
Art. 7 de la Ley Orgánica de Transparencia y Acceso a la Información Pública - LOTAIP 

d) Los servicios que ofrece y las formas de acceder a ellos, horarios de atención y demás indicaciones necesarias, para que la ciudadanía pueda ejercer sus derechos y cumplir sus obligaciones 

N
o. 

Denominac
ión del 
servicio 

Descripció
n del 

servicio 

Cómo 
acceder 

al 
servicio 

(Se 
describe 
el detalle 

del 
proceso 

que debe 
seguir la 

o el 
ciudadan
o para la 
obtención 

del 
servicio). 

Requisito
s para la 

obtención 
del 

servicio 

(Se 
deberá 

listar los 
requisitos 
que exige 

la 
obtención 

del 
servicio y 
donde se 
obtienen) 

Procedimie
nto interno 
que sigue 
el servicio 

Horari
o de 

atenci
ón al 

públic
o 

(Detall
ar los 
días 
de la 

seman
a y 

horario
s) 

Cost
o 

Tiempo 
estima
do de 

respue
sta 

(Horas, 
Días, 

Semana
s) 

Tipo de 
beneficiar

ios o 
usuarios 

del 
servicio 

(Describir 
si es para 
ciudadanía 

en 
general, 
personas 
naturales, 
personas 
jurídicas, 

ONG, 
Personal 
Médico) 

Oficinas y 
dependenc

ias que 
ofrecen el 
servicio 

Dirección 
y teléfono 

de la 
oficina y 

dependen
cia que 

ofrece el 
servicio 

(link para 
direccion

ar a la 
página de 
inicio del 
sitio web 

y/o 
descripci

ón 
manual) 

Tipos de 
canales 

disponib
les de 

atención 
presenci

al: 
(Detallar 
si es por 
ventanilla
, oficina, 
brigada, 
página 
web, 

correo 
electrónic
o, chat en 

línea, 
contacto 
center, 

call 
center, 
teléfono 
institució

n) 

Servicio 
Automatiz

ado 
(Si/No) 

Link 
para 

descarg
ar el 

formula
rio de 

servicio
s 

Link 
para 

el 
servic
io por 
intern
et (on 
line) 

Número de 
ciudadanos/ciuda

danas que 
accedieron al 
servicio en el 

último período 
(mensual) 

Número de 
ciudadanos/ciuda

danas que 
accedieron al 

servicio 
acumulativo  

Porcentaj
e de 

satisfacci
ón sobre 

el uso 
del 

servicio 

1 
 Solicitud de 
tramites 

requerimient
os para 
diferentes 
servicios. 

comprar 
en 
recaudaci
ón  

nombre o 
cedula del 
contribuye
nte  

1. entrega 
de la 
solicitud al 
departament
o pertinente 

08:00 
a 

17:00 
1 

3 
minutos 

Ciudadaní
a en 
general 

recaudació
n 

2432130 
ext. 141 

ventanilla Si     66 66 100% 

2 

Formulario 
de 
Permisos 
de 
Construcció
n Menor 

permiso 
comprar 
el 
formulario 

1. llenar el 
formulario 
y 
presentar 
el mismo 

1. llenar y 
calcular el 
valor 

08:00 
a 

17:00 
2 

3 
minutos 

Ciudadaní
a en 
general 

recaudació
n 

2432130 
ext. 141 

Ventanilla si     1 1 100% 



3 

Formulario 
de 
Permisos 
de 
Construcció
n Mayor 

permiso 
comprar 
el 
formulario 

1. llenar el 
formulario 
y 
presentar 
el mismo 

1. llenar y 
calcular el 
valor 

08:00 
a 

17:00 
2 

3 
minutos 

Ciudadaní
a en 
general 

recaudació
n 

2432130 
ext. 141 

Ventanilla si     0 0 100% 

4 

formulario 
de 
actualizació
n catastral 
Rural 

permiso 
comprar 
el 
formulario 

1. llenar el 
formulario 
y 
presentar 
el mismo 

1. llenar y 
calcular el 
valor 

08:00 
a 

17:00 
2 

3 
minutos 

Ciudadaní
a en 
general 

recaudació
n 

2432130 
ext. 141 

Ventanilla si     24 24 100% 

5 

Formulario 
de 
declaración 
de la 
patente 
anual 

requerimient
os para 
diferentes 
actividades. 

comprar 
el 
formulario 

1. llenar el 
formulario 
y 
presentar 
el mismo 

1. llenar y 
calcular el 
valor 

08:00 
a 

17:00 
2 

3 
minutos 

Ciudadaní
a en 
general 

recaudació
n 

2432130 
ext. 141 

Ventanilla si     2 2 100% 

6 

Formulario 
para 
solicitud de: 
Instalación 
a cometida, 
y 
reinstalació
n de 
medidores 
de agua 

requerimient
os para 
diferentes 
servicios. 

