Denominacién del
servicio

Descripcién del servicio

C6mo acceder al servicio
(Se describe el detalle del
proceso que debe seguir
la o el ciudadano para la
obtencién del servicio).

Requisitos para la
obtencion del servicio
(Se deberd listar los
requisitos que exige la
obtencion del servicio y
donde se obtienen)

Procedimiento interno
que sigue el servicio

d) Los servicios que ofrece y las formas de acceder a ellos, horarios de atencién y demés

Horario de atencién al
piiblico
(Detallar los dias de la
semana y horarios)

Costo

Tiempo estimado de
respuesta
(Horas, Dias,
Semanas)

Tipo de beneficiarios o
usuarios del servicio
(Describir si es para

ciudadania en general,
personas naturales,

personas juridicas, ONG,
Personal Médico)

Oficinas y dependencias
que ofrecen el servicio

Direccién y teléfono de la
oficina y dependencia
que ofrece el servicio

(link para direccionar a la

pégina de inicio del sitio
web y/o descripcién

manual)

Tipos de canales
disponibles de atencién

(Detallar si es por
ventanilla, oficina,
brigada, pagina web,
correo electrénico, chat
en linea, contact center,
call center, teléfono

Servicio Automatizado
(Si/No)

Link para descargar el
formulario de servicios

Link para el servicio por
internet (on line)

GAD Municipc
DE TENA

Numero de

que accedieron al servicio:
en el dltimo periodo
(mensual)

Solicitud de Acceso a la
Informacién Pablica

Acceso a la informacion piiblica
municipal

1. Entregar la solicitud de
acceso a la informacién publica
enfisico.

2. Estar pendiente de que la
respuesta de contestacion se
entregue antes de los 15 dias
dispuesto en el Art. 9 de a
LOTAIP (10 dias y 5 dias con
prérroga).

3. Retirar la comunicacién con
a respuesta a la solicitud.

1. Uenar el formulario de la
solicitud de acceso a la
informacién publica.
2.Realizar el seguimiento a la
solicitud hasta la entrega de la
respuesta.

T3 solicitud de acceso a T
informacién publica llega a la
méxima autoridad de la
institucion.

2.Pasa al drea que genera,
produce o custodia la
informacién.

3.5e remite a la maxima
autoridad para la firma de la
respuesta o  quien haya
delegado oficialmente.

4. Entrega de la comunicacién
con la respuestaal o la

Lunes a viernes
07:30-17:00

Gratuito

15 dias

Ciudadania en general

Oficinas del GAD Municipal

Calle Juan Montalvo y Abdén
Calderén

Recepcion

NO APLICA

NO APLICA

Inscripcién de predio urbano

Permiso para arrendar un
inmueble

1. Entregar los requisitos para
el tramite.

2. Comprar y entregar el
formulario de inquilinato.

3. Retirar el certificado de
fijacion de pensiones de
arrendamiento.

T. Copia de escritura.
2. Copia de carta de pago
predial.

3. Copia de cédula y certificado
de votacién.

4. Certificado de o adeudar al
Municipio.

5. Solicitud de inscripcin de
predio urbano.

6. Cancelar tasa y certificado
de fijacion de pensiones de

1. Los requisitos son
receptados.

2. Serealiza la inspeccion para
determinar la tasa de pension
de arrendamiento.

3.5e emite la tasa y certificado
de fijacion de pensiones de
arrendamiento.

Lunes a viernes
07:30-12:30
14:00-17:00

1dia

Ciudadania en general

Oficinas Inguilinato del GAD
Municipal

Calle Juan Montalvo y Juan
Leon Mera

Oficinas

NO APLICA

NO APLICA

Informe de Regulacion Urbana

Informe de Regulacion Urbana

1. Adquirir el formulario de
informe de regulacion urbana
(L/F). Uenar de acuerdo ala
escritura.

2. Entregar los requisitos para
el tramite.

6. Pago por atencion del
informe de regulacion urbana
(de acuerdo al drea del terreno)

1. Adquirir el formulario de
informe de regulacion urbana
(L/F). Uenar de acuerdo ala
escritura.

2. Certificado de o adeudar al
Municipio (en caso de compra-
venta de las dos personas
comprador- vendedor).

3. Copia de la escritura del
terreno,

4. Copia a colores de la cédula
de identidad del propietarioy
papeleta de votacin
actualizada.

5. Certificado del Registro de la
Propiedad actualizado en caso
de compra-venta, subdivision o
trémites hipotecarios.

6. Pago por atencion del
informe de regulacion urbana
(de acuerdo al drea del terreno)

1. €l formulario de informe de
regulacién urbana de uso de
suelo es ingresado por
ventanilla.

