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

Tipo de beneficiarios o

Direccion y teléfono de la

11pos ae canales
disponibles de

Namero de

Como acceder al servicio | Requisitos para la obtencion ) Tiempo usuarios del servicio oficina y dependencia que atencion : : ° Namero de
" . Horario de atencion N " L o . Link para Link para el | ciudadanos/ciudadanas N
: PR (Se describe el detalle del del servicio . . . P estimado de (Describir si es para . y ofrece el servicio presencial: Servicio . de
Denominacién |  Descripcion del : Procedimiento interno que sigue al publico " Oficinas y dependencias | . > e - descargar el | servicio por | que accedieron al ! i
No. proceso que debe seguir la o | (Se debera listar los requisitos : Costo respuesta | ciudadania en general, (link para direccionar ala | (Detallar sies por | Automatizado 2 que accedieron al | satisfaccion sobre
del servicio servicio > : ! ) el servicio (Detallar los dias de la ’ que ofrecen el servicio i c 2 Zrela] formulario de | internet (on |  servicio en el Gltimo =@ :
el ciudadano para la obtencion|  que exige la obtencion del N (Horas, Dias, personas naturales, pagina de inicio del sitio ventanilla, oficina, (Si/No) . N - servicio acumulativo | el uso del servicio
o L " semana y horarios) P " N N servicios line) periodo
del servicio). senvicio y donde se obtiener) Semanas) | personas juridicas, ONG, web y/o descripcion brigada, pagina web, )
Personal Médico) manual) correo electrdrico,
sl
1. Formuario lleno de[l. Una vez presentado los|
EN IMPUESTOS!| peclaracion del 1.5 por millrequisitos por el contribuyente se
a) ACTIVOS = TOTALES: (adquirido en Ventanila de|revisa la documentacion pertinente,
Acercarse al departamento de| Recaudacion). se procede al calculo del impuesto
Rentas con la dell2. Declaracion de  imp do, se emite el respetivo titulo Personas naturales o Instalaciones  del  GAD|
lmpue:llﬂ a Ida Re"ltﬂd Y| patrimonial realizado en el SRifde crédito por concepto de Patente. juridicas, sociedades de Municipal de  Putumayo/Av.
B o oo oe|del afio aterior. 3V se conclye con el pago y | hecho y propietarios de [ |Francisco de  Orellana y|Oficina_de Rentas
1 nancieros " ©  €Iereico) pocumento de- distribucion de| extension de la especie por Patente 13100 ng’é Gratuito Inmediato | negocios individuales Tesoreria y Recaudacion | Ecuador/Unidad de|Ventanila de No Presencial No 6 14 100%
- 0| Oresos seginsea el caso. | Muricipal. jurisdiccion municipal, ¥ Recau Rentas/062369021 recaudacion
tambien -la - distribucion - dey 2. Una vez emitida, el departamento obligados a llevar ext.122/sitioweb@putumayo.g
ingresos en el caso de las de recaudacion procede a cobrar contabilidad. ob.ec
compafilas que presten sus|
servicios en otras|
jurisdicciones
b) PATENTES: Solicitud 1.- El documento del requerimiento|
dirigida a la  méximal . del servicio es recibido en| i
autoridad, para  proceder| ) PATENTES: Solicitud en hoja) recepcign y enviado a la méximal Ciudadania en General,
luego a la inspeccion del numefada dirigida a Iav maximal 4 oridad. 2.1 pe'rsonas naturales
establecimiento autoridad, copia de cédua de| seqiigamente sumilla o juridicas, sociedades de
i natural, sin| y certificado de 1ol yepartamento de Comisaria paral hecho y propietarios de Instalaciones  del  GAD
contabiidad).  Para  las|20€Wdar - a la institucion| proceder con la - inspeccion, negocios individuales, Municipal de Putumayo/Av.
compatias presentactn de| CLCU T emes. Los|oiuenoR 2 rediarse bor S| s y o e gonarel odos aetes | eatra  de Rontas| S0 e OrelanaylOfia de. Rertas
2 estados  financieros en el o - da o] Unidades de Comisaria y Rentas y Gratuito | Inmediato | =" 9 s |Tosorert dacon | Ecuador/Unidad de| Ventanila de No Presencial No 10 1117 90%
e ¥ hoja numerada se| respectivamente. En razon de la| 13400 @ 16H30 que ejerzan actividades | Tesorerfay Recaudacion |20 PR .
