Art. 7 de la Ley Orgéanica 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 beneficiarios o

Direccion y teléfono de la

Tipos de canales

Como acceder al servicio | Requisitos para la obtencién . Tiempo | usuarios del servicio oficinay dependencia que d's"”"'k’]:’;gg:e"“"" T P — ciudad::g':/:i’uzeadanas Nimero de
. (Se describe el detalle del del servicio S § e a estimado de | (Describir si es para . ofrece el servicio pre S Servicio P P i Porcentaje de
Denominacion del PR . N P - Procedimiento interno que sigue al pablico h " Oficinas y " (Detallar si es por ventanilla, " descargar el | servicio por que al " N N
No. el Descripcion del servicio | proceso que debe seguir la o | (Se deberé listar los requisitos ° © Costo | respuesta | ciudadania en general, 1928 | (link para ala h Automatizado : : -2 peid que accedieron al | satisfaccion sobre
servicio > h ! o el servicio (Detallar los dias de la h que ofrecen el servicio ! oficina, brigada, pégina web, formulario de | internet (on | servicio en el Gltimo
el ciudadano para la obtencion|  que exige la obtencion del cemara y horarios) (Horas, Dias, | personas naturales, pégina de inicio del sitio | ° o1 ST E POOTE A (SilNo) o G line) periodo servicio acumulativo | el uso del servicio
del servicio). servicio y donde se obtienen) y Semanas) | personas juridicas, ONG, web y/o descripcion '
Py linea, contact center, call (mensual)
Personal Médico) manual) . 2
center, teléfono institucion)
1. Formuario lleno de[l. Una vez presentado los
EN IMPUESTOS!| peciaracién del 1.5 por milrequisitos por el contribuyente se|
a) ACTIVOS  TOTALES:|(adquirido en Ventanila de|revisa la documentacion pertinente,
Acercarse al devﬂrlﬂme{"o de| Recaudacion) se procede al calculo del impuestol
Rentas con la declaracion dell 5 peclaracion de  impuesto| causado, se emite el respetivo titulo Personas naturales o Instalaciones ~ del  GAD|
‘mpue:lm a ‘: Re"l‘ﬂd Y| patrimonial realizado en el SRI| de crédito por concepto de Patente. juridicas, sociedades de Municipal de  Putumayo/Av.
presentacion - de  estados| de| afio anterior 3|Y se conclwe con el pago y la oo hecho y propietarios de |, P " Francisco de  Orellana y| oo o Ventanil
1 financieros _ del - ejerciciol pocumento de- distribucion de| extension de la especie por Patente| 2 Y9 | Gratito | Inmediato |negocios indviduales efara | de REMAS|go ador/Unidad def Qrera c Feenas v Ventanla No Presencial No 0 25 100%
lecozéfmcnl ant:n:;rb 251 €O gresos segin sea el caso. | uncipal 13H00 a 16H30 risdioaon mniepa, | TS0y Recaudacion | 20 o1 de recaudacion
ambien - a - distribucion - de 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
compafiias que presten sus
servicios en otras|
jurisdicciones
b) PATENTES:  Solicitud 1.~ El documento del requerimiento
diigida  a la  méxima) del senicio es recibido en| i
autoridad, para  proceder| P) PATENTES: Solicitud enhojalecepcion y enviado a la maximal Ciudadania en General,
luego a la  inspeccion del| Mumerada dirgida a la méximal o yoridaq o personas naturales
establecimiento autoridad, copia de cédula de| seqjdamente sumila 4 juridicas, sociedades de
i natural, sin| y certificado de "0l departamento de Comisaria paral hecho y propietarios de Instalaciones ~ del  GAD)
contabilidad).  Para  las|2deudar - a la institucion proceger con la - inspeccion. negocios individuales, Municipal de  Putumayo/Av.
compafiias presentacion de|Municipal.  Formulario  de|pjgencia a realizarse por las nacionales o extranjeros. Franceeo de  Orelara )
) estados financieros en el SOlciud de patentes. Los| yidades de Comisaria y Rentas| 07H80@12H00 yde | o Lo L | En general todos aquellos |Jefatra e Rentas,| JOWS L tR Oficina de Rentas y Ventanill o presencial o s 1161 0%
; ; de y hoja numerada sel respectivamente. En razon de fa| 13700 16HSO que ejerzan actividades | Tesoreria y Recaudacion | o290 de recaudacion
