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

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

Tipos de canales ciuda
disponibles de N do dz;z
. Tipo de beneficiarios | i 4 atencion umero S
Como acceder al servicio Requisitos para la :t:;izg’nda? jliSHE0 po WEELLOS Glet Dlrgzc'l:gf)i,ct:‘l:f;no presen.cial: /cciil:::izc:jaal:i:ss (oo P°;°::taj
(Se describe el detalle del obtencion c!e! servicio pliblico estimado de S_eri‘_:iO Oficinas y dependencia que (Detallér SI'es Por | gervicio Link para |Link para el que nj: -
No. Denomin?c.ién del Descripcion del servicio | proceso que debe seguir la (Se' d.ebera I|sta|: los Proced-imiento inte.ar.no que (Detallar los Costo respuesta .(Descrlt?lr si es para dependencias .ofrece el _servif:io ven.tanllla, o’f|(.:|na, Automatiz descarg?r el servicio accedieron a?:ced .
servicio e reqms!t'os que exlg.]el la sigue el servicio dias de la (Hc’)ras, ciudadania en general, | que ofrt.ec.en el | (link para dlrece.:l?n.ar brigada, pagina aldo formul:ar.lo de [por |nt.ernet al servicio | ieron| el uso
., L obtencion del servicio y Dias, personas naturales, servicio a la pagina de inicio web, correo (Si/No) servicios (on line) L
obtencién del servicio). donde se obtienen) semana y Semanas) personas juridicas, del sitio web y/o |electronico, chat en on el ntimo al e
horarios) ONG, Personal Médico) descripcion manual) linea, contact (rii::g:l) seir:'c servicio
center, call center, o
teléfono institucion) ulativ
o
1. Formulario lleno de|1. Una vez presentado los
Declaracién del 1.5 porfrequisitos por el
mil (Adquirido en|contribuyente se revisa la
Ventanilla de|documentacion
EN IMPUESTOS: Recaudacion). pertinente, se procede al
a) ACTIVOS TOTALES:|2. Declaracion de|calculo del impuesto
Acercarse al|impuesto patrimonial [causado, se emite el
departamento de Rentas|realizado en el SRI del[respetivo titulo de crédito
con la declaracién del|afo anterior. 3.|por concepto de Patente. Personas naturales o Instalaciones del GAD
Impuesto a la Renta y[Documento de|Y se concluye con el pago juridicas, sociedades Municipal de
presentacion de estados|distribucién de ingresos|y la extension de lal O07H30a de hechoy Jefatura  de[Putumayo/Av. Oficina de
1 financieros del ejercicio|segun sea el caso. especie por  Patente| 12H00 y de Gratuito | Inmediato propietarios de Rentas, Francisco de Orellana|Rentas y No Presencial No 0 1 100%
econdmico anterior, asi Municipal. 13H00 a negociosindividuales|Tesoreria y|y Ecuador/Unidad de|Ventanilla de
como también la 2. Una vez emitida, el 16H30 jurisdiccion Recaudacion |Rentas/062369021 recaudacion
distribucion de ingresos departamento de municipal, obligados ext.122/sitioweb@put
en el caso de las recaudacion procede a a llevar contabilidad. umayo.gob.ec
compaifias que presten cobrar.
sus servicios en otras
jurisdicciones
b) PATENTES: Solicitud 1.- ElI documento del
dirigida a la maxima requerimiento del servicio
autoridad, para proceder es recibido en recepcion y
luego a la inspeccion del enviado a la maxima : :
establecimiento b) PATENTES: Solicitud |autoridad. o o s
comercial(persona en  hoja  numerada|2.- Seguidamente sumilla naturale’sjuridicas
natural, sin|dirigida a la maximalal  departamento  de sociedades de hec’ho
contabilidad). Para las|autoridad, copia  de|Comisaria para proceder y propietarios de
compafiias presentacion|cédula de ciudadania y|con la inspeccion. hegocios
de estados financieros en|certificado de no adeudar|Diligencia a realizarse por individuales
el SRI/Superintendencia|a la institucion ||as Unidades de Comisaria nacionalesc; Instalaciones del GAD
de Compaiiias municipal. Formulario de |y Rentas respectivamente. extranjeros. En Municipal de
solicitud de patentes. LOS|En razén de la base| O07H30a general todos Jefatura  de|Putumayo/Av. Oficina de
3 formularios y hoja |imponible se determina el| 12H00 y de Gratuito | Inmediato |aquellos que ejerzan Rentas, Francisco de Orellana|Rentas y No Presencial No 3 1089 90%
numerada se adquieren(calculo seglin ordenanza 13H00 a actividades Tesoreria y|y Ecuador/Unidad de|Ventanilla de
en la Unidad de 16H30 comerciales Recaudacion |Rentas/062369021 recaudacion
Tesoreria-Recaudacion. industriales’ ext.122/sitioweb@put
Para personas juridicas financieras‘de umayo.gob.ec
obligadas a llevar senicios o de
contabilidad declaracion cualquier indole
del impuesto a la renta econdmica dentro de
en . . el loslimiteso
SRI/Superintendencia de S
Cias. jurisdiccion del
cantén Putumayo.
1de1 GADM DE PUTUMAY O d) Los servicios que ofrecce y las formas de acceder a ellos