2.5e revisa la documentacién y
se realiza la inspeccion

3. e emite el pago por
atencién del informe de
regulacion urbana.

Lunes a viernes
07:30-17:00

0,1 POR MIL DE
RMBU. CADA M2

15 dias

Ciudadania en general

Oficinas Gestién del Territorio
del GAD Municipal

Calle Juan Montalvo y Juan
Lebn Mera

Ventanilla

NO APLICA

NO APLICA

-

Informe de Regulacin Rural

Informe de Regulacin Rural

1. Adquirir el Formulario del
Informe de Regulacién Rural en
Ia UCRUYR - original y copia.

2. 5e entrega los requisitos
para el trémite de regulacion
rural,

3. Realizar el pago respectivo,

4. Retirar el Informe de
Regulacion Rural.

1. Formulario del Informe de
Regulacion RURAL (adauirir en
la UCRUYR) original y copia

2. Copia de escritura global del
terreno y el historial de
dominio actualizado facilitado
por el Registro de la Propiedad
del cantdn Tena.

3. Certificado de o adeudar al
GAD MUNICIPAL DE TENA (para
venta del vendedor y
comprador)

4. Copia a colores de la cédula
de identidad y certificado de
votacién del propietario y es
casado de la esposa,

5. Para desmembracion de
terreno adjuntar el certificado
de bienes y raices del avaldo
delterreno

6. Formulario de revisiény.
aprobacién de planos.

7.3 copias del levantamiento
planimétrico del terreno a
escala 1:1000 en formato A-1
georeferenciado, (WGS-84-
Zona SUR),y el archivo digital
enun CD.

8. Pago de tasas por atencién
del IRR

1. Formulario del Informe de
Regulacién Rural es ingresado
por ventanilla (adaquirir en la
UCRUYR) original y copia

2.Se revisa la documentacién y
se realiza la inspeccion.

3. Se emite el pago por
atencién del informe de
regulacion rural.

Lunes a viernes
07:30-17:00

20 POR ML DE RMBU

15 dias

Ciudadania en general

Oficinas Gestién del Territorio
del GAD Municipal

Calle Juan Montalvo y Juan
Ledn Mera

Ventanilla

NO APLICA

NO APLICA

Permiso de construccion para
trabajos varios - drea maxima
de construccién 40 m2

Permiso de construccion para
trabajos varios - drea maxima
de construccién 40 m2

1. Adauirir el formulario para
el Informe de regulacion
urbana (linea de fabrica)

2. Entregar los requisitos para
el tramite.

3. Realizar el pago respectivo.
4. Retirar el permiso de
construccion segin el srea de
construccion.

T TToTE e Feguaton
urbana (inea de fébrica)

2. Certificado de no adeudar al
Municipio

3. Oficio dirigido al
Coordinador Técnico UCRUYR,
detallando dreas, trabajos y
materiales a usar.

4. Croquis en lsmina Ad con:
planta general, vista frontal, un
corte y laimplantacion en el
terreno,

5. Copia de la cédula de
identidad y papeleta de
votacién.

1. Bl Informe de regulacion
urbana es ingresado por
ventanilla (inea de fabrica)
2. Se revisa la documentacion y
se realiza la inspeccion.

