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

d) Los servicios que ofrecce ylas formas de acceder a ellos, horarios de atenciéon ydemas indicaciones necesarias, para que la ciudadania pueda ejercer sus derechos ycumplir sus obligaciones

Tipos de canales

. disponibles de Nuamero de| de |Porce
WD iudadano dad| ntaje
qa & q
Horario de estimad . N Direccién y teléfono de CLEED R cuaa =
o L B . Tipo de beneficiarios o . B presencial: s/ciudadan | anos/ci| de
B Coémo acceder al servicio | Requisitos parala obtencién del atencién al o de N . L la oficina y dependencia . . N R
Denomi L ) o L usuarios del servicio Oficinas y o (Detallar si es por | Servicio Link para |Link parael| asque atisf:
Descripcio (Se describe el detalle del servicio publico o . que ofrece el servicio
nacién ) o . Procedimiento interno que sigue el (Describir si es para en B N R ventanilla, oficina, el |servicio po as que| ccion
No. n del proceso que debe seguir la o el| (Se debera listar los requisitos que . (Detallar los Costo a (link para direccionar a N .
del o . . 3 N o servicio B general, personas naturales, que ofrecen B o brigada, pagina web, ado (on| al servicio | accedie| sobre|
L servicio | ciudadano para la obtencion del|exige la obtencion del servicio y donde dias de la (Horas, L . la pagina de inicio del ) o 5
servicio . ) B personas juridicas, ONG, Personal| el servicio ", correo electranico, (Si/No) servicios line) en el ron al |el usoj
servicio). se obtienen) semana y Dias, L sitio web y/o L
) Médico) L chat en linea, altimo del
horarios) descripcion manual)
) contact center, call periodo ici
center, teléfono (mensual) | ativo | ©
institucién)
1. Formulario lleno de Declaracion dell 1. Una vez presentado los requisitos por el
1.5 por mil (Adquirido en Ventanilla deJcontribuyente se revisa la documentacion|
IMPUESTOS: - . B}
EN Recaudacion). pertinente, se procede al calculo del
ACTIV( TOTALES: o .
2) CTIVOS o S 2. Dx 1 de causado, se emite el respetiv
Acercarse al departamento dd patrimonial realizado en el SRI del afd|titulo de crédito por concepto de Patente.|
Rentas con la declaracion del . o Instalaciones  del  GAD]
anterior. 3. Documentd] Y se concluye con el pago y la extension def o
I t I Rent: . . . . P tural juridicas, Municipal de Put! Av.|
Mpuesto a2 enta Y] de distribucion de ingresos segln seala especie por Patente Municipal. ersonas naturales o juridicas, Jefatura de| unicipal de Futumayo/Av
presentacion de estados} ; 07H30 a 12H00 sociedades de hecho y propietarios Francisco de Orellana y|Oficina de Rentas yj
el caso. 2. Una vez emitida, el departamento de Rentas,
1 financieros del ejerciciof N y de 13H00 a | Gratuito negocios individuales jurisdiccion B Ecuador/Unidad de{ Ventanilla de] No Presencial No 3 8 100%
recaudacion procede a cobrar. Tesoreria
economico anterior, asi com 16H30 municipal, obligados a llevar Recaudaci Rentas/062369021 recaudacion
ecaudacion
también la distribucion  de] contabilidad. ext. 122/sitioweb@putumayof
ingresos en el caso de las| .gob.ec