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

c) ALCABALAS: El
contribuyente se
presenta a la Unidad de
Rentas con copia del
impuesto predial y
contrato de compra
venta, segun sean el
tramite a realizar

Para su determinacién se
requiere que el contribuyente
segun sea el caso se acerque a
la Unidad de Rentas con la
copia del impuesto
predial(legalizacién predio,
adjudicacion). Para el traspaso
de dominio adjuntar a la copia
del pago del impuesto predial

La Unidad de Rentas
sobre la base imponible
determinada de los
documentos presentados,
aplica el 1% para
determinar el costo del
impuesto a cancelar.

Toda persona que
reciba beneficio en el
respectivo contrato,
asi como los
favorecidos en los
actos que se realicen
en su exclusivo
beneficio.

Instalaciones del GAD

copia de contrato de compra Municipal de
venta. 07H30 a Jefatura  de|Putumayo/Av. Oficina de
12H00 y de . . Rentas, Francisco de Orellana|Rentas y .
tuit | t N P | N 4 7 1009
13H00 a Gratuito nmediato Tesoreria  y|y Ecuador/Unidad de|Ventanilla de © resencia ° 00%
16H30 Recaudacion |Rentas/062369021 recaudacion
ext.122/sitioweb@put
umayo.gob.ec
d) RODAJE DE Se solicita al La Unidad de Rentas, .
VEHICULOS: El contribuvente resentar luego de receptar la Instalaciones del GAD
contribuyente acude a la . Y p documentacion, procede Todaslas personas Municipal de
copia de la matricula; en| L . ) -
Unidad de Rentas con ausencia de matricula a ingresar a la pagina del| 07H30 a propietarias de Jefatura  de|Putumayo/Av. Oficina de
i i SRI ara cruzar| 12H00 y de vehiculos, sean Rentas Francisco de Orellana|Rentas
copia de  matricula, copia de factura, copial, ”p , y Gratuito | Inmediato ’ " . : y No Presencial No 12 46 100%
copia de cédula vy . . . |informacién y ver avaluos. 13H00 a personas naturaleso |[Tesoreria y|y Ecuador/Unidad de|Ventanilla de
de cédula de ciudadania, . L . L. »
certificado de No| certificado de no adeudar Proceso que permite 16H30 juridicas o sociedades|Recaudacion |Rentas/062369021 recaudacion
adeudar al GAD . determinar el calculo de hecho. ext.122/sitioweb@put
ici al GAD Municipal de aplicando la normativa umayo.gob.ec
Municipal Putumayo p _ y0.gob.
leqgal vigente
En TASAS (Para contribuyentes [Para los nuevos
AGUA POTABLE: La/habituales no se hace ningin|contribuyentes, luego de
Unidad de Agua Potable|tramite, sdlo permitir el[receptado los requisitos se
y Alcantarillado acude a|ingresoa los funcionarios de la(elabora el contrato de
los domicilios para la|Unidad de Agua Potable y[compra venta de medidor
toma de las lecturas|Alcantarillado para la tomade|de agua potable 'y
generadas por consumo |lecturas. Para aquellas|accesorios, pagaderos a
de agua potable y se|personas que por primer vez|un plazo de seis meses;
valida la informacién y|vana requerirdel liquidovital,[en la Unidad de Agua
posteriormente desde la|se presenta una solicitud en|Potable. Posteriormente
Unidad de Rentas se|una especie, acompafiada de|legalizado la
h’ace la t?m.isién del|la .?opia de la cédula,|documentacion se remite Toda personal Eﬁr;;:ién,de :\;Ilit:il(:ci;nesdel G?jlz Oficina de
titulo de crédito. Dentro [certificado de no adeudar al|a Rentas para generar el natural o juridica que p Recepcion,
de este proceso se|Municipio. titulo por venta de| O07H30a ! Agua Potable|Putumayo/Av. .
i j i i 12H00 yde deseare disponer de Francisco de Orellana Unidad de Agua
considera las rebajas de medidor y accesorios para y Gratuito 15 dias [conexion de agua . . Potable y No Presencial No 504 2015| 100%
|_eyY esto es a las instalacion del medidor. 13H00 a otable en una Alcantarillado y Ecuador/Unidad de Alcantarillado
adultas 16H30 P , Rentas y|Rentas/062369021 '