Compatiias adquieren en la Unidad de|pace imponble se determina el comerciales, industriales, ext122/sitioweb@putumayo.g
Tesoreria-Recaudacion.  Paral c4icuio segan ordenanza financieras de senvicios o hee
personas juridicas obligadas a de cualquier indole
llevar contabilidad declaracion| econdmica dentro de los
del impuesto a la renta en el limites o jurisdiccion del
SRI/Superintendencia de Cias. canton 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|\ ynidad 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 cel puest exclusivo beneficio. Instalaciones ~ del  GAD|
realizar p;edlal(legall'zamon | predio,| Municipal de  Putumayo/Av.
adjudicacién). Para el traspaso Francisco de  Orellana y,
3 de dominio adjuntar a la copial 07H30212H00 yde | oo | inmediato Jefawra - de Rentas, e oounidad Oficina de Rentas y Ventanilla No Presencial No 2 38 100%
‘ > 13H00 a 16H30 Tesoreria y Recaudacion de recaudacion
del pago del impuesto predial Rentas/062369021
copia de contrato de compra ext.122/sitioweb@putumayo.g
venta. ob.ec
d) RODAJE DE VEHICULOS]
El contribuyente acude a laf oo Couia a1 contribuyente|La Unidad de Rentas, luego de| Instalaciones  del  GAD|
Unidad de Rentas con copia) > i
b “OPI presentar copia de la matricula;| receptar la documentacion, procede Todas las personas Municipal de  Putumayo/Av.
de matricula, copia de cédula) ")\ concia de matricula copiala ingresar a la pagina del SRI paral propietarias de vehiculos Francisco de Orellana |
4 y certificado de no adeudar alf 4o 1201 n copia de cédula de|cruzar informacion y ver avaldios.| O7Ho0.212H00 yde | orite | inmediato [sean personas naturales of JEfAWa  de  Rentas,| e oo pidad Oficina de Rentas y Ventanilia| No Presencial No 8 1147 100%
GAD Municipal : h ’ ’ 13H00 & 16H30 sean Tesoreria y Recaudacion de recaudacion
ciudadania, certificado de no| Proceso que permite determinar el jurfdicas o sociedades de Rentas/062369021
adeudar al GAD Municipal de|calculo aplicando la normativa legal hecho. ext.122/sitioweb@putumayo.g
Putumayo vigente ob.ec
En T1ASAS|Para contribuyentes|Para los nuevos contribuyertes,
AGUA POTABLE: La Unidad| habituales no se hace ningun|luego de receptado los reqisitos|
de  Agua  Potable  y|tramite, solo permitir el|Se elabora el contrato de compra
Alcantarilado acude 2 10{increso a los funcionarios de| YeMa de medidor de agua potable
domicilios para la toma de las| la Unidad de Agua Potable accesorios, pagaderos a un plazo|
lecturas  generadas porf |\ o5 a1 d" de seis meses; en la Unidad de|
consumo de agua potable y|'cantartiade parafatoma d€|aqa  potable.  Posteriormente
se valida la informacion y|'ecturas.  Para  aquellas|iegaiizado la documentacin se|
posteriormente  desde la| Personas que por primer vez|remite a Rentas para generar el Instalaciones  del  GAD|
Unidad de Rentas se hace la|van a requerir del liquido vital |tito por venta de medidor | Toda personal natural o - Monicioal de Putumayolav o
emision del titulo de crédito.|se presenta una solicitud en|accesorios para instalacion del juridica que deseare Recepcién, Unidad de AQualcrocicco de  orellanay| Ofici de Recepcion, Uridad
s Dentro de este proceso se|una especie, sada de| medidor. E1 cancela la| 07H30 @ 12HO0 yde | g o 15 dias | isporer de conexion de [ Potable y  Alcantarilado,| P Lo o Agua  Potable  y) o presencial o o so81 100%
considera las rebajas de Ley|la copia de la cédula,|Primera cuota y acude con este] 13H00 a 16H30 agua putvable en una Rentas Y Tesoreria-| Rentas/062369021 Alcantarvwlladc, ‘Rentas‘
es10 €5 @ 125 PeTSONaS| cortifionds do no adevdr 4| COMPrObaNe de pago a la uridad residencia o predio de su | Recaudacion ext 12sioweb@putumayo.g | TESCTea - Recaudacion
adutas  mayores  la| de Agua Potable y Alcantarilado propiedad. ob.ec