Compaiias adquieren en la Unidad delpoce imporible se determina el comerciales, industriales, ext122/sioweb@putumayo.g
Tesoreria-Recaudacion.  Paral caicio segn ordenanza financieras de servicios o obee
personas juridicas obligadas | de cualquier fndole -
llevar contabilidad declaracion| econdmica dentro de los
del impuesto a la renta en el limites o jurisdiccion del
SRI/Superintendencia de Cias. cantén Putumayo.
©)  ALCABALAS: Ellpara su determinacién se|La Unidad de Rentas sobre la base| Toda persona que reciba
contribuyente se presenta a la| requiere que el contribuyente|imponible  determinada de  los| beneficio en el respectivo
Unidad de Rentas con copial segin sea el caso se acerque a|documentos presentados, aplica el contrato, asf como los
del impuesto predial  Y|\."Unidad de Rentas con la| 1% Para determinar el costo del favorecidos en los actos
contrato de compra venta,| . del impuesto| MPUESto a cancelar. que se realicen en su
segin sean el tramite a P2 ‘el P exclusivo beneficio. Instalaciones  del  GAD|
realizar predial(legalizacién  predio, Municipal de Putumayo/Av.,
adjudicacion). Para el traspaso| Francisco de Orellana y|Oficina de Rentas y|
3 de dominio adjuntar a la copial 0723‘:;01:"‘1‘;&3’(’) 9| Grawito | Inmediato ;:':;;’:a y de  Rentas, o o dor/Unidad de|Ventanila del No Presencial No 0 13 100%
del pago del impuesto predial Rentas/062369021 6
copia de contrato de compra ext.122/sitioweb@putumayo.g
venta. ob.ec
d) RODAJE DE VEHICULOS:
LEJ‘ ;“(;“:b“y:'“? acude a lalg,  Gyicita al contribuyente|La Unidad de Rentas, luego de Instalaciones  del  GAD|
d;" r:at ,: a ec":sa Z"e"cggp:: presentar copia de la matricula;| receptar la documentacion, procede Todas las personas Municipal de  Putumayo/Av.
atricula, pi 8 en ausencia de matricula copiala ingresar a la pagina del SRI para| propietarias de vehiculos, Francisco de Orellana y|Oficina de Rentas vy
y certificado de no adeudar al . ” PO 07H30 & 12H00 y de ' Jefawra  de  Rentas,
4 de factura, copia de cédula de|cruzar informacion y ver avaltos. Gratuito | Inmediato  |sean personas naturales o . ) Ecuador/Unidad de|Ventanilla de No Presencial No 9 7 100%
GAD Municipal b 13H00 a 16H30 ° Tesoreriay .
ciudadania, certficado de no| Proceso que permite determinar el juridicas o sociedades de Rentas/062369021
adeudar al GAD Municipal de|célculo aplicando la normativa legal hecho. ext.122/sitioweb@putumayo.g
Putumayo vigente ob.ec
En TASAS| Para contribuyentes|Para los nuevos contribuyentes,
AGUA POTABLE: La Unidad| habituales no se hace ningan|luego de receptado los requisitos
de  Agua  Potable Y|tramite, solo permitir el|Se elabora el contrato de compra
Alcantarillado acude a los| ingreso a los funcionarios de| venta de medidor de agua potable y|
domicios para la toma de 18s{ |, i2d ge Agua Potable y|220€5TOS: Pagaderos a un plazo
lecturas  generadas  por| \ <L o T ol de_seis meses; en la Uridad de
consumo de agua potable y|*'cantariliado paralatoma de|ags  potable.  Posteriormente)
se valida la informacion y|lecturas. — Para  aquellas|iegalizado la documentacion se| !
posteriormente  desde  |a| Personas que por primer vez|remite a Rentas para generar el Toda personal natural o Instalaciones  del  GAD| oy oo
Unidad de Rentas se hace la|van a requerir del liquido vital,|titulo por venta de medidor | juridica que deseare Recepcion, Unidad de Agual MUricipal de  PuttmayolAv.l ey g gl
s emision del tiulo de crédito.|se presenta una solictud enfaccesorios para instalacien  dell 071430 2 12H00 yde | o 15 dias|disponer de conexion e [Potable y  Alcantariado, Elmiffu". ddaed Orellana Z Poiable | o oresencial o w0 a7 Lo
Dentro de este proceso sefuna especie, fiada de|medidor. El cancelalal 13100 2 16H30 agua potable en una Remas y  Tesoreriao| poM0 O PRES Alcantarillado, Rentas,
considera las rebajas de Leyi[la copia de la cédula,|Primera cuota y acude con este residencia o predio de su | Recaudacion Tesoreria B