compafias que presten sus
servicios en otras jurisdicciones
b) PATENTES: Solicitud] 1.- El documento del requerimiento del
dirigida a la maxima autoridad, servicio es recibido en recepcion y enviado]
para proceder luego a lof a la maxima autoridad.|
i ion  del i b) PATENTES: Solicitud en hoja2.- Seguidamente sumilla al departamento|
: . o ) _— Ciudadania en General, personas
comercial(persona natural, siflnumerada dirigida a la maximalde Comisaria para proceder con g
o . . . " " . . naturales juridicas, sociedades de
contabilidad). Para las|autoridad, copia de cédula deinspeccion. Diligencia a realizarse por las|
P hechy iet egoc Instal | AD|
fiias  pi 6n \ia y certificado de no adeudar|Unidades  de ~ Comisaria y  Rentas| lecho y propietarios de negocios nstalaciones  del G
y o . ) . individuales, nacionales o Municipal de Putumayo/Av.
estados financieros en ela la institucion municipal. Formulariorespectivamente. En razén de la base] ) Jefatura def ) .
. y o . . . | 07H30 a 12H00 extranjeros. En general todos Francisco de Orellana y|Oficina de Rentas
SRI/Superintendencia delde solicitud de patentes. Los|imponible se determina el calculo segun| Rentas,
3 . . . y de 13H00 a | Gratuito aquellos que ejerzan i Ecuador/Unidad del Ventanila dd No Presencial No 10 1107 | 90%
Compafifas formularios y hoja numerada selordenanza K . Tesoreria B
) ) B 16H30 comerciales, industriales, " Rentas/062369021 recaudacion
adquieren en la Unidad de Tesoreria-| . ) Recaudacion "
. o financieras de servicios o de ext. 122/sitioweb@putumayof
Recaudacion. Para personas juridicas| o L
) N cualquier indole econdémica dentro .gob.ec
obligadas a llevar  contabilidad] - PRSI
) . de los limites o jurisdiccion del
declaracion del impuesto a la renta en .
. y cantén Putumayo.
el SRI/Superintendencia de Cias.
c) ALCABALAS: EfPara su determinacién se requierLa Unidad de Rentas sobre la base] Toda persona que reciba beneficio
contribuyente se presenta a lalque el contribuyente segiin sea el|imponible determinada de los documentos} en el respectivo contrato, asi comol
Unidad de Rentas con copia decaso se acerque a la Unidad delpresentados, aplica el 1% para determinar| los favorecidos en los actos que se!
impuesto predial y contrato defRentas con la copia del impuesto|el costo del impuesto a cancelar. realicen en su exclusivo beneficio.
compra venta, segin sean el predial(legalizacion predio,|
tramite a realizar adjudicacion). Para el traspaso def Instalaciones  del  GAD|
dominio adjuntar a la copia del et . Municipal de Putumayo/Av.
i i i efatura e
pago del impuesto predial copig) 07H30 a 12H00 Rent Francisco de Orellana y|Oficina de Rentas Y|
entas,
3 de contrato de compra venta. y de 13H00 a | Gratuito oo Ecuador/Unidad de] Ventanila d] No [Presencial No 4 13 | 100%
esoreria
16H30 N Rentas/062369021 recaudacion
Recaudacion »
ext. 122/sitioweb@putumayo
.gob.ec
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d) RODAJE DE VEHICULOS:
El contribuyente acude a Iaf
Unidad de Rentas con copia dej