personas
mayores la exoneracién
del 50% del valor del
consumo que causare el
medidor de agua, cuyo
consumo mensual sea de
hasta 20 metros cubicos,
el exceso de estos limites
pagaran tarifas normales

El contribuyente cancela
la primera cuota y acude
con este comprobante de
pago a la unidad de Agua
Potable y Alcantarillado
para su instalacion y
medicién de consumo del
servicio de agua potable.

residencia o predio
de su propiedad.

Tesoreria-
Recaudacién

ext.122/sitioweb@put
umayo.gob.ec

Rentas, Tesoreria
- Recaudacion
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EMISION DE
TITULOS
CONSIDERANDO
ORDENANZAS,
LEYES
ESPECIALES Y
GENERALES

Se emite titulos de
crédito por
IMPUESTOS:

A los Predios Urbanosy
Rurales, Activos Totales,
Patentes, Alcabalas, A
los vehiculos, Registro e
Inscripcion, Espectéaculos
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
una

agua, se presenta

solicitud en una especie,
acompafiada de la copia de la
cédula, certificado de no

adeudar al Municipio.

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

la documentacion  se Recepcion, Instalaciones del GAD| __ .
. ) . Oficina de
remite a Rentas para Unidad de [Municipal de Recencién
generar el titulo porventa] 07H30 a Agua Potable |Putumayo/Av. . P ’
. . Toda persona que . Unidad de Agua
de medidor y accesorios| 12H00 y de ) . ] . Francisco de Orellana .
. L. Gratuito 15 dias [requiere el servicio . . Potable y No Presencial No 18 71 100%
para  instalacion  del| 13H00 a de aaua potable Alcantarillado [y Ecuador/Unidad de Alcantarillado
medidor. EI contribuyente|  16H30 guap . Rentas y|Rentag/062369021 g
. . " Rentas, Tesoreria
cancela la primera cuota y Tesoreria- ext.122/sitioweb@put L.
L. - Recaudacion
acude con este Recaudacién |umayo.gob.ec
comprobante de pago a la
unidad de Agua Potable y
Alcantarillado para su
instalacién.
CEMENTERIO: La|Para contribuyentes|Segun catastro se emite
Unidad de Rentas|registrados en el catastro[los respectivos titulos de
procede a emitir los|municipal de Cementerio, no[crédito a los dolientes.
titulos de crédito en]jes necesario presentar|Para los nuevos
razén del catastro |documento alguno. Se emite [requirientes de
proporcionado por lalen base al catastro. Paralarrendamiento una vez
Unidad de Comisaria.|nuevos contribuyentes que|presentado documentos y
Para acceder al arriendo|solicitan arrendamiento de|gnerado el titulo,
de un . n|cho' 'en el|nicho en el cementerio cancelayn en la Umc%z}d de Instalaciones del GAD
Cemeterio Municipal, es|municipal se debe cumplircon|Tesoreria-Recaudacion 'y .
i Iios  sigui isi t ia al Unidad  de|Municipal €| bficina de
nece§an0 que. el|los  siguientes  requisitos: |se .en.rega .Cf)pla a 07H30 a ad Putumayo/Av. B
contribuyente realice unsjsolicitud dirigida a la maxima|Comisario Municipal para . , Comisaria, . Recepcioén,
. Al . 12HO0 y de . . Ciudadanian en Francisco de Orellana L . o
solciitud a la maxima]autoridad en especie, |entrega de nicho. Gratuito | Inmediato Rentas, . Comisaria, No Presencial No 2 269 | 100%
toridad ficado  de  defundid 13H00 a general Tesoreria y Ecuador/Unidad de Rentas. Tesoreria
autoridad. certificado e eruncion, 16H30 Rentag062369021 y