lde1l

esto es a las personas|
adutas  mayores I
exoneracion del 50% del valor|
del consumo que causare el
medidor de agua, cuyol
consumo mensual sea  de]
hasta 20 metros cubicos, el
exceso de estos limites|
pagaran tarifas normales

certificado de no adeudar al d

Municipio.

comprobante de pago a la unidad
e Agua Potable y Alcantarilado|
para su instalacion y medicion de|
consumo del servicio de agual
potable.

propiedad.

ext.122/sitioweb@putumayo.g
ob.ec

Recaudacion

GADM DE PUTUMAYO
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EMISION DE
TITULOS
CONSIDERAND
o
ORDENANZAS,

ESPECIALES Y
GENERALES

Se emite titulos de
crédito por
IMPUESTOS:
Alos Predios
Urbanos y Rurales,
Activos Totales,

Patentes, Alcabalas,

A los vehiculos,
Registro e
Inscripcion,

Espectéculos
Publicos.
TASAS:

Agua Potable y
Alcantarillado,
Servicios
Administrativos,
Cementerio, Camal,
Arrendamiento de
locales, Alquiler de

espacios recreativos.

MEDIDORES DE AGUA|
POTABLE

Para aquellas personas que
requieren de un medidor de
agua, se presenta una solicitud
en una especie, acompafiada
de la copia de la cédula,
certificado de no adeudar al

Luego de receptado los requisitos
se elabora el contrato de compral
venta de medidor de agua potable y|
accesorios, pagaderos a un plazol
de seis meses; en la Unidad de|
Agua  Potable.  Posteriormente|
legalizado la documentacién se