comprar 
el 
formulario 

1. llenar el 
formulario 
y 
presentar 
el mismo 

1. llenar y 
calcular el 
valor 

08:00 
a 

17:00 
2 

3 
minutos 

Ciudadaní
a en 
general 

recaudació
n 

2432130 
ext. 141 

Ventanilla si     0 0 100% 

7 

Formulario 
de Línea de 
Fabrica 
(talonario) 

permiso. 
comprar 
el 
formulario 

1. llenar el 
formulario 
y 
presentar 
el mismo 

1. llenar y 
calcular el 
valor 

08:00 
a 

17:00 
2,5 

3 
minutos 

Ciudadaní
a en 
general 

recaudació
n 

2432130 
ext. 141 

Ventanilla si     15 15 100% 

8 

fichas de 
certificado 
de avaluó y 
actualizació
n catastral 
talonario 

compra y 
venta 

comprar 
el 
formulario 

1. llenar el 
formulario 
por parte 
de 
avalúos y 
presentar 
el mismo 
en 
registrado
ra 

1. se 
procede con 
el traspaso 
de dominio 

08:00 
a 

17:00 
1 

3  
minutos 

Ciudadaní
a en 
general 

recaudació
n 

2432130 
ext. 141 

Ventanilla si     0 0 100% 

9 

certificado 
de avaluó 
catastral 
(taponar) 

requerimient
os para 
diferentes 
servicios. 

comprar 
el 
formulario 

1. llenar el 
formulario 

1. presentar 
el formulario 
en el ente 
correspondi
ente 

08:00 
a 

17:00 
1 

3  
minutos 

Ciudadaní
a en 
general 

recaudació
n 

2432130 
ext. 141 

Ventanilla si     40 40 100% 



10 

administraci
ón del 
cementerio 
municipal 
inhumacion
es 

requerimient
os para 
utilización 
del 
cementerio 
municipal 

comprar 
el 
formulario 

1. llenar el 
formulario 
y 
presentar 
el mismo 

1. llenar y 
calcular el 
valor 

08:00 
a 

17:00 
2 

3  
minutos 

Ciudadaní
a en 
general 

recaudació
n 

2432130 
ext. 141 

Ventanilla si     0 0 100% 

11 
solicitud de 
inhumacion
es 

requerimient
os para 
utilización 
del 
cementerio 
municipal 

comprar 
el 
formulario 

1. llenar el 
formulario 
y 
presentar 
el mismo 

1. llenar y 
calcular el 
valor 

08:00 
a 

17:00 
2 

3  
minutos 

Ciudadaní
a en 
general 

recaudació
n 

2432130 
ext. 141 

Ventanilla si     0 0 100% 

12 

solicitud de 
certificado 
de afección 
y línea de 
fabrica  

requerimient
os para 
diferentes 
servicios. 