certificado de no adeudar al
Municipio, Copia de cédula del
requiriente

Recaudacién

ext.122/sitioweb@put
umayo.gob.ec

- Recaudacion
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ARRENDAMIENTO  DE|Para contribuyentes [Receptada la solicitud en
LOCALES: La Unidad de [registrados segln contratos|Recepcion con los
Rentas procede a emitir|firmando, mensualmente se|debidosrequisitos, pasa el
los titulos de crédito en|emite el canon de arriendo. |tramite a la Unidad de
razon de los contratos|Para nuevos contribuyentes|Comisaria para
firmados. Para|que solicitan arrendamiento|elaboracién del contrato.
acceder al|de local comercial se debe|Posterior a ello se
arrendamiento  de  unjcumplir con los siguientes|direcciona el tramite a la
local comercial de [requisitos: solicitud dirigida a[Unidad de Rentas para la
propiedad muncipal, es{la méaxima autoridad en|emisiéon del titulo de
necesario que el |especie, copia de cédula de|crédito. Instalaciones del GAD
contribuyente realice uns|ciudadania, certificado de no . Municipal de
solciitud @ la méxima|adeudar al Municipio, patente 07H30 a Toda persona unidad delp 1 imayo/Av. Oficina de
autoridad. municipal,  permiso  de 12H00 y de ) ) interesada en obtener Comisaria, Francisco de Orellana|Recepcion, . N
funcionamient conferido por el 13H00 a Gratuito 15 dias un local comercial Rentas,’ y Ecuador/Unidad de|Comisaria, No Presencial No " 32 100%
Ministerio de Salud Pblica, 16H30 para arrendamiento Tesorena—” Rentas/062369021 Rentas, Tesoreria
Permiso de funcionamiento Recaudacion ext.122/sitioweb@put
otorgado por el Cuerpo de umayo.gob.ec
Bomberos.
OCUPACION VIA |solicitud dirigida a la maxima|Receptada la solicitud en
PUBLICA: Para acceder|autoridad en especie, copia de |Recepcion con los
a este servicio sea para|cédula de  ciudadania, |debidos requisitos, pasa el
ocupar la via publica por|certificado de no adeudar al|tramite a la Unidad de Instalaciones del GAD
almacenamiento de | Municipio Comisaria para determinar . Municipal de
materiales de espacios 'y tiempo a| (7H30a Unld.ad i de Putumayo/Av. Oficina de
construccion, exposicién ocupar. Posterior a ello se| 100 y de ) ] Toda persona Comisaria, Francisco de Orellana|Recepcion, . 0
de espectaculos publicos direcciona el tramite a la| 43p00 4 Gratuito | Inmediato lnterewdé en’ o§upar Rentas,' y Ecuador/Unidad de |Comisaria, No Presencial No 1 6 100%
o ventas ambulantes Unidad de Rentas para la 16H30 un espacio publico. | Tesoreria- Rentas/062369021 Rentas, Tesoreria
debera acudir con emision del titulo de Recaudacion ext.122/sitioweb@put
solciitud en especie. crédito. Se cancela en umayo.gob.ec
Tesoreria por el uso del
espacio publico.
CONTRIBUCION Se determina a los [Ninguno. Es tramite Instalaciones del GAD
ESPECIAL DE | beneficiarios por la ejecucion|interno  de las &reas Direccién  de Municipal de
MEJORAS: Se|de la obra pblica, sean|pertinentes 07H30 a Planificacion, Putumayo/Av.
determina a los personas naturales o juridicas, 12HO0 y de Toda persona Direccion  de Francisco de Orellana . .
beneficiarios  por  la|sjn excepcion alguna 13H00 a Gratuito | Inmediato b(’ene.ficiada de obra Ot’)ra.s y Ecuador/Unidad de Tesoreria No Presencial No 139 833 100%
sjecucion de la obra 16H30 pablica Publicas, | R entas/062369021
piblica, sean personas Rentas, ext.122/sitioweb@put
naturales o juridicas, sin Tesoreria umayo.gob.ec
excepcion alguna
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SERVICIOS TECNICOS
Y ADMINISTRATIVOS:
Elaboracién de contratos
de cualquier naturaleza,
Adaquisicion de bienes o
de prestacién de
servicios. En la
elaboracion de contratos

Segun sea el caso, contrato de
arriendo/venta de
medidor/obras con previo
tramite al servicio requerido.

