
de Rentas con la|2. Declaracion de impuesto|se procede al calculo del Jur|'|c;asd, g Putumay o/Av.
declaracion del Impuesto a|patrimonial realizado en el SRI|impuesto causado, se emite :om: ades de Francisco de
la Renta y presentacion de|del afio anterior. 3. |el respetivo titulo de crédito ec .oty. d Orellana y Oficina de Rent
; estados financieros  del|Documento de distribucion de|por concepto de Patente. Y [07H30 a 12H00 y de Gratut | diat prop|e‘ar|os ®  |uefatura de Rentas, | Ecuador/Unidad v |ct|naA” e nen asdy N P ial N 0 1 100%
ejercicio econoémico anterior, |ingresos segun sea el caso. se concluye con el pago y 13H00 a 16H30 raturto nmediato _”‘;902'“' Tesoreria y Recaudaciéon |de en a‘;u a” © ° resencia ° °
asi como también la la extension de la especie n 'Ndl' uales Rentas/06236902 | €caudacion
distribucion de ingresos en por Patente Municipal. JU”SlK‘:ClTn 1
el caso de las compaiiias 2. Una vez emitida, el mbl:lnlc(lipa, ext.122/sitioweb
que presten sus servicios departamento de :I)evli? os a @putumay o.gob.
en otras jurisdicciones recaudacion  procede a B ec
cobrar contabilidad.
b) PATENTES: Solicitud 1- El documento del CTOOEETTe et
dirigida a la maxima requerimiento del servicio General,
autoridad, para proceder|b) PATENTES: Solicitud en hoja|es recibido en recepcion y persor:as
luego a la inspeccion del|numerada dirigida a la maximalenviado a la maxima ‘nat’:raes Instalaciones del
establecimiento autoridad, copia de cédula de|autoridad. Jur|.|(;asd, q GAD Municipal de
comercial(persona  natural, |ciudadania y certificado de no|2.- Seguidamente sumilla al :OC': ades de Putumay o/Av.
sin contabilidad). Para las|adeudar a la institucion |departamento de Comisaria ec ,oy, p Francisco de
compaiiias presentacion de [municipal. Formulario de|para proceder con la propleFarlos e Orellana y Oficina de Rent
3 estados financieros en el|solicitud de patentes. Los|inspeccion.  Diligencia al07H30 a 12H00 y de Gratut | diat he(jg.;o.(:jlosl Jefatura de Rentas, | Ecuador/Unidad v |ct|naA” e nen asdy N P ial N 3 1086 90%
SRI/Superintendencia  de|formularios y hoja numerada se |realizarse por las Unidades| 13H00 a 16H30 raturto nmediato jindivi u? s Tesoreria y Recaudacién |de en a‘;“ a_, © ° resencia ° ’
Compaifiias adquieren en la Unidad de|de Comisaria y Rentas na;:non.a es OE Rentas/06236902 | recaudacion
Tesoreria-Recaudacion. Para|respectivamente. En razon ex ranllezoz- n 1
personas juridicas obligadas a|de la base imponible se genelrla odos ext.122/sitioweb
llevar contabilidad declaracion|determina el calculo segun ague 08 que @putumay 0.gob.
del impuesto a la renta en el|ordenanza ejetr.'zellg d ec
SRI/Superintendencia de Cias. activi a. es
comerciales,
industriales,
financiorae dao
c) ALCABALAS: El|Para su determinacién se requiere |La Unidad de Rentas sobre Toda persona
q
contribuy ente se presenta a i Y a ase imponible ue reciba
tribuy ent p ta a|que el contribuyente segtin sea el|! b imponibl q ib
la Unidad de Rentas con|caso se acerque a la Unidad de|determinada de los beneficio en el .
copia del impuesto predial ¥ [pantas con Ia copia del impuesto documentos  presentados, respectivo Instalamo.n(?s del
contrato de compra venta, . o . |aplica el 1%  para contrato, asi GAD Municipal de
) i predial(legalizacién predio, ) Put /A
segin sean el tramite a|_ . . determinar el costo del como los utumay o/Av.
. adjudicacion). Para el traspaso de| ) F ! d
realizar o . ] impuesto a cancelar. favorecidos en rancisco e
dominio adjuntar a la copia del Orellana
pago del impuesto predial copia 07H30 a 12H00 y d 109 2ctos que s¢ Jefat d Rent Ecuador/Unid dy Oficina de Rentas y
a Y 981 Gratuito Inmediato |realicen en su eta ura’a © e‘n' as, |Ecuadoriinidad /o tanilla de No Presencial No 1 3 100%
de contrato de compra venta. 13H00 a 16H30 exclusivo Tesoreria y Recaudaciéon |de recaudacion
beneficio. Rentas/06236902
1
ext.122/sitioweb
@putumay o.gob.
ec
1 de1 GADM PUTUMAY O d) Los servicios que ofrecce y las formas de acceder a ellos, horarios de atenciéon y demas indicaciones necesarias