07H30 a 12H00 y de

Toda persona que

Recepci6n, Unidad de Agual
Potable y  Alcantarillado,

Instalaciones  del  GAD
Municipal de  Putumayo/Av.
Francisco de Orellana |

Oficina de Recepcion,
Unidad ~ de  Agual
Potable

Municipio. i Gratuito 15 dias | de Ecuador/Unidad de Y No Presencial No 1 91 100%
remite a Rentas para generar el 13100 5 16130 requere & Seviclo de I pentas y  Tesoreria-| o a0 o Unda **| Alcantarilado, Rentas, 8
titdo por venta de medidor y| agua potable ” Rentas/062369021 !
. Recaudacion ‘ Tesoreria -
accesorios para  instalacion  del ext.122/sitioweb@putumayo.g .
> Recaudacion
medidor. El contribuyente cancela la| ob.ec
primera cuota y acude con este|
comprobante de pago a la unidad
de Agua Potable y Alcantarillado
nara e inctolaciAn
CEMENTERIO: La Unidad de|Para contribuy Segin catastro se emite los|
Rentas procede a emitir 10s|registrados en el catastro| respectivos titulos de crédito a los
titulos de crédito en razén del| municipal de Cementerio, no|dolientes.  Para los  nuevos
catasiro proporcionado por lal o nocesario  presentar| edUifentes de arrendamiento una
Unidad ~ de  Comisaria. vez presentado documentos Y|
documento alguno. Se emite| "
Para acceder al ariendo de| " | gnerado el titulo, cancelan en lal
un nicho en el Cemeterio|®" Pase al catastro. Paral ey ge Tesoreria-Recaudacion y
Municipal, es necesario que el 'U€Vos ~ contribuyentes  que|se entrega copia al Comisariol
contribuyente  realice  uns|solicitan  arrendamiento  de|Municipal para entrega de nicho.
solcitud a la  maxima|nicho en el cementerio Instalaciones  del  GAD
autoridad municipal se debe cumplir con Muricipal de  PumayolAv| (o
los  siguientes  requisitos 07180 a 12H00 y de Unidad  de  Comisaria,|Francisco de Orellana y| Qoo 6 ROCePeion
solicitud dirigida a la maximal 13HOOa16H3)(/) Gratuito Inmediato | Ciudadanian en general | Rentas, Tesoreria-| Ecuador/Unidad de Tesoveria' | No Presencial No 1 275 100%
autoridad  en especie, Rentas/062369021 6
‘ Recaudacion
certificado  de  defuncion, ext.122/sitioweb@putumayo.g
certificado de no adeudar al ob.ec
Municipio, Copia de cédula dell
requiriente
ARRENDAMIENTO DE[para contribuyentes|Receptada  la  solicitud en|
LOCALES: La Unidad de|registrados segun contratos|Recepcion —con los  debidos
Rentas procede a emitir 105|firmando, mensualmente se|feduisitos, pasa el tramite a Ia
titulos de crédito en razon de| gmite el canon de arriendo |UNdad  de  Comisaria  para
los  contratos firmados. elaboracion del contrato. Posterior
Para nuevos contribuyentes| L i
Para acceder al ) a ello se direcciona el tramite a laf
arrendamiento de un locall dU€ solicitan arrendamientol oy ge Rentas para la emision