Generado el contrato la Unidad
de Rentas procede a
determinar costos y emitir
titulos de créditos respectivos
para posteriormente cancelar
en la Unidad de Tesoreria-
Recaudacién

5de5

de cualquier naturaleza Comisaria,
Unidad de

se CObr? USD 0.50 .p.or Agua Potable Instalaciones del GAD[Unidades de
cada hoja. En eI servicio Ciudadania en 9 Municipal de |Procuraduria
o Elaboracion oe 07H30 a eneral que requiera chantarillado Putumayo/Av. Sindica,  Agua
Contr?t'o's o i °ore. 12H00 yde Gratuito | Inmediato zl servici(:) o se: Procuraduria Francisco de Orellana|Potable y No Presencial No 13 90%
adq.w.sucmn de bienes o 13H00 a adiudicado con ,Sindica y Ecuador/Unidad de|Alcantarillado, °
servicios, el costo esta en 16H30 co:'ntrato Jefatura, de Rentas/062369021 Comisaria,
razon el mo.nto de la Rentas ext.122/sitioweb@put |Rentas y
obra‘, el mismo que . umayo.gob.ec Tesoreria
mediante una tabla Tesoreria 'y
establecida en Recaudacién
ordenanza se determina
su costo.
Tramites de obra publica [Elinteresado debera presentar
y planificacién: El]su solicitud en especie
ciudadano interesado en|valorada, certificado de no
cualquier servicio de|adeudaral Municipio, copia de
construccion debera|cédula y formulario respectivo
acercarse mediante | por el servicio requerido. »
solicitud dirigida a la Generado la  solicitud vy
maxima autoridad. en presentada en Recepcién se

direcci | tramit I

I,reca_o,na € raml?_ a,, @ o, Instalaciones del GAD

Direccion de  Planificacion, Comisaria, ..

. . ., Municipal de| .. .,
posteriormente a Rentas para Direcciénde Direccién de
] L 07H30 a ) , o . Putumayo/Av. . .,
determinar costos y emision, Ciudadania en Planificacion, . Planificacion,
. 12H00 y de . . . Francisco de Orellana L .

seguidamente se cancela en Gratuito | Inmediato |general que requiera [Jefatura de . Comisaria, No Presencial 17 100%

T ai-R dacid 13HO00 a el servicio Rentas y Ecuador/Unidad de Rentas

esoreral-Recaudgacion se . )

) v 16H30 , Rentas/062369021 . y
entrega el recibo de pago a la Tesoreria y Tesoreria

Direccion de Planificacion,
donde autorizan su
requerimiento y concluye el
tramite.

Recaudacién

ext.122/sitioweb@put
umayo.gob.ec
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certificados
indole:

Por
cualquier
ciudadano
debera acercarse a
Unidad  pertinente
solicitar el certificado

interesado

de
El

la
y

Si el certificado que solicita el
contribuyente es el de no.
adeudar al Municipio, se
acerca a ventanilla de
recaudacion solicita
verbalmente, se verifica en los
sistemas si no tiene deuda y
de no tener se extiende el
mismo. Si el certificado es de
Avaluos y Catastros acercarse
a la Unidad de Tesoreria-
Recaudacién cancelar el costo
y retirar en la Unidad de
Avallos y Catastros.

El

acercarse a la Unidad de
Tesoreria y
verbalmente el tramite a

requerir, cancelar y
direccionarse a la Unidad
donde requiere el
certificado.

contribuyente debera

solicitar

07H30 a
12H00 y de
13H00 a
16H30

Gratuito | Inmediato

Ciudadania en
general que requiera
el servicio.

Tesoreria

Recaudacién
y unidadesde

donde
requiera
respectivo
certificado.

Instalaciones del GAD
Municipal de
Putumayo/Av.
Francisco de Orellana
y Ecuador/Unidad de
Rentas/062369021
ext.122/sitioweb@put
umayo.gob.ec

y

el

Unidad
Tesoreria

demas unidades

segun
requerimiento.

de
y

el

No

Bajo el
control de
Tesoreria

Presencial

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

Portal de Tramite Ciudadano (PTC)

FECHA ACTUALIZACION DE LA INFORMACION:

31/03/2018

PERIODICIDAD DE ACTUALIZACION DE LA INFORMACION:

MENSUAL

UNIDAD POSEEDORA DE LA INFORMACION - LITERAL d):

DIRECCION FINANCIERA - JEFATURA DE RENTAS

RESPONSABLE DE LA UNIDAD POSEEDORA DE LA INFORMACION DEL LITERAL d):

LIC. RITHA FIGUEROA

CORREO ELECTRONICO DEL O LA RESPONSABLE DE LA UNIDAD POSEEDORA DE LA INFORMACION:

rithafigueroa@gmail.com

NUMERO TELEFONICO DEL O LA RESPONSABLE DE LA UNIDAD POSEEDORA DE LA INFORMACION:

(02) 369-021 - EXTENSION 132
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