http://www.servicioartesanos.gob.ec/

2 de?2

Instalaciones del

d) RODAJE DE
VEHICULOS: El La Unidad de Rentas, luego Todas las GAD Municipal de
contribuyente acude a la Se solicita al contribuyente|de receptar la personas Putumay o/Av .
Unidad de Rentas con copia presentar copia de la matricula; |documentacion, procede a propietarias de Francisco de
. f en ausencia de matricula copia|ingresar a la pagina del SRI vehiculos, sean Oficina de Rentas
de matricula, copia de de factura, copia de cédula Ze pe?ra cruzar ip;firmacién 07H30 a 12H00 y de Gratuito Inmediato |personas Jefatura de Rentas, gre”adni/un'd dy Ventanilla di No Presencial No 7 34 100%
. e y 0
cédula y certificado de no|™ . o . Y1 13H00 a 16H30 Tesoreria y Recaudacion | coacornida .
adeudar al GAD Municipal ciudadania, certificado de no|ver avallos. Proceso que naturales o de recaudacion
adeudar al GAD Municipal de|permite determinar el juridicas o Rentas/06236902
Putumayo célculo aplicando la sociedades de 1
normativ a legal vigente hecho. ext.122/sitioweb
@nutumavo aoh
En TASAS | Para contribuyentes habituales no[Para los nuev os
AGUA POTABLE: La Unidad|se hace ningin trdmite, sélo|contribuyentes, luego de
de  Agua  Potable y|permitr el ingreso a los|receptado los requisitos se
AIca.nt.aTriIIado acude a 10s ¢ 1cionarios de la Unidad de Agua elabora el contrato .de
Idom:clhtos, para la t;)ma de Potable y Alcantarillado para la Zompra venta d(i l:1ed|dor
as lecluras generadas por toma de lecturas. Para aquellas e agua potable y Instalaciones del
consumo de agua potable y K accesorios, pagaderos a un -
. . L personas que por primer vez van X . GAD Municipal de
se valida la informacién y i plazo de seis meses; en la Toda personal
) a requerir del liquido vital, sel,, . . Putumay o/Av.
posteriormente desde la Unidad de Agua Potable. natural o juridica ) .
. presenta una solicitud en una : : Francisco de|Oficina de
Unidad de Rentas se hace Posteriormente legalizado la que deseare R . Unidad  de|orell R L Unidad
L i especie, acompafiada de la copia L, ) . ecepcion, nida e|Orellana y [Recepcidn, nida
la emision del titulo de documentacion se remite a disponer de .
L de | sdul rtificado de n i 07H30 a 12H00 y de ) ., .. Agua Potable y |Ecuador/Unidad |de Agua Potable y . o
crédito. Dentro de este[de la cedula, certiticado de no|Rentas para generar el titulo Gratuito 15 dias conexion de . . No Presencial No 505 1511 100%
roces e considera las |adeudar al Municipio ¢ venta de medidor 13H00 a 16H30 aqua potable en Alcantarillado, Rentas vy |de Alcantarillado,
P 'eo s s s ’ po e' © X ”y 9 p' e.e Tesoreria-Recaudacion Rentas/06236902 |Rentas, Tesoreria -
rebajas de Ley; esto es a accesorios para instalacion una residencia o 1 Recaudacion
las personas adultas del medidor. El predio de su ext.122/sitioweb
mayores la exoneracion del contribuyente cancela la propiedad. @p.utuma o.q0b
50% del valor del consumo primera cuota y acude con oo Y 0900
que causare el medidor de este comprobante de pago a
agua, cuyo consumo la unidad de Agua Potable y
mensual sea de hasta 20 Alcantarillado para su
metros cubicos, el exceso instalaciéon y medicién de
de estos limites pagaran consumo del servicio de
tarifas normales agua potable.
MEDIDORES DE AGUA|Para aquellas personas que|lLuego de receptado los
POTABLE requieren de un medidor de agua, [requisitos se elabora el
se presenta una solicitud en una|contrato de compra venta
especie, acompafiada de la copia de medldor de agua potable Instalaciones del
de la cédula, certificado de no y accesorios, .pagaderos a GAD Municipal de
- un plazo de seis meses; en
adeudar al Municipio. K Putumay o/Av.
la Unidad de Agua Potable. . .
Posteriormente legalizado | Francisco de|Oficina de
dos erio t e”e g2 lza.to a Toda persona Recepcién, Unidad de|Orellana y [Recepcion, Unidad
Roct:men aclon se rerlntl’:e Ia 07H30 a 12H00 y de Gratuit 15 di que requiere el  |Agua Potable y |Ecuador/Unidad |de Agua Potable y N P il N 19 53 100%
ern as :tara 3ener;ard<.ad 'ru ° 13H00 a 16H30 raturto 'as servicio de agua |Alcantarillado, Rentas vy [de Alcantarillado, ° resencia ° ?
por venta de edidor y potable Tesoreria-Recaudacion Rentas/06236902 |Rentas, Tesoreria -