Se solicita al contribuyente presentar|

La Unidad de Rentas, luego de receptar laf

Instalaciones  del

GAD|

Municipal de Putumayo/Av.|

matricula, copia de cédula Yl copia de la matricula; en ausencia dedocumentacion, procede a ingresar a g o Jefatura def ) o
rtificado  dk deud: B . N ” 07H30 a 12H00 Todas las personas propietarias de Francisco de Orellana y|Oficina de Rentas Y|
certificado de no adeudar almatricula copia de factura, copia defpagina del SRI para cruzar informacién yj 3 Rentas, . .
GAD M | B . . ) B _°| yde13H00 a | Gratuito ehiculos, sean personas naturales B Ecuador/Unidad de] Ventanilla dej No Presencial No 19 68 100%
unicipal cédula de ciudadania, certificado delver avalios. Proceso que permite] o N Tesoreria B
. . . ) 16H30 o juridicas o sociedades de hecho. . Rentas/062369021 recaudacion
no adeudar al GAD Municipal dejdeterminar el célculo aplicando la normatival Recaudacion N
. ext. 122/sitioweb@putumayof
Putumayo legal vigente
.gob.ec
En IASAS|Para contribuyentes habituales|Para los nuevos contribuyentes, luego dej
AGUA POTABLE: La Unidadno se hace ningun tramite, sdlo|receptado los requisitos se elabora el
de Agua Potable y|permitir el ingreso a los|contrato de compra venta de medidor def
Alcantarilado acude a los|funcionarios de la Unidad dejagua potable y accesorios, pagaderos a un|
domicilios para la toma de las|Agua Potable y Alcantarillado|plazo de seis meses; en la Unidad de Agual
lecturas generadas porlpara la toma de lecturas. ParalPotable. Posteriormente legalizado I
consumo de agua potable y seJaquellas personas que por primerjdocumentacion se remite a Rentas para|
valida la  informacion vez van a requerir del liquido|generar el titulo por venta de medidor y| Recepcion, Instalaciones  del  GAD| ofic B
icina e
posteriormente desde la Unidad|vital, se presenta una solicitud en|accesorios para instalacion del medidor. Ef o Unidad de Agua]Municipal de Putumayo/Av.| .
. B N . . "Toda personal natural o juridica que] . Recepcion,  Unidad]
de Rentas se hace la emisionluna especie, acompafiada de la|contribuyente cancela la primera cuota y| 07H30 a 12H00 ) B Potable Francisco de Orellana |
" - . . e N deseare disponer de conexion de . . de Agua Potable .
del titulo de crédito. Dentro dejcopia de la cédula, certificado delacude con este comprobante de pago ala| y de 13H00 a | Gratuito | 15 dias o Alcantarilado, |Ecuador/Unidad e} ) No Presencial No 519 2534 | 100%
. L } agua potable en una residencia o Alcantarillado,
este proceso se considera las|no adeudar al Municipio. unidad de Agua Potable y Alcantarilladol 16H30 ) Rentas Rentas/062369021 B
. . . L predio de su propiedad. B B Rentas, Tesoreria -
rebajas de Ley; esto es a las| para su instalacién y medicion de consum Tesoreria- ext. 122/sitioweb@putumayo R dacion
ecaudacion
personas adultas mayores |a| del servicio de agua potable. Recaudacion  |.gob.ec
exoneracion del 50% del valor
