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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

Tipos de canales
disponibles de atencion

Namero de

Como acceder al servicio | Requisitos para la obtencion ) ) Tiempo usuarios del servicio oficina y dependencia que : : : Namero de
» N Horario de atencion N P L presencial: . Link para Link para el | ciudadanos/ciudadanas | . N N
: (Se describe el detalle del del servicio P . y P estimado de (Describir si es para o ofrece el servicio " Servicio . ciudadanos/ciudadanas Porcentaje de
Denominacion del o . ; Procedimiento interno que sigue al publico " Oficinas y oo (Detallar si es por ventanilla, : descargar el | servicio por [ que accedieron al " Biehasl)
No. Descripcion del servicio | proceso que debe seguir la o | (Se deberé listar los requisitos - Costo respuesta | ciudadania en general, (link para ala | © ° e Automatizado 2 que accedieron al | satisfaccion sobre
servicio ’ 5 : el servicio (Detallar los dias de la ; que ofrecen el servicio . [ree 22 | oficina, brigada, pagina web, formulario de | internet (on |  servicio en el ltimo =@ o
el ciudadano para la obtencion|  que exige la obtencion del (Horas, Dias, personas naturales, pagina de inicio del sitio N (Si/No) . N - servicio acumulativo | el uso del servicio
N N " semana y horarios) N o correo electrénico, chat en servicios line) periodo
del servicio). servicio y donde se obtienen) Semanas) | personas juridicas, ONG, web y/o descripcion ”
, linea, contact center, call (mensual)
Personal Médico) manual) Loct CEEn o8
center, teléfono instituci6n)
1. Formuario lleno de[l. Una vez presentado los]
EN IMPUESTOS!| peciaracion del 1.5 por milfrequisitos por el contribuyente se|
a) ACTIVOS  TOTALES:|(adquirido en Ventanilla delrevisa la documentacion pertinente,
Acercarse al departamento def Recaydacion). se procede al calculo del impuesto
Rentas con la declaracion dell 5 peclaracion de  impuesto| causado, se emite el respetivo titulo Personas naturales o Instalaciones ~ del  GAD
L"r';’::;':m na ‘Ze RZ":G% patrimonial realizado en el SRI|de crédito por concepto de Patente. juridicas, sociedades de Municipal de  Putumayo/Av.
’ dos|del afio anterior. 3.|Y se concluye con el pago y laf hecho y propietarios de Francisco de Orellana y|
1 firancieros el | SIercicdl pocumento de distrbucion de extension de Ia especie por Paterte| 07730 312600 ¥d® | Graujio | inmediato | negocios indviduales [ Jore 9 RONAS:| g agorunidad ficina de Remasy Veramlal o Presencial No 1 23 100%
fcozo,m ‘ml @ :”?'i) & CD'SQ ingresos segln sea el caso. | Municipal. jurisdiccion municipal, Y Rentas/062369021
amien - 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
compafifas 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 méaxima Ciudadania en General,
luego a la inspeccion del numerada dlrlglda a \av maxima 5, oridad 2] pelrspnas natyra\es
establecimiento autoridad, copia de cédua de| seqidamente sumilla o juridicas, sociedades de
i natural, sin y certificado de 10| gepartamento de Comisarfa para hecho y propietarios de Instalaciones  del  GAD)
contabiidad).  Para  las|30€Udar @ la institucion| proceder con la - inspeccion. negocios individuales, Municipal de Putumayo/Av.
compafifas presentacion de| m‘T"'C‘P;J- p Formulario Lde Diigencia . realizarse por las| ’:C"’"ﬂ'esl“ Zx"a"le"’”s' et p N Francisco de  Orellna y[ oo Ventan
2 estados financieros en el SO, e Palemes,  LO%|unidades de Comisaria y Rentas 2 Y% | Graito | inmediato | O O Ao | racadac | Ecuador/Unidad | o o menas ¥ Veniania No Presencial No 14 1150 90%