3. Seemite el pago por
permiso de construccion para
trabajos varios *- drea maxima
de construccin 40 m2.

Lunes a viernes
07:30-17:00

8 POR MIL DEL VALOR
DE LA CONSTRUCCION

15 dias

Ciudadania en general

Oficinas Gestin del Territorio
del GAD Municipal

Calle Juan Montalvo y Juan
Lebn Mera

Ventanilla

NO APLICA

NO APLICA

Registro Municipal de
Profesionales

Registro Municipal de
Profesionales

1. Ingreso de documentacién y
requisitos para el Registro
como profesional en
ventanillas.

2. Realizar el pago respectivo.
3. Retirar el Registro de
Profesional

T Documentos Personales
notariados (cedula y papeleta
de votacion)

2. Ofcio al Director de Gestion
de Territorio

3. Certificado de no adeudar al
Municipio

4.2 fotos a colores tamafio

caret
5. Certificado del SENESCYT

1. Se recepta la
documentacion y requisitos
para el Registro como.
profesional en ventanillas.
2.5 revisa la documentacion.
3.5e emite el Registro
Municipal de Profesional.

Lunes a viernes
07:30-17:00

15 dias

Ciudadania en general

Oficinas Gestién del Territorio
del GAD Municipal

Calle Juan Montalvo y Juan
Leon Mera

Ventanilla

NO APLICA

NO APLICA

Niimero de
y -~ |Porcentaje de satisfaccién
que accedieron al servicio :
" sobre el uso del servicio

acumulativo

0 85%

7 85%

%2 85%

15 85%

4 85%

0 85%
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No.

Denominacién del
servicio

Descripcién del servicio

C6mo acceder al servicio
(Se describe el detalle del
proceso que debe seguir
la o el ciudadano para la
obtencién del servicio).

Requisitos para la
obtencion del servicio
(Se deberd listar los
requisitos que exige la
obtencion del servicio y
donde se obtienen)

Procedimiento interno
que sigue el servicio

d) Los servicios que ofrece y las formas de acceder a ellos, horarios de atencién y demés

Horario de atencién al
piiblico
(Detallar los dias de la
semana y horarios)

Costo

Tiempo estimado de
respuesta
(Horas, Dias,
Semanas)

Tipo de beneficiarios o
usuarios del servicio
(Describir si es para

ciudadania en general,
personas naturales,
personas juridicas, ONG,
Personal Médico)

Oficinas y dependencias
que ofrecen el servicio

Direccién y teléfono de la
oficina y dependencia
que ofrece el servicio

(link para direccionar a la

pégina de inicio del sitio
web y/o descripcién

manual)

Tipos de canales
disponibles de atencién
presencial
(Detallar si es por
ventanilla, oficina,
brigada, pagina web,
correo electrénico, chat
en linea, contact center,
call center, teléfono

Servicio Automatizado
(Si/No)

Link para descargar el
formulario de servicios

Link para el servicio por
internet (on line)

GAD Municipc
DE TENA

Numero de

Numero de

que accedieron al servicio:
en el dltimo periodo
(mensual)

que accedieron al servicio
acumulativo

Porcentaje de satisfaccion
sobre el uso del servicio

Declaratoria de Propiedad
Horizontal

Declaratoria de Propiedad
Horizontal

1. Ingreso de documentacién y
requisitos para la Declaratoria
de Propiedad Horizontal en
ventanillas.

2. Realizar el pago respectivo.
3. Retirar la Declaratoria de
Propiedad Horizontal.

1.- Solicitud dirigida al Director
de Gestion de Territorio
firmada por un abogado.

2. Informe de la aprobacion de
planos de todas las
construcciones existentes enla
propiedad.

3.-Un juego completo de
planos aprobados de todas las
construcciones existentes en la
propiedad.

4. Cuadro de alicuotas,
firmado por un profesional
arquitecto o ingeniero civil

5.- Copia certificada de la
escritura publica en la que se
establezca el dominio

Bien inmueble, inscrita en el
Registro de Ia Propiedad.

1. Sereceptala
documentacion y requisitos
para el Declaratoria de
Propiedad Horizontal en
ventanillas

2.5 revisa la documentacion.
3.5e emite la Declaratoria de
Propiedad Horizontal.