lde1l

exoneracion  del  50%
personas con discapacidad
del valor del consumo que
causare el medidor de agua,|
cuyo consumo mensual seal
de hasta 20 metros cubicos,
el exceso de estos limites
pagaran tarifas normales

Municipio.
y

para su instalacion y medicion de
consumo del senvicio de agua
potable.

GAD MUNICIPAL PUTUMAYO

literal_d los servicios que ofrece y la forma de acceder a ellos, horarios de atencion y demas indicaciones



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

MEDIDORES DE  AGUA|Para aquellas personas que|Luego de receptado los requisitos
POTABLE requieren de un medidor de|se elabora el contrato de compral
agua, se presenta una solicitud| venta de medidor de agua potable y|
en una especie, acompafiada ACCESO0S, pagaderos a un plazo) )
do la copia de o eidula |0 SIS meses; en la Uridad de Instalaciones  del  GAD|
certificado de no adeudar al ::9”'7‘ dp"‘l‘""'ed p“‘f”"fme"‘e Toda persoa que Recepcion, Unidad de Agual gr:"r:;'gi ddee Pg:’;:::’;m‘; Oficina de Recepcion, Unidad
Municipio. gaizado | documentacion S8l o7H30a12H00 yde | graito 15 dias oo ol servicio d Potable y  Alcantarilado,| Z "08 " L qlde  Agua  Potable ] No Presencial No 9 126 100%
6 remite a Rentas para generar el 1319 5 16H30 requiere el senicio e pontas  y  Tesoreria-| Lo ador/Unida e : Rentas,
titlo por venta de medidor y) agua potable Recaudacion 02 - Tesoreria - Recaudacion
accesorios para  instalacion del| ext.122/sitioweb@putumayo.g
medidor. El contribuyente cancela la ob.ec
primera cuota y acude con este|
comprobante de pago a la unidad
de Agua Potable y Alcantarilladol
CEMENTERIO: La Unidad de|Para contribuyentes| Segiin  catastro se emite los|
Rentas procede a emitir los|registrados en el ~catastro|respectivos titulos de crédito a los
titulos de crédito en razon del| municipal de Cementerio, no|doientes.  Para los  nuevos|
catastfo proporcionado por Ial s necesario  presentar| edUirientes de arrendamiento unal
Unidad ~ de  Comisarfa, lvez presentado  documentos  y|
Para acceder al arriendo de| SOCUMeN 2lgUNO. Se eMmitel ooy ey o, cancelan en a
wn nicho en el Cemeterio| " Dase al catastro. Para|(nidaq e Tesoreria-Recaudacion y|
Municipal, es necesario que el| "Uevos  contribuyentes  que|se entrega copia al Comisario|
contribuyente  realice  uns|solicitan  arrendamiento  de|Municipal para entrega de nicho.
socitud a la  méaxmalnicho en el cementerio Instalaciones  del  GAD
autoridad. municipal se debe cumplir con Municipal de  Putumayo/Av.
los  siguientes requisitos: 07H30 8 12400 y de ) ) Unidad  de  Comisaria,|Francisco de Orellana y[Oficina  de  Recepcion,
7 solicitud dirigida a la maxima 300 2 16150 Gratito | Inmediato | Ciudadanian en general  [Rentas, Tesorerfa-| Ecuador/Unidad def Comisaria, Rentas, Tesoreria No Presencial No 0 352 100%
autoridad  en  especie, 1 -
certificado  de  defuncién, ext.122/sitioweb@putumayo.g
certificado de no adeudar al ob.ec
Municipio, Copia de cédula del
requiriente
Se emite titulos de crédito por|
IMPUESTOS:
Alos Predios Urbanos y
Rurales, Activos Totales,  [ARRENDAMIENTO DE|Para contribuyentes| Receptada _ la_ solicitud _en|
EMISION DE Patentes, Alcabalas, Alos || oCALES: La Unidad de|registrados segin contratos|Recepcion  con  los  debidos|