e| u Y hoja numgra a se| respectivamente. En razon de laf 13HO0 a 16H30 que ejerzan af:ll\/l lades Tesoreria y Recaudacion Rentas/062369021 le recaudacion
Compafiias adquieren en la Unidad delpoce imporible se determina ©l comerciales, industriales, ext122/sitoweb@putumayo.g
Tesoreria-Recaudacion.  Paral caicuio segin ordenanza financieras de servicios o ob.e
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. cantén Putumayo.
[5) 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||."nidad de Rentas con la| 1% Para determinar el costo del favorecidos en los actos
contrato e compra_venta,| - del impuesto| MPUESto a cancelar. que se realicen en su
segin sean el tramite a| P cel P exclusivo beneficio. Instalaciones  del  GAD|
realizar predial(legalizacién  predio, Municipal de Putumayo/Av.
adjudicacion). Para el traspaso| Francisco de  Orellana y|
3 de dominio adjuntar a la copia| 07H30 2 12HO0 yde | oy g Inmediato Jefatra  de  Rentas,| o oo nigad o Oficina de Rentas y Ventanila No Presencial No 9 29 100%
‘ > 13H00 a 16H30 Tesoreria y Recaudacion de recaudacion
del pago del impuesto predial Rentas/062369021
copia de contrato de compral ext.122/sitioweb@putumayo.g
venta. ob.ec
d) RODAJE DE VEHICULOS:
5' ;";‘"d‘b“y:":: acude a lalg,  gyicita al contribuyente|La Unidad de Rentas, luego de| Instalaciones  del  GAD|
d;" r:a( ,ce a ecoa; Z“e"c:gp:: presentar copia de la matricula;| receptar la documentacion, procede Todas las personas Municipal de  Putumayo/Av.
iricula, cop: U3 en ausencia de matricula copia| a ingresar a la pagina del SRI para| propietarias de vehiculos, Francisco de Orellana |
y certificado de no adeudar al : . i P28 07H30 2 12H00 y de ] Jefatra  de  Rentas, Oficina de Rentas y Ventanilla
4 Ao M . de factura, copia de cédula de|cruzar informacion y ver avalos.| = S T Gratito | Inmediato | sean personas naturales o| 7o TR 08 " Ecuador/Unidad ] g rocmudacion No Presencial No 8 1133 100%
unicipal ciudadanfa, certificado de no|Proceso que permite determinar el juridicas o sociedades de y Rentas/062369021
adeudar al GAD Muricipal 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|
domiciios para la toma de Ias| 12" idad de Agua Potable y| 2°C50T0S: Pagaderos a un plazo
lecturas  generadas por| -0 1 toma | d€ S€is meses; en la Unidad del
consumo de agua potable y|*'c@ntariliado paralatoma de|ags  potable.  Posteriormente
se valida la informacion y|lecturas.  Para  aquellas|iegalizado la documentacion se
posteriormente  desde  la[ PErsonas que por primer vezfremite a Rentas para generar el Instalaciones del GAD|
Unidad de Rentas se hace la|van a requerir del liquido vital,|titulo por venta de medidor y| Toda personal natural o ) Municipal de  Putumayo/Av. i
emision del titulo de crédito.[se presenta una solicitud enfaccesorios para instalacion dell juridica que deseare Recepcin, Unidad de Agual - o " Grellana y| Oficina de Recepion, Unidad|
s Dentro de este proceso se|una especie, aada de| medidor. EI cancela la| 07H30a 12H00 yde | oo 15 dias | dispOner de conexion de | Potable y  Alcantarilado, PR LS de Agua  Potable Y| No Presencial No 509 1572 100%
considera las rebajas de Leyi{la copia de la  cédula|PiMera cuota y acude con este|  13H00a 16H30 agua potable en una Rentas y  Tesoreria . ailla Rentas,
esto es a 1as PErsonas| ergificeds de no adeudar 4| COTPIODANE de pago a la uidad residencia o predio de su | Recaudacion ext 122/sitioweb@putumayo.g| TS0 - Recaudacion
adultas mayores  la| de Agua Potable y Alcantarillado propiedad. ob.ec