accesorios para instalacion
del medidor. El
contribuyente cancela la
primera cuota y acude con
este comprobante de pago a
la unidad de Agua Potable y
Alcantarillado para su
instalacion.

1
ext.122/sitioweb
@putumay o.gob.
ec

Recaudacion
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EMISION
DE
TITULOS
CONSIDE
RANDO
ORDENA
NZAS,
LEYES
ESPECIA
LES Y
GENERAL
ES

Se emite titulos de
crédito por
IMPUESTOS:

A los Predios
Urbanos y Rurales,
Activos Totales,
Patentes,
Alcabalas, A los
vehiculos, Registro
e Inscripcion,
Espectaculos
Publicos.
TASAS:
Agua Potable y
Alcantarillado,
Servicios
Administrativ os,
Cementerio,
Camal,
Arrendamiento de
locales, Alquiler de
espacios
recreativ os.

CEMENTERIO: La Unidad
de Rentas procede a emitir
los titulos de crédito en
razén del catastro
proporcionado por la Unidad
de Comisaria.
Para acceder al arriendo de
un nicho en el Cemeterio
Municipal, es necesario que
el contribuyente realice uns

Para contribuyentes registrados
en el catastro municipal de
Cementerio, no es
presentar documento alguno. Se
emite en base al catastro. Para

necesario

nuevos contribuyentes que
solicitan arrendamiento de nicho
en el cementerio municipal se

debe cumplir con los siguientes

Segun catastro se emite los
respectivos titulos de
crédito a los dolientes.
Para los nuevos requirientes
de arrendamiento una vez
presentado documentos y
gnerado el titulo, cancelan
en la Unidad de Tesoreria-
Recaudaciéon y se entrega
copia al Comisario Municipal