del consumo que causare el
medidor de agua, cuy
consumo mensual sea de hasta]
20 metros cubicos, el exceso]
de estos limites pagaran tarifas|
normales
MEDIDORES DE AGUAlPara aquellas personas quelluego de receptado los requisitos sef
POTABLE requieren de un medidor deelabora el contrato de compra venta def
agua, se presenta una solicitud|medidor de agua potable y accesorios,| »
N N Recepcion, Instalaciones  del GAD|
en una especie, acompafada delpagaderos a un plazo de seis meses; en lg| ) . Oficina dej
n . e . Unidad de Agua|Municipal de Putumayo/Av.| ”
la copia de la cédula, certificado|Unidad de Agua Potable. Posteriormente] N Recepcion,  Unidad]
L ) N . 07H30 a 12H00 Potable y|Francisco de Orellana yj
de no adeudar al Municipio. legalizado la documentacion se remite 3 _ |Toda persona que requiere el } . de Agua Potable y| .
B y de 13H00 a | Gratuito| 15 dias ) ), ‘Unidad dej . No Presencial No 5 20 100%
Rentas para generar el titulo por venta def servicio de agua potable
) ) . . 16H30 Rentas V] 062369021 B
medidor y accesorios para instalacion del B N Rentas, Tesoreria -]
. . Tesoreria- ext. 122/sitioweb@putumayof .
medidor. El contribuyente cancela o] " Recaudacion
) Recaudacion  |.gob.ec
primera cuota y acude con estel
comprobante de pago a la unidad de Aguaj
Potable y Alcantarillado para su instalacion.
CEMENTERIO: La Unidad defPara contribuyentes registrados|Segun catastro se emite los respectivos|
Rentas procede a emitir loslen el catastro municipal deftitulos de crédito a los dolientes.  Para los]
titulos de crédito en razon defCementerio, no es necesariojnuevos requirientes de arrendamiento unal
catastro proporcionado por lapresentar documento alguno. Selvez presentado documentos y gnerado el
Unidad de Comisaria.|emite en base al catastro. Pargtitulo, cancelan en la Unidad de Tesoreria]
Para acceder al arriendo de unfnuevos contribuyentes quelRecaudacion y se entrega copia al
nicho en el Cemeterigsolicitan arrendamiento de nicho|Comisario Municipal para entrega de nicho.
Municipal, es necesario que efen el cementerio municipal se
Se emite |contribuyente  realice  uns|debe cumplir con los siguientes|
titulos de |solcitud a la méaxima autoridad. |requisitos: solicitud dirigida a |3
crédito por méxima autoridad en especie,| Instalaciones  del ~ GAD]
IMPUESTO| certificado de defuncién, Unidad de]Municipal de Putumayo/Av.|Oficina de]
S: certificado de no adeudar al 07H30 a 12H00 Comisaria, Francisco de Orellana y|Recepcion,
A los Municipio, Copia de cédula del y de 13H00 a | Gratuito Ciudadanian en general Rentas, Ecuador/Unidad dej Comisaria, Rentas, No Presencial No 2 272 | 100%
Predios requiriente 16H30 Tesoreria- Rentas/062369021 Tesoreria E
Urbanos y Recaudacion  |ext. 122/sitioweb@putumayol Recaudacion
Rurales, .gob.ec
Activos
Totales,
Patentes,
Alcabalas, Af
los
vehiculos,
Registro e
Inscripcion,
Espectéculof GADM DE PUTUMAYO