TITULOS vehiculos, Registro € | panias procede a emitir 08| firmando, mensualmente se|T€duisitos, pasa el trémite a la
CONSIDERANDO | MScripeion ESPeCtaculos o5 de crédito en razon def gmite e de arriendo |Unidad  de  Comisaria  paral
ORDENANZAS, Pbiicos. los  contratos firmados.| o o Conon €8 AMMENCO- olaporacion del contrato. Posterior
: | Tasas: Agual Para nuevos contribuyentes| | 0¢ .
LEYES ESPECIALES Para acceder al e eS| 2 ello se direcciona el trémite a la|
Y GENERALES Potable y Alcantarilado, | rondamiento de un locall 4U€ Solicitan  arrendamientol yiqag e Rentas para la emision
Servicios Administralivos, | comercial  de  propiedad|de local comercial se debe| ge fituio de crédito.
Cementerio, Camal, |y ncipal, es necesario que ell cumplir con los  siguientes
Arrendamiento de locales, | conyipuyente  realice  uns| requisitos: solicitud dirigida a
Alquier de espacios | ogjyg  a  la  méaximalla maxima autoridad en
recreatvos autoridad. especie, copia de cédula del Instalaciones  del  GAD|
e e Toda prsoma neresada |0y 4o Comisrin|ansieo e Orelve o
adeudar al Municipio, patente . 6
8 Tmunicipal, pe:ms': del 07?321301::223‘8119 Gratuito 15 dias i;‘rzg:::'p::a'“a' Rentas, Tesoreria-| Ecuador/Unidad de ggrcrlj‘saariav :zmas‘RTe:;prZﬁ: No Presencial No 1 120 100%
funcionamient cunfend? por| arrendamiento ext.122/sitioweb@putumayo.g
el Ministerio de Salud Pablica,
ob.ec
Permiso  de i
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|Recepcién  con  los  debidos
sea para ocupar la via publical caqula  de  ciudadania,|[€QUISIOS, pasa el tramite a la
por  almacenamiento  de| . vificado de no adeudar of|UNdad de  Comisaria  para
materiales de construccion, L determinar espacios y tiempo a Instalaciones del GAD|
ae SO Municipio 2
exposicion de espectaculos ocupar. Posterior a ello sel Municipal  de Putumayo/Av.
piblicos o vertas ambulantes direcciona el tramite a la Unidad del (71202 1500+ o Toda persora ineresada |Unidad  de  Comisaria,|Francisco de ~ Orelama Y| oo qo pocopcion,
9 deber? acudir con solciitud en| Re'm‘as para la emision del titulo qe 13H00 & 16H30 Gratuito Inmediato €n ocupar un espacio Rentas, i Tesoreria-| Ecuador/Unidad de Comisaria, Rentas, Tesoreria No Presencial No 0 8 100%
especie. crédito. Se cancela en Tesoreria| pblico. 1
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 determinal peneficiarios por la ejecucion|&reas pertinentes Instalaciones  del  GAD)
a los beneficiarios por lalde la obra pblica, sean o se Paienc Municipal ude Puumayola
ejecucion de la obra publica, ] Direccién de  Planificacion,| Francisco de  Orellana  y|
10 o personas e g| Sr50nS naturales o juridicas, O7H30 & 12HOO yde | Grayjt | Inmediato | 7008 Persona beneficiada | by i de obras Publicas, | Ecuador/Unidad de Tesoreria No Presencial No 0 1671 100%
sea > . sin excepcion alguna 13H00 a 16H30 de obra pblica "
juridicas, sin excepcion alguna Rentas, Tesoreria Rentas/062369021
ext.122/sitioweb@putumayo.g
ob.ec
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SERVICIOS  TECNICOS Y|
ADMINISTRATIVOS:
Elaboracién de contratos de|
naturaleza,
n de bienes o de|
prestacion de servicios. En laf
elaboracién de contratos de