Instalaciones del
GAD Municipal de

. . . Putumay o/Av.
solciitud a la maxima|requisitos: solicitud dirigida a la|para entrega de nicho. . Y
o . . Francisco def .. .
autoridad. maxima autoridad en especie, Orellana Oficina de
rtificad d defuncié } Unidad de Comisaria, . Recepcion,
certiiicado € etuncion, 07H30 a 12HO0 y de . ) Ciudadanian en ._ |Ecuador/Unidad -p . .
certificado de no adeudar al Gratuito Inmediato Rentas, Tesoreria- Comisaria, Rentas, No Presencial No 0 267 100%
o ) ) 13H00 a 16H30 general R dacis de T .
Municipio, Copia de cédula del ecaudacion Rentas/06236902 | - c>orena -
requiriente 1 Recaudacién
ext.122/sitioweb
@putumay o.gob.
ec
ARRENDAMIENTO DE|Para contribuyentes registrados Receptada la solicitud en
LOCALES: La Unidad de|segin  contratos  firmando, |Recepcion con los debidos
Rentas procede a emitir 108 | 1 onsyaimente se emite el canon |fequisitos, pasa el tramite a
titulos de crédito en razén de arriendo Para la Unidad de Comisaria para
de los contratos firmados. nuevos  contribuyentes  que elaboraciéon del contrato.
Para acceder al| . ) Posterior a ello se
. solicitan arrendamiento de local| . X L
arrendamiento de un local ial se deb " | direcciona el tramite a la
comercial de  propiedad c‘om-eraa se de (le.cumplr cc-m‘ %*|Unidad de Rentas para la
muncipal, es necesario que|Siguientes  requisitos: solicitud | < del titulo de crédito.
el contribuyente realice uns dirigida a la mdxima autoridad en )
solciitud a la maxima|especie, copia de cédula de InstaIaC|0.n§s del
autoridad. ciudadania, certificado de no SAtD MUnI(;K)aI de
adeudar al Municipio, patente uurr?ayo V-
- . Francisco de
municipal, permiso de Toda persona .
. . .. |Orellana y |Oficina de
funcionamient conferido por el interesada en Unidad de Comisaria, ) »
07H30 & 12H00 y de Gratuito 15 dias obtener un local |Rentas Tesoreria Ecuador/Unidad | Recepcion, No Presencial No 10 21 100%
ini i 1bli 3 = . . o
Ministerio  de  Salud Pdblica, 13H00 a 16H30 comercial oara | Recaudacién de Comisaria, Rentas,
Permiso  de  funcionamiento d Apt Rentas/06236902 | Tesoreria
otorgado por el Cuerpo de arrendamiento 1
Bomberos. ext.122/sitioweb
@putumay o.gob.
ec
OCUPACION VIAPUBLICA |solicitud dirigida a la maxima|Receptada la solicitud en
Para acceder a este|aytoridad en especie, copia de|Recepcion con los debidos
servicio sea para ocupar 1a|squla de ciudadania, certificado|requisitos, pasa el tramite a Instalaciones - del
via publica PO | e no adeudar al Municipio la Unidad de Comisaria para GAD Municipal de
almacenamiento de determinar  espacios y Putumay o/Av.
materiales de construccion, tiempo a ocupar. Posterior a Francisco de
exposicion de espectaculos ello se 'direcciona el tramite 07130 2 12400 v T‘Ida Pezjsona Unidad de Comisaria, gre”zna/u y dy gﬂcma” de
publicos 0 venta.s a la Unidad de Rentas para a Y %1 Gratuito Inmediato | o ooac@ €N | Rentas, Tesoreria- |~ ador >~ nida ecepcion, No Presencial No 3 5 100%
ambulantes debera acudir la emision del titulo de 13H00 a 16H30 ocupar un Recaudacion de Comisaria, Rentas,
con solciitud en especie. crédito. Se cancela en espacio publico. Rentas/06236902 | Tesoreria
Tesoreria por el uso del 1

espacio publico.

ext.122/sitioweb
@putumay o.gob.
ec
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CONTRIBUCION
ESPECIAL DE MEJORAS:

Se determina a los beneficiarios
por la ejecucion de la obra publica,

Ninguno. Es tramite interno
de las areas pertinentes

ThStalaciones del
GAD Municipal de

i Putumay o/Av .

Se determina & 10S{soa  personas naturales o o e ay

iniap Direccion de Planificacion, |Francisco de
beneficiarios por la juridicas, sin excepcién alguna 07H30 a 12H00 v d Toda persona Direccid d Obras | orell
ejecucion de la obra publica, a Y % Gratuito Inmediato |beneficiada de |,re(.:<:|on © ras (Vreflana ) Y| Tesoreria No Presencial No 0 694 100%
sean personas naturales o 13H00 a 16H30 obra pblica Publicas, Rentas, | Ecuador/Unidad
juridicas, sin  excepcion Tesoreria de
alguna Rentas/06236902

1
_ ext 122/sitioweh
SERVICIOS TECNICOS Y|Segln sea el caso, contrato de Generado el contrato la
ADMINISTRATIVOS: arriendo/venta de medidor/obras |Unidad de Rentas procede a
Elaboracién de contratos de Lo - . -,
|+ - T ==|con previo tramite al servicio determinar costos y emitir
M, _na draesd requerido. titulos de créditos respectivos Instalaciones del
Adquisicién de bienes o de i
., . para posteriormente cancelar GAD Municipal de

prestacion de servicios. En K )
la elaboracion de contratos en la Un.|fiad de Tesoreria- . ) o . Puturr?ayo/Av. -
de cualquier naturaleza se Recaudacion Ciudadania en |Comisaria, Unidad de|Francisco de [Unidades o 'de
cobra USD 0.50 por cada 07130 2 12400 v gene.ral qule ﬁlguat | dPotPabIe | ly grella;nalu y dy )I:rocuradl;n? Zmdlca,