s Publicos.

d) Los servicios que ofrecce y las formas de acceder a ellos,



LEYES
ESPECI
ALES Y
GENERA|
LES

8

9

10

"

3de3

TASAS: |ARRENDAMIENTO DE[Para contribuyentes registrados|Receptada la solicitud en Recepcion con los|
Agua LOCALES: La Unidad defsegin contratos firmando,|debidos requisitos, pasa el tramite a I
Potable y Rentas procede a emitir losimensualmente se emite el canon|Unidad de Comisaria para elaboracion del|
Alcantarillad|titulos de crédito en razon defde arriendo. Paralcontrato. Posterior a ello se direcciona ef
o, Servicios|los contratos firmados.|nuevos  contribuyentes  quejtramite a la Unidad de Rentas para Iqf
Administrati]Para acceder al arrendamientofsolicitan arrendamiento de localfemision del titulo de crédito.
vos, de un local comercial dejcomercial se debe cumplir con
Cementerio,| Propiedad muncipal, es|los siguientes requisitos:
Camal, |necesario que el contribuyentefsolicitud dirigida a la méaxima Instalaciones  del  GAD)
Arrendamien|redlice  uns  solcitud a lgJautoridad en especie, copia d¢ Unidad deMunicipal de Putumayo/Av. Oficina dd
tode méxima autoridad. cédula de ciudadania, certificado 07H30 a 12H00 Toda persona interesada en Comisaria, Francisco de Orellana Recepcion,
locales, de no adeudar al Municipio, y de 13H00 a | Gratuito | 15 dias |obtener un local comercial para Rentas, Ecuador/Unidad def Comisaria, Rentas, No Presencial No " 54 100%
Alquiler de patente municipal, permiso de 16H30 arrendamiento Tesorerie}” Rentas/oﬁ?as%% Tesoreria
espacios funcionamient conferido por el Recaudacion | ext. 122/sitioweb@putumayol
recreativos. Ministerio de Salud Publica)] -gob.ec
Permiso  de  funcionamiento)
otorgado por el Cuerpo d¢
Bomberos.
OCUPACION VIA PUBLICA:|solicitud dirigida a la méximalReceptada la solicitud en Recepcion con los}
Para acceder a este servicijautoridad en especie, copia deldebidos requisitos, pasa el tramite a laf
sea para ocupar la via publicalcédula de ciudadania, certificado|Unidad de Comisaria para determinar]
por amacenamiento delde no adeudar al Municipio espacios y tiempo a ocupar. Posterior a el
materiales de  construccion,| se direcciona el tramite a la Unidad de] Instalaciones  del  GAD|
exposicion de  espectaculos] Rentas para la emision del titulo de crédito.| Unidad de| Municipal de Putumayo/Av.|
plblicos o ventas ambulantes Se cancela en Tesoreria por el uso def o71150 4 12100 ) Comisaria, Francisco de Orellana Of|c|nav dej
deberd acudir con- solcitud en) espacio pubiico. y de 13H00 a | Gratuito Toda persona 'r_“eresada N OCUPr entas, Ecuador/Unidad ad Rece_pcm’ No  |Presencial No 0 s | 100%
especie. 16H30 un espacio publico. resorerla- Rentas/062369021 Comisaria, Rentas,
. " Tesoreria
Recaudacion  |ext. 122/sitioweb@putumayd]
.gob.ec
CONTRIBUCION ESPECIAL|Se determina a los beneficiarios|Ninguno. Es tramite interno de las éreas|
DE MEJORAS: Se determingpor la ejecucion de la obrapertinentes Direccién  dd|Instalaciones  del  GAD|
a los beneficiarios por lgpublica, sean personas naturales| Planificacion, de Putumayo/Av.
ejecucion de la obra publica,|o juridicas, sin excepcion alguna 07H30 a 12H00 ) Direccion  delFrancisco de Orellana y,
sean personas naturales o y de 13H00 a | Gratuito T?da persona benefciada de obra Obras Ecuador/Unidad def Tesoreria No Presencial No 0 833 | 100%
juridicas, sin excepcion alguna 16H30 pibla Publicas, Rentas/062369021
Rentas, ext. 122/sitioweb@putumayd|
Tesoreria .gob.ec
SERVICIOS TECNICOS Segun sea el caso, contrato de Generado el contrato la Unidad de
ADMINISTRATIVOS: arriendo/venta de medidor/obras|Rentas procede a determinar costos
Elaboracién de contratos dejcon previo trdmite al servicio emitir titulos de créditos respectivos|
cualquier naturaleza | requerido. para posteriormente cancelar en I3l .
Adquisicion de bienes o def Unidad de Tesoreria-Recaudacién Cornlsarla,
3 3 Unidad de Agual .
prestacion de servicios. En Iof Potable Instalaciones  del  GAD]Unidades de]
elaboracion de contratos def Alcantarilado, Municipal de Putumayo/Av.|Procuraduria
cualquier naturaleza se cobral 07H30 a 12H00 Ciudadania en general que requiera B Francisco de Orellana y|Sindica, Agual
USD 0.50 por cada hoja. En el y de 13H00 a | Gratuito el servicio o sea adjudicado con :;:il;:du”a Ecuador/Unidad de{ Potable No Presencial No 0 14 90%
servicio de Elaboracion  def 16H30 contrato Jefatura o Rentas/062369021 Alcantarillado,
contratos de obra, adquisicior Rentas, ext. 122/sitioweb@putumayo] Comisaria, Rentas|
de bienes o servicios, el costo] B .gob.ec y Tesoreria
esta en razén el monto de I Tesorerla»
Recaudacion