lde1l

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

Municipio.

para su instalacion y medicion de
consumo  del senicio de agua
potable
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EMISION DE
TITULOS
CONSIDERANDO
ORDENANZAS,
LEYES 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, Espectaculos
Publicos.
ASAS: Agua
Potable y Alcantarilado,
Senvicios Administrativos,
Cementerio, Camal,
Arrendamiento de locales,
Alquiler de espacios
recreativos.

MEDIDORES DE  AGUA|Para aquellas personas que|Luego de receptado los requisitos|
POTABLE requieren de un medidor de|se elabora el contrato de compra
agua, se presenta una solicitud| venta de medidor de agua potable y|
; = 4| accesorios, pagaderos a un plazo
Z: "‘:a ::Zime&e“i;mﬁgif; de seis meses; en la Unidad de| ml::l;cgne;e F:;lm 3:‘?
certificado de no adeudar al ::g‘;zad:‘“laab'eaocuf’"":r‘f:c‘?g:e’:‘; Toda persona que Recepcion, Unidad de Agual fionoPe 0 PN | Oficina de Recepcion, Unidad
Municipio. remite a Rentas | 07H30a12H00 yde | gy g 15dias  |requiere el serviciode |00 Y Aloantarilado,| oo ridad ge|de Agua  Potable No Presencial No 1 110 100%
para_generar €l 331400 a 16H30 d Rentas y  Tesoreria| Alcantarillado, Rentas,
tiwlo por venta de medidor agua potable Recatiacion Rentas/062369021 e ocaudacion
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 Alcantarillado
CEMENTERIO: La Unidad de| Para contri Segin catastro se emite los
Rentas procede a emitir 10s|registrados en el catastro| respectivos titulos de crédito a los
titulos de crédito en razon del| municipal de Cementerio, no|dolientes.  Para los  nuevos|
catastfo proporcionado por Ial s necesario  presentar| edlirientes de arrendamiento unal
Unidad ~ de  Comisaria| | <o emite| V67 Presentado  documentos 3|
Para acceder al arriendo de| 1°°UMeNO AlgUNO- S €M)\ gy ituio, cancelan en Ia
un nicho en el Cemeterio| " Dase al catastro. Paral(jniqaq ge Tesoreria-Recaudacion y|
Municipal, es necesario que el 1U€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 cementeriol Instalaciones  del  GAD
autoridad. municipal se debe cumplir con Municipal de Putumayo/Av.
los  siguientes  requisitos: 07H3O 2 12400 y de ) Unidad  de  Comisaria|Francisco de Orellana y|Oficina  de  Recepcion,
solicitud dirigida a la maxima ah00 2 16r5n Gratto | Inmediato  |Ciudadanian en general  |Rentas, Tesoreria-| Ecuador/Unidad de| Comisaria, Rentas, Tesorerfa| No Presencial No 0 281 100%
autoridad en especie,| 1 - 6
certificado  de  defuncion, ext.122/sitioweb@putumayo.g
certificado de no adeudar al ob.ec
Municipio, Copia de cédula del
requiriente
ARRENDAMIENTO DE|Para contribuyentes|Receptada  la_ solicitud _en
LOCALES: La Unidad de|registrados segin contratos|Recepcion con los debidos|
Rentas procede a emiti 105|firmando, mensualmente se|reQUSItos, pasa el tramite a la|
titulos de crédito en razon de| gmite ol canon de arriendo,|UNdad  de  Comisaria  paral
los  contratos firmados : elaboracién del contrato. Posterior]
Para acceder al|Para nuevos contribuyentes) "oy oo iecciona el tramite a la
arrendamiento de un local| V€ solicitan arrendamientol ygay de Rentas para la emision
comercial de  propiedad|de local comercial se debe] g tituio de crédito.
muncipal, es necesario que ell cumplit con los siguientes
contribuyente realice uns| requisitos: solicitud dirigida a|
socitd a la  méximalla méxima 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 07H30 a 12H00 y de ) " en obtener un local Unidad — de  Comisaria, Francisco de —Oreland Y|hins  ge  Recepcion,
municipal,  permiso  del a0 S ot Gratuito tsdas | o Rentas, Tesoreria-| Ecuador/Unidad ) de| Comisaria, Rentas, Tosoretln No Presencial No 1 98 100%
funcionamient conferido_por arrendamiento ot 122/ Hioneb@puitmayo.g
el Ministerio de Salud Publica, hec
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|Recepcién  con  los  debidos
sea para ocupar la via publical céqula  de  ciudadania,|€QUISoS, pasa el tramite a la
por  almacenamiento  de| . ificado de no adeudar of|UNdad de  Comisaria  para
materiales de construccion,| . determinar espacios y tiempo a Instalaciones del GAD|
© SO Municipio "
de ocupar.  Posterior a ello el Municipal de Putumayo/Av.
piblicos o ventas ambulantes direcciona el tramite a la Unidad del (7,0 1500 g Toda persora interesada |Unidad  de  Comisaria,|Francisco de  Orelama Y| e go pcepcion, )
debera acudir con solciitud en| Rgnlas para la emision del titulo qe 13H00 & 16H30 Gratuito Inmediato en ocupar un espacio Rentas, Tesoreria-| Ecuador/Unidad d Comisaria, Rentas, Tesoreria No Presencial No 0 8 100%
especie. crédito. Se cancela en Tesorerial piiblico. 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 beneficiarios por la ejecucion|&reas pertinentes Instalaciones  del  GAD)