) . a e requiera el cantarillado, Procuraduria | Ecuador/Unida: ua otable .
hoja. En el servicio de TaHo0 o 160 | Gratuito | Inmediato |0 i etot ol oo y No Presencial No 0 10| 90%
Elaboracion de contratos de a servicio o sea indica, efatura e|de cantarillado,

. . adjudicado con |Rentas, Tesoreria y |Rentas/06236902 [ Comisaria, Rentas y
obra, adquisicion de bienes » )
o servicios, el costo esta en contrato Recaudacion 1 Tesoreria

. ext.122/sitioweb
razén el monto de la obra,
el mismo que mediante una @putumay 0.gob.
tabla establecida en ec
ordenanza se determina su
costo.

Tramites de obra publica y [Elinteresado debera presentar su

planificacion: El ciudadano [solicitud en especie valorada,

interesado  en  cualquier certificado de no adeudar al

servicio de construccion |Municipio, copiade cédulay

debera acercarse mediante formulario respectivo por el servicio »

o o requerido. Generado la  solicitud vy
solicitud  dirigida a la ., .
méxima autoridad. en presentada en Recepcidn se Instalaciones del

’ direcciona el tramite a la GAD Municipal de
Direccién de Planificacion, Puturr?ayo/Av.
posteriormente a Rentas para Francisco de
. " Ciudadania en Comisaria, Direccionde | Orellana y |Direccién de
determinar costos y emision, . o X . .,
R 07H30 a 12H00 y de . . general que Planificacion, Jefatura de|Ecuador/Unidad |Planificacion, X
seguidamente se cancela en Gratuito Inmediato . . - No Presencial 5 11 100%
N -~ 13H00 a 16H30 requiera el Rentas, Tesoreria y |de Comisaria, Rentas y
Tesorerdi-Recaudacién y se servicio. Recaudacion Rentas/06236902 | Tesoreria
entrega el recibo de pago a la 1
Direccién de Planificacién, ext.122/sitioweb
donde autorizan su @putumay 0.gob.
requerimiento y concluye el ec
tramite.
Por certificados de cualquier|Si el certificado que solicita el El contribuyente debera
indole: El ciudadano | contribuyente es el de no adeudar |acercarse a la Unidad de
interesado debera acercarse | Municipio, se acerca a Tesoreria y solicitar
a la Unidad pertinente y f i s i verbalmente el tramite a
solicitar el certificado ventanilla de recaudacion solicita requerir cancelar y Instalaciones  del
verbalmente, se verifica en los ’ GAD Municipal de
. . . direccionarse a la Unidad
sistemas si no tiene deuda y de no ) Putumay o/Av .
¢ tiende el mi Siel donde requiere el .
en?r.se extiende e m'lsmo. iel | ertificado. . ) Francisco de . ’
certificado es de Avallos y Ciudadania en i B Orellana y |Unidad de Tesoreria )
X Tesoreria y Recaudacion y . , i Bajo el
Catastros acercarse a la Unidad de 07H30 a 12H00 y de . . general que X K Ecuador/Unidad |y demas unidades X
= | Gratuito Inmediato . unidades de donde requiera . No Presencial control de
Tesoreria-Recaudacion cancelarel 13H00 a 16H30 requiera el el respectivo certificado de segun el Tesorer(a
servicio. ’ Rentas/06236902 | requerimiento.

costoy retirar en la Unidad de
Avallos y Catastros.

1
ext.122/sitioweb
@putumay o.gob.
ec

Para ser llenado por las instituciones que disponen de Portal de Tramites Ciudadanos (PTC)

Portal de Tramite Ciudadano (PTC)

FECHAACTUALIZACION DE LAINFORMACION:
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PERIODICIDAD DE ACTUALIZACION DE LAINFORMACION: MENSUAL

UNIDAD POSEEDORADE LAINFORMACION - LITERAL d): DIRECCION FINANCIERA - JEFATURA DE RENTAS
RESPONSABLE DE LAUNIDAD POSEEDORADE LAINFORMACION DEL LITERAL d): LIC. RITHA FIGUEROA

CORREO ELECTRONICO DEL O LARESPONSABLE DE LAUNIDAD POSEEDORA DE LA INFORMACION: rithafigueroa@gmail.com

NUMERO TELEFONICO DEL O LARESPONSABLE DE LAUNIDAD POSEEDORADE LAINFORMACION: (02) 369-021 - EXTENSION 132
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