obra, el mismo que mediante]
tabla
ordenanza se determina s

una establecida el

costo.
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SERVICIO DE CAMAL: E|Para este semvicio el interesado Emision de titulo por el servicio 3
usuario interesado para acceder{solicita a I: Unidad de RentasI adquirir, canceIaITmn dTI mlsbmod Ui \ Instalaciones  del  GADI
. | . . X Inida
al servicio de camal debergque proceda agenerarun titulo |posteriormente llevar el recibo de o Municipal de Putumayo/Av. Urited 4o Ront
i i i entas, nidad de Rentas,
acercarse a la Unidad delpara faenar un animal sea este pago a la Unidad de Camal pardl 07H30 a 12H00 it | ) A ) Francisco de Orellana | . )
i i i i imi iudadania en general que requiera | Tesoreria- esoreria-
12 Rentas para ser atendido bovino, porcino o caprino. Una |atender su requerimiento. y de 13H00 a | Gratuito - ‘ e o Que req " e Ecuador/Unidad o " o No Presencial No 40 307 | 100%
iti 4 el servicio. ecaudacion ecaudacion
vlez emitido cancelard el valor por| 16H30 - ) Rentas/062369021 e a
ici Inida e nidad de Camal
€l sevicio. ext. 122/sitioweb@putumayo
Camal
.gob.ec
Tramites de obra publica y|Elinteresadodebera presentar su solicitud|
anficacién:  El - ciudadano|en especie valorada, certificado e no
interesado en cualquier servicia adeudar.aIMunic'\pio,copia dec‘ér.iulay
de  comstruccion  debera formulario respectivo por el servicio
requerido.
acercarse mediante  solicitud
drigida a la méxima autoridad, Generado la solicitud y presentada en|
en - P .
Recepcion se direcciona el tramite a |3 .
) » . L, Comisaria, Instalaciones  del GAD|
Direccion de Planificacion,) o .
. Direccionde Municipal de Putumayo/Av.|
posteriormente  a Rentas parg| . N . Direccion dej
. .., | 07H30 a 12H00 . B . Planificacion, |Francisco de Orellana yj I
determinar  costos y  emisién,| | Ciudadania en general que requiera . Planificacion, .
13 . .. | yde13H00 a | Gratuito o Jefatura de] Ecuador/Unidad def o No Presencial 3 2 100%
seguidamente se cancela en Tesorerdi] el servicio. Comisaria, Rentas}
) . 16H30 Rentas, Rentas/062369021 N
Recaudacién y se entrega el recibo def B ) y Tesoreria
N W . » Tesoreria ext. 122/sitioweb@putumayo
pago a la Direccidn de Planificacion, .
. . Recaudacion  |.gob.ec
donde autorizan su requerimiento
concluye el trdmite.
Por certificados de cualquier]Si el certificado que solicita el El contribuyente debera acercarse a laf
indole: El ciudadano interesadolcontribuyente es el de no Unidad de Tesoreria y solicitar verbalmente]
debera acercarse a la Unidadladeudar al Municipio, se acerca alel tramite a requerir, cancelar ]
pertinente y  solicitar  efventanilla de recaudacién solicita|direccionarse a la Unidad donde requiere el
certificado verbalmente, se verifica en los certificado.
sistemas si no tiene deuday de
no tener se extiende el mismo. Si
el certificado es de Avaltios y
Catastros acercarse a la Unidad de Instalaciones  del  GAD]
. " Tesoreria
Tesoreria-Recaudacion cancelar el Municipal de Putumayo/Av.
" . Recaudacion . Unidad de Tesoreriaj .
costo y retirar en la Unidad de 07H30 a 12H00 . X Francisco de Orellana R Bajo el
. _ |Ciudadania en general que requiera |unidades de] . y demas unidades} 5
14 Avaldos y Catastros. y de 13H00 a | Gratuito . | Ecuador/Unidad de” No Presencial control de
el servicio. donde requiera] segln el )
16H30 . |Rentas/062369021 . Tesoreria
el respective B requerimiento.
” ext. 122/sitioweb@putumayd|
certificado.
.gob.ec
Para ser llenado por las instituciones que disponen de Portal de Tramites Ciudadanos (PTC) Portal de Tramite Ciudadano (PTC)
FECHA ACTUALIZACION DE LA INFORMACION: 31/05/2018
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@amail.com
NUMERO TELEFONICO DEL O LA RESPONSABLE DE LA UNIDAD POSEEDORA DE LA INFORMACION: (02) 369-021 - EXTENSION 132
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