comercial de  propiedad|de local comercial se debe] g tituio de crédito.
muncipal, es necesario que ell cumplir con los siguientes
contribuyente  realice uns|requisitos: solicitud dirigida a
solcitud a la  méaximalla maxima autoridad en
autoridad especie, copia de cédula de| Instalaciones  del  GAD|
ciudadania, certificado de no| Toda persona interesada [ Municipal - de  Putumayo/Av. )
adeudar al Municipio, patente Unidad de  Comisaria,|Francisco de Orellana y|Oficina de Recepcion,
pio, p 07H30 a 12H00 y de ] i en obtener un local ) by
municipal,  permiso  de| 13100 = 16H00 Gratuito Isdias | para Rentas, Tesorerfa-| Ecuador/Unidad de|Comisaria, ~ Rentas, No Presencial No 11 65 100%
Ntas/0623690: i
funcionamient conferido  por] arrendamiento R L Tesoreria
e P ext.122/sitioweb@putumayo.g
el Ministerio de Salud Publica, ob.ee
Permiso de funcionamiento|
otorgado por el Cuerpo de|
Bomberos.
OCUPACION VIA PUBLICA: solicitud dirigida a la maxima|Receptada  la  solicitud  en|
Para acceder a este servicio| autoridad en especie, copia de|Recepcion  con  los  debidos|
sea para ocupar la via publical caqula  de  ciudadania,|T€QUISItos, pasa el tramite a la|
por  almacenamiento  del o vificado de no adeudar af|Undad  de  Comisaria  paral
materiales de construccion,| Municipio determinar espacios y tiempo a| Instalaciones del GAD|
6n de 4 P ocupar. Posterior a ello  se Municipal de  Putumayo/Av.
publicos o ventas ambulantes| direcciona el tramite a la Unidad de| (/v o o0 e Toda persona interesada |Unidad ~ de  Comisaria,|Francisco de Orellana y|Oficina de Recepcion,
debera acudir con solciitud en| Rentas para la emision del titulo de| 13H00 & 1GH3{1 Gratuito Inmediato | en ocupar un espacio Rentas, Tesoreria-| Ecuador/Unidad de| Comisaria, Rentas, No Presencial No 0 8 100%
especie. crédito. Se cancela en Tesorerial pblico. Rentas/062369021 Tesoreria
por el uso del espacio publico. ext.122/sitioweb@putumayo.g
ob.ec
CONTRIBUCION ESPECIAL[se  determina a los|Ninguno. Es tramite interno de las|
DE MEJORAS: Se determina beneficiarios por la ejecucion|areas pertinentes Instalaciones  del  GAD
a los beneficiarios por lalde la obra publica, sean| Municipal de  Putumayo/Av.
ejecucion de la obra publica, | o sonas naturales o juridicas o Direccién de Planificacion,|Francisco  de  Orellana y|
. 7H30 a 12H00 y d ] o | Tod beneficiad: ° p y
sean personas naturales o| o E 2 YA€ | Gratuito | Inmediato | 098 PeTSona beneliciada| o iign ge obras Pubiicas,| EcuadorfUnidad de| Tesoreria No Presencial No 0 833 100%
oo > " sin excepcion alguna 13H00 a 16H30 de obra publica !
juridicas, sin excepcion algunal Rentas, Tesoreria Rentas/062369021