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

Generado el contrato la Unidad de
determinar|

Rentas procede a

costos y emitir titulos de créditos
respectivos para posteriormente
cancelar en la Unidad de Tesoreria

Recaudacion

Comisaria, Unidad de Agua

Instalaciones del GAD|

Municipal de  Putumayo/Av.

cualquier naturaleza se cobral Cludadania en general | 5o ™ ™A cantarilado,| Francisco  de  Orellana y| Oridades  de - Procuradurial
USD 0.50 por cada hoja. En el 07H302 12HO0 yde | oty | inmediato | 9UE FEOUIEra eI SENICiO O oo v Sindica, | Ecuador/Unidad ge|Sindica,  Agua  Potable y) No Presencial No 3 29 90%
senicio de Elaboracion del 13H00 a 16H30 sea adjudicado con Jefatwa de Rentas|Rentas/062369021 Alcantarilado,  Comisaria,
contratos de obra, adquisicion| contrato Tesoreriay " ext.122/siti o |Rentas y Tesoreria
de bienes o servicios, el costo) ob.ec
esta en razén el monto de lal
obra, el mismo que mediante|
una tabla establecida en|
ordenanza se determina sul
costo.
SERVICIO DE CAMAL: El[Para este servicio el Emision de titulo por el servicio a|
usuario  interesado  paral interesado solicita a la Unidad |adquirir, cancelacion del mismo y| Instalaciones  del  GAD|
acceder al servicio de camall de Rentas que proceda a posteriormente llevar el recibo de Municipal de  Putumayo/Av.
deberd acercarse a 2 Uidad| gonerar un titulo para faenar |pago a la Unidad de Camal para| 7130 a 12H00 y de ) Ciodadania en general | U192 de Rentas, Tesorerial Francisco de  Orellana | Uridad de Rentas, Tesoreria
de Rentas para ser atendido | | ool oot bovino, | atender su requerimiento. 13100 = 16130 Gratuito Inmediato | @ eviera el servicio, | Recaudacion y Unidad - de| Ecuador/Uridad de|Recaudacion y Unidad de| No Presencial No 30 342 100%
: ) Camal Rentas/062369021 Camal
porcino o caprino. Una vez
- ) ext.122/sitioweb@putumayo.g
emitido cancelar4 el valor por ob.ee
el servicio.
SERVICIO DE[se proporciona el servicioy |Emision del titulo mensual mente,
RECOLECCION DE{|uego la Unidad de Manejo luego de recibir el servicio de| Instalaciones ~ del  GAD)
RESIDUOS SOLIDOS :  Ellntegral de Residuos Sélidos | recoleccién de residuos sélidos Municipal - de  Putumayo/Av.
usuario beneficado con estel o o firma fa atencion dada 07H30 2 12H00 y de Unidad de Rentas, Tesoreria Francisco de  Orellana  y|Unidad de Rentas, Tesoreria-
senicio debera cancelar en| oo T3H00 2 16150 Gratuito Inmediato | Agencias de turismo Recaudacién y Unidad de|Ecuador/Unidad de|Recaudacion y Unidad de| No Presencial No 9 87 100%
las  planilas de  energial Camal Rentas/062369021 Camal
eléctrica  segin  convenio., ext.122/sitioweb@putumayo.g
Mientras que las agencias de| ob.ec
turismo deberan cancelar en|
Tramites de obra publica y|Elinteresado debera presentar
ificacio El su solicitud en especie valorada,
interesado en cualquier| certificado de no adeudar al
servicio de  construccién| Municipio, copia de cédula y
debera acercarse mediante|formulario respectivo por el Generado la solicitud y presentada
solicitud dirigida a la méximal servicio requerido. en Recepcion se direcciona el
autoridad. en trémite @ la Direccion de Instalaciones ~ del  GAD
Planificacion, posteriormente a ) Municipal de Putumayo/Av.
Rentas para determinar costos y| 5 Comisaria, D Francisco de Orellana y|Direccion de Planificacion,
emisién, seguidamente se cancela| 07H30@12H00 yde | ¢y | nmegiato |Cludadania en general | Planificacion,  Jefatura  de| o oo ridad de|Comisaria,  Rentas  y] No Presencial 1 59 100%
" " 13H00 a 16H30 que requiera el servicio. |Rentas,  Tesoreria |
en Tesorerai-Recaudacion y se Recaudacion Rentas/062369021 Tesoreria
entrega el recibo de pago a la ext.122/sitioweb@putumayo.g
Direccién de Planificacion, donde] ob.ec
autorizan su  requerimiento vy,
concluye el tramite.
Por certificados de cualquier|si el certificado que solicita el |EI contribuyente debera acercarse|
indole: El ciudadano| contribuyente es el de no a la Unidad de Tesorerfa y solicitar
interesado_deberé acercarse| adeudar al Municipio, se verbalmente el trémite a_ requerir,
a la Unidad pertinente Y|  orcos ventanilla de cancelar y direccionarse a la Unidad
solicitar el certificado b donde requiere el certificado.
recaudacion solicita
verbalmente, se verifica en los
sistemas si no tiene deuda y
de no tener se extiende el Inslaléciunes del GAD|
mismo. i el certificado es de i _[Municipal - de - Putumayo/Av. . i
Avaltios y Catastros acercarse 07H30 a 12H00 y de Ciudadania en general | 1°SO7®1 ¥ Recaudacion y|Francisco de ~ Orellana  y)Unidad de Tesoreria y demas| Bajo el control de
Gratuito Inmediato Ecuador/Unidad de segin el No Presencial

ala Unidad de Tesoreria-
Recaudacién cancelar el costo
y retirar en la Unidad de
Avalios y Catastros.

13HO0 a 16H30

que requiera el servicio.

wnidades de donde requiera

unidades

el respectivo certif

1
ext.122/sitioweb@putumayo.g
ob.ec

Tesoreria

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

Portal de Tramite Ciudadano (PTC]

FECHA ACTUALIZACION DE LA INFORMACION: 30/11/2018

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:

com

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

(02) 369-021 - EXTENSION 122

RESPONSABLE:

Lic. Ritha Figueroa Hidalgo
JEFA DE RENTAS
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