comprar 
el 
formulario 

1. llenar el 
formulario 
y 
presentar 
el mismo 

1. llenar y 
calcular el 
valor 

08:00 
a 

17:00 
5 

3  
minutos 

Ciudadaní
a en 
general 

recaudació
n 

2432130 
ext. 141 

Ventanilla si     0 0 100% 

13 
aprobación 
de planos  

desmembra
ción de 
planos 

presentac
ión de 
planos 

1.- ingreso 
a rentas 

1. entrega 
de planos 
en el 
departament
o de avalúos 

08:00 
a 

17:00 
31 

10 
minutos 

Ciudadaní
a en 
general 

rentas-
recaudació
n 

2432130 
ext. 141 

Ventanilla si     2 2 100% 

14 

aprobación 
de planos 
arquitectóni
cos 

permiso de 
construcción 

presentac
ión de 
planos 

1.- ingreso 
a rentas 

1. entrega 
de planos 
en el 
departament
o de avalúos 

08:00 
a 

17:00 
3 

3 
minutos 

Ciudadaní
a en 
general 

recaudació
n 

2432130 
ext. 141 

Ventanilla si     0 0 100% 

15 

EXCEDENT
E 
PREDIOS- 
RURAL Y 
URBANO 

mayor 
patrimonio 

presentac
ión de 
formulario
s 

1.- ingreso 
a rentas 

1. entrega 
de 
documentos 

08:00 
a 

17:00 
6,75 

20 
minutos 

ciudadanía 
que 

exceda su 
patrimonio 

recaudació
n 

2432130 
ext. 141 

Ventanilla si     0 0 100% 

16 

 
UTILIZACI
ON DEL 
CEMENTE
RIO MUN 

autorización 
para la 
inhumación 
y 
administraci
ón del 
cementerio 

presentac
ión de 
document
os 

1. ingreso 
a rentas 

1. entrega 
de 
documentos 

08:00 
a 

17:00 
39,4 

2 
HORAS 

Ciudadaní
a en 
general 

rentas-
recaudació
n 

2432130 
ext. 141 

Ventanilla si     0 0 100% 

17 
BOVEDA 
COMPRAD
A 

autorización 
para la 
inhumación 
y 
administraci
ón del 
cementerio 

presentac
ión de 
document
os 

1. ingreso 
a rentas 

1. entrega 
de 
documentos 

08:00 
a 

17:00 
250 

2 
HORAS 

Ciudadaní
a en 
general 

rentas-
recaudació
n 

2432130 
ext. 141 

Ventanilla si     0 0 100% 

18 
certificado 
de uso de 
suelo 

activas que 
se realicen 
dentro del 
cantón 

presentac
ión de 
document
os 

1. ingreso 
a rentas 

1. entrega 
de 
documentos 

08:00 
a 

17:00 
1 

3 
minutos 

Ciudadaní
a en 
general 

rentas-
recaudació
n 

2432130 
ext. 141 

Ventanilla si     3 3 100% 



19 

formulario 
de registro 
de 
profesionale
s 

poder 
realizar 
servicios 
dentro de la 
institución 

presentac
ión de 
document
os 

1. ingreso 
a 
recaudaci
ón 

1. entrega 
de 
documentos 

08:00 
a 

17:00 
5 

3 
minutos 

Ciudadaní
a en 
general 

recaudació
n 

2432130 
ext. 141 

Ventanilla si     1 1 100% 

20 
formulario 
del 1.5 por 
mil 

actividades 
económicas 

presentac
ión de 
document
os 

1. ingreso 
a rentas 

1. entrega 
de 
documentos 

08:00 
a 

17:00 
5 

3 
minutos 

Ciudadaní
a en 
general 

recaudació
n 

2432130 
ext. 141 

Ventanilla si     0 0 100% 

21 
permiso de 
construcció
n menor 

permiso 
comprar 
el 
formulario 

1. llenar el 
formulario 
y 
presentar 
el mismo 

1. llenar y 
calcular el 
valor 

08:00 
a 

17:00 
2 

3 
minutos 

Ciudadaní
a en 
general 

recaudació
n 

2432130 
ext. 141 

Ventanilla si     0 0 100% 

21 

Certificado 
de 
Ubicación 
del Predio 

requerimient
os 

comprar 
el 
formulario 

1. llenar el 
formulario 
y 
presentar 
el mismo 

1. entrega 
de 
documento 

08:00 
a 

17:00 
1 

3 
minutos 

Ciudadaní
a en 
general 

recaudació
n 

2432130 
ext. 141 

Ventanilla si     0 0 100% 

22 

Formulario 
Avaluó 
Especial o 
re-avaluó 

requerimient
os para una 
nueva 
medición de 
terreno 

comprar 
el 
formulario 

1. entrega 
de 
formulario 
en 
avalúos 

1. llenar y 
calcular el 
valor 

08:00 
a 

17:00 
2 

3 
minutos 

Ciudadaní
a en 
general 

recaudació
n 

2432130 
ext. 141 

Ventanilla si     0 0 100% 

23 

Formulario 
de 
actualizació
n catastral 
urbano 

requerimient
os para una 
nueva 
medición de 
terreno 

comprar 
el 
formulario 

1. entrega 
de 
formulario 
en 
avalúos 

1. llenar y 
calcular el 
valor 

08:00 
a 

17:00 
2 

3 
minutos 

Ciudadaní
a en 
general 

recaudació
n 

2432130 
ext. 141 

Ventanilla si     0 0 100% 

24 

certificado 
de no 
adeudar al 
municipio 

requisitos 
para 
diferentes 
tramites 

comprar 
el 
formulario 

1.  
presentar 
el mismo 

1. presentar 
el formulario 
en el ente 
correspondi
ente 

08:00 
a 

17:00 
2 

3 
minutos 

Ciudadaní
a en 
general 

recaudació
n 

2432130 
ext. 141 

Ventanilla si     230 230 100% 

25 
certificado 
de estar al 
día 

requisitos 
para 
diferentes 
tramites 

comprar 
el 
formulario 

1.  
presentar 
el mismo 

1. presentar 
el formulario 
en el ente 
correspondi
ente 

08:00 
a 

17:00 
2 

3 
minutos 

Ciudadaní
a en 
general 

recaudació
n 

2432130 
ext. 141 

Ventanilla si     1 1 100% 

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

Portal de Trámite Ciudadano (PTC) 
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