ext.122/sitioweb@putumayo.g
ob.ec
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SERVICIOS TECNICOS Y| Segin sea el caso, contrato de | Generado el contrato la Unidad de|
ADMINISTRATIVOS: arriendo/venta de Rentas procede a determinar
Elaboracién de contratos de| medidor/obras con previo costos y emitir titulos de créditos|
cualquier naturaleza, 4 mite al servicio requerido. |respectivos para posteriormente|
Adauisicén de bienes o dej cancelar en la Unidad de Tesoreria
prestacin de senvicios. Recaudacién ) ) Instalaciones  del  GAD| Lo o
elaboracion de contratos de ' Comisarfa, Unidad de AgualMunicipal de Putumayo/Av e
cualquier naturaleza se cobra Cludadania en general 5o\ pie 'y ™ Alcantarillado, | Francisco  de  Orellana y| rocUraduria  Sindica,
USD 0.50 por cada hoja. En el 07H30a 12H00 yde | G aujig | inmediato [ 9US TeOMIEra el SEVCO 0 o aiiiyia Sindica, | Ecuador/Unidad de|A9ua  Potable y) No Presencial No 1 15 90%
servicio ‘1; i'a“"'ac“"‘", de| 13H00 a 16H30 :z:"a:l';'d'cad" con Jefatra  de  Rentas,|Rentas/062369021 é';r:"‘;::",‘fd"ﬁemas y
contratos de obra, " 5 1 3
de bienes o servicios, el costo Tesoreriay s:_'ec 9| resoreria
esta en razén el monto de la|
obra, el mismo que mediante
wna tabla establecida en
ordenanza se determina su
costo.
SERVICIO DE CAMAL: El|Para este servicio el Emisién de titulo por el servicio a
usuario  interesado  paralinteresado solicita a la Unidad |adquirir, cancelacion del mismo Instalaciones  del  GAD|
:czed?f al senvicio fe uca;"f;' de Rentas que proceda a posteriormente llevar el recibo del Municipal - de  Putumayo/Av.
lebera acercarse a la Unida i . Unidad de Rentas, Tesorerfa| Francisco de Orellana  y|Unidad de  Rentas,
de Rentas para ser atendido 5?":;3;:(‘ S:;ugl:a;:;:?ar :::: d:rlsau l::;i?:":fe'iaomal para 07232;;0132?2?-@)&% Gratuito | Inmediato ﬁﬁdfqﬁ;?:g.iiﬁ?:) Recaudacién y Unidad de| Ecuador/Unidad | TosoreriaRecauaacion No Presencial No 28 181 100%
porcing o caprino. Una ver Camal Rentas/062369021 y Unidad de Camal
. ) ext.122/sitioweb@putumayo.g
emitido cancelars el valor por e
el servicio.
SERVICIO DEse proporciona el servicioy | Emisin del titulo mensual mente,
RECOLECCION DE{luego la Unidad de Manejo luego de recibir el servicio de Instalaciones ~ del  GAD)
RESIDUOS SOLIDOS :  Ell|ntegral de Residuos Sélidos | recoleccion de residuos sélidos Municipal de  Putumayo/Av.
usuario beneficado con este a confirma la atencion dada 07H30 2 12100 y de Uridad de Rentas, Tesoreria Francisco de ~ Orellana y|Uridad de  Rentas,
senvicio deberacancelar en{ 1 LT freivias Gratito | Inmediato | Agencias de turismo Recaudacién y Unidad ~de| Ecuador/Unidad de| Tesoreria-Recaudacion| No Presencial No 8 43 100%
las  planilas de energial Camal Rentas/062369021 y Unidad de Camal
eléctrica seIgL'ln cunveniduv ext.122/sitioweb@putumayo.g
Mientras que las agencias de| ob.ec
turismo deberan cancelar &1
Tramites de obra publica y|El interesado debera presentar
6 El su solicitud en especie valorada,
interesado  en  cualquier| certificado de no adeudar al
servicio  de  construccion| Municipio, copia de cédula y
debera acercarse mediante|formulario respectivo por el do la solicitud y p
solicitud dirigida a la méximal sevicio requerido. en Recepcion se direcciona el
autoridad. en tramite a la Direccion de instalaciones  del  GAD|
Planificacion, posteriormente  a ) | Municipal de  PutumayolAv. )
Rentas para determinar costos y| . Comisaria, _Direcciénde| oy ge  orellana | eSO del
emision, seguidamente se cancela| 07H30212H00 yde | g, | jnmediato | Cludadania en general | Planificacion, Jefatura - del g oo piag Planificacidn, No Presencial 0 22 100%
Y o 13H00 a 16H30 que requiera el senvicio. |Rentas,  Tesoreria  y Comisarfa, Rentas Y|
en Tesorerdi-Recaudacion y se R ion Rentas/062369021 Bl
entrega el recibo de pago a la ext.122/sitioweb@putumayo.g
Direccion de Planificacion, donde ob.ec
autorizan su  requerimiento y,
concluye el tramite.
Por_certificados de cualquier|si el certificado que solicita el |l debera
indole:  El  ciudadano|contribuyente es el deno  |a la Unidad de Tesoreria y solicitar]
interesado debera acercarse| verbalmente el tramite a requerir,
a la Unidad pertinente Y|, arca a ventanilla de cancelar y direccionarse a la Unidad
solicitar el certificado soan donde requiere el certificado.
recaudacién solicita
verbalmente, se verifica en los
sistemas si no tiene deuda y
de no tener se extiende el Instalaciones  del  GAD)
mismo. i ceticado es de Tesorria y Recaudacon y|Fnioco de  Orolne 5| Uridad ce Tesorera
Avalllos y Catastros acercarse 07HI A 12H00 e | iy | mediato |CU0adaNa engeneral | [SERERE - CEES requier; Ecuador/Unidad | demas unciades segui No Presencial Bajo el control de
alaUnidad de Tesoreria- 13H00 @ 16H30 que requiera el servicio. | e pectivo certificado, Rentas/062369021 el requerimiento. Tesoreria
Recaudamd:\ claJnc:I: de| costo ext.122/sitioweb@putumayo.g
y retirar en la Unidad de ob.ec
Avallos y Catastros.

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

Portal de Tramite Ciudadano (PTC]
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RESPONSABLE:

Lic. Ritha Figueroa Hidalgo
JEFA DE RENTAS
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