a los beneficiarios por lalde la obra publica, sean Municipal de  Putumayo/Av.
ejecucion de la obra publica, o Direccion de  Planificacion,|Francisco  de  Orellana |
sean personas naturales o S;r::::;c?::u;?j:: Juridicas, 0722?{;015?233‘6“ Gratuito | Inmediato ;2‘11”’:;0;:’5?”"”6“ Direccion de Obras Péblicas, | Ecuador/Unidad de] Tesoreria No Presencial No 0 833 100%
juridicas, sin excepcion alguna Rentas, Tesorerfa 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, s mite al servicio requerido. | respectivos para posteriormente|
Adauisiaén de bienes o dej cancelar en la Unidad de Tesoreria
elaboracion de contratos de Recaudacion R Instalaciones - del  GAD)
cualquier naturaleza se cobra Ciudadania en general gg'n:lfl:“a‘yumifan(::nuAa%u: g{:’::;'gca(‘) d:e Pg:’e’“:z:“*"y Unidades de  Procuraduria
1 USD 0.50 por cada hoja. En el 07302 12H00 Y de | Grajig | inmediato |48 "EAURIA O SEVICI0 O | o g Sindica, Ecuador/Uridad de| Sindca.  Agua - Potable y) No Presencial No 8 23 90%
senicio de Elaboracion del 13H00 a 16H30 sea adjudicado con etmtra " de Rentae | Rentas/062369021 Alcantarilado, ~ Comisarfa,
o aree o seniion 1son] e Tesoreriay on e g P Tesore
esta en razén el monto de laf opee
obra, el mismo que mediante
wna 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, cancelacién del mismo y| Instalaciones  del  GAD)
:cEed?f al senvicio fe Ja;“f;' de Rentas que proceda a posteriormente llevar el recibo de| Municipal - de  Putumayo/Av.
lebera acercarse a la Unida i ; . Unidad de Rentas, Tesorerial Francisco de  Orellana  y|Unidad de Rentas, Tesoreria-
12 de Rentas para ser atendido 53"::';:I"sz;ue“;za;:;i:eo'jar Z:f: d:r ‘:u l::c:iaei,:‘eerﬁzma‘ pare 0722'2;0162;22‘3‘8"9 Gratuito | Inmediato EL‘::’;R‘::;P;’::’;‘L_ Recaudacién y Unidad de| Ecuador/Unidad o Recaudacion y Unidad del No Presencial No 27 279 100%
porcino o caprino. Una vez Camal Rentas/062369021 Camal
) ext.122/sitioweb@putumayo.g
emitido cancelars el valor por hec
el servicio.
SERVICIO DE[se proporciona el servicioy | Emisién del titulo mensual mente,
RECOLECCION DE{juego la Unidad de Manejo luego de recibir el servicio de| Instalaciones  del  GAD)
RESIDUOS SOLIDOS :  Ell|ntegral de Residuos Slidos | recoleccion de residuos sélidos Municipal ~ de  Putumayo/Av.
usuario beneficado con este| . confirma la atencion dada 07H30 2 12H00 y de Unidad de Rentas, Tesoreria| Francisco de Orellana y|Unidad de Rentas, Tesoreria-
13 senvicio debera_cancelar enf 1L foouibets Gratito | Inmediato | Agencias de turismo Recaudacion y Unidad de| Ecuador/Unidad de|Recaudacion y Unidad de No Presencial No 9 69 100%
las  planilas de energial Camal Rentas/062369021 Camal
eléctrica  segin  converio, ext.122/sitioweb@putumayo.g
Mientras que las agencias de| ob.ec
urismo. deberan cancelar o
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 Generado la solicitud y presentada
solicitud dirigida a la méximal servicio requerido. en Recepcién se direcciona el
autoridad. en tramite a la Direccion de Instalaciones  del  GAD|
Planificacion, posteriormente ) | Municipal de  PutumayolAv.
Rentas para determinar costos y . Comisaria, _Direccionde| ooy e Orellana y|Direccion de  Planificacion,
14 emision, seguidamente se cancela| 07H30@12H00 yde | iy | jnmediato | Cludadania en general | Planificacion,  Jefatura  de| o oo rigad de| Comisaria Rentas Y No Presencial 8 35 100%
: S 13H00 a 16H30 que requiera el senvicio. |Rentas,  Tesoreria Y| na
en Tesorersi-Recaudacion y se R cion Rentas/062369021 Tesoreria
entrega el recibo de pago a la ext.122/sitioweb@putumayo.g
Direccién 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 solictar]
interesado debera acercarse| adeudar al Municipio, se verbalmente el trémite a requerir,
a la Unidad pertinente Y|, arca aventanilla de cancelar y direccionarse a la Unidad
solicitar el certificado Joen donde reqiere 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 certicado es de Tesorria y Recaudacon 3| Fietoco e Orolna - 5|Unida de Tesoera y s
15 Avaluos y Catastros acercarse 07302 12H00 yde | i | mediato | Cdadania engeneral | (TS B UHEE requ\er: Ecuador/Unidad o uidades seguny ol No Presencial Bajo el control de
ala Unidad de Tesoreria- 13H00 a 16H30 ave requiera o senvcio. | (I8 1 . Tesoreria
Recaudacion cancelar el costo ext 122/sitoweb@putumayo.g
y retirar en la Unidad de ob.ec
Avaltios y Catastros.

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

Portal de Tramite Ciudadano (PTC]

FECHA ACTUALIZACION DE LA INFORMACION:

30/9/2018

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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