Lunes a viernes
07:30-17:00

1 POR MIL DEL COSTO
DEL M2 DE
CCONSTRUCCION

15 dias

Ciudadania en general

Oficinas Gestién del Territorio
del GAD Municipal

Calle Juan Montalvo y Juan
Leon Mera

Ventanilla

NO APLICA

NO APLICA

85%

Revisién y aprobacién de
Proyectos de Urbanizacién

Revisién y aprobacién de
Proyectos de Urbanizacién

1. Ingreso de documentacién y
requisitos para la Revision y
aprobacién de Proyectos de
Urbanizacion en ventanillas.

2. Realizar el pago respectivo,
3. Retirar el Proyectos de
Urbanizacion revisado y
aprobado.

1. Informe de regulacion
urbana.

2. Formulario de revisién y
aprobacién de planos
(Ventanilla # 1 Municipio)

3. Formulario de permiso de
construccion (Ventanilla # 1
Municipio), con registro
municipal,licencia profesional,
direccion exacta y teléfono del
profesional responsable.

4. Hoja de estadistica de la
construccion INEC

5. Cuatro copias de planos
arquitecténicos, 1:100 formato
INEN A-L (con firma
profesional y propietario de la
construccién).

6. Tres copias de planos
estructurales (si la
construccion sobrepasa los
12000 m2; y su proyeccién
y/o solucién de cublerta sea en
hormigon armado)

7. Memoria de Calculo, en el
caso de que el proyecto sea
mayor de dos pisos, en la que
debe incluir datos del suelo de
fundacién, célculo y disefio
sismo resistente de la
estructuray.

1. Sereceptala
documentacién y requisitos
para la Revisién y aprobacion
de Proyectos de Urbanizacién
en ventanillas

2. Se revisa la documentacién.
3.Se emite el Proyecto de
Urbanizacién revisadoy
aprobado.

Lunes a viernes
07:30-17:00

3 POR MIL DEL VALOR
DE LA PROPIEDAD
AVALUOS ¥
CATASTROS

15 dias

Ciudadania en general

Oficinas Gestién del Territorio
/el GAD Municipal

Calle Juan Montalvo y Juan

Ventanilla

NO APLICA

NO APLICA

Revision y aprobacién de
Planimetrias Rurales

Revision y aprobacién de
Planimetrias Rurales

1. Ingreso de documentaciény
requisitos para la Revisién y
aprobacién de Planimetrias
Rurales en ventanillas.

2. Realizar el pago respectivo.
3. Retirar la Planimetria Rural
revisaday aprobada.

1. Informe de regulacién rural.
2. Formulario de revisiény.
aprobacién de planos
(Ventanilla # 1 Municipio)

3. Formulario de permiso de
construccion (Ventanilla # 1
Municipio), con registro
municipal,licencia profesional,
direccion exacta y teléfono del
profesional responsable.

4. Hoja de estadistica de la
construccion INEC

5. Cuatro copias de planos
arquitect6nicos, 1:100 formato
INEN A-L (con firma
profesional y propietario de la
construccién).

6. Tres copias de planos
estructurales (si la
construccion sobrepasa los
120,00 m2; y su proyeccién
y/o solucién de cuberta sea en
hormigén armado)

7. Memoria de Calculo, en el
caso de que el proyecto sea
mayor de dos pisos, en la que
debe incluir datos del suelo de
fundacién, célculo y disefio
sismo resistente de la
estructura y recomendaciones.
8 Cuando el

1. Sereceptala
documentacién y requisitos
para la Revisidn y aprobacion
de Planimetrias Rurales en
ventanillas.

2. Se revisa la documentacion.
3.5e emite la Planimetria Rural
revisada y aprobada

Lunes a viernes
07:30-17:00

5% DE LA RMBU. POR
CADA PLANIMETRIA

15 dias

Ciudadania en general

Oficinas Gestién del Territorio
del GAD Municipal

Calle Juan Montalvo y Juan
Leén Mera

Ventanilla

NO APLICA

NO APLICA
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C6mo acceder al servicio
(Se describe el detalle del

Requisitos para la
obtencion del servicio

d) Los servicios que ofrece y las formas de acceder a ellos, horarios de atencién y demés

Horario de atencién al

Tiempo estimado de

Tipo de beneficiarios o
usuarios del servicio
(Describir si es para

Direccién y teléfono de la
oficina y dependencia
que ofrece el servicio

Tipos de canales
disponibles de atencién

(Detallar si es por

GAD Municipc
DE TENA

Numero de

Numero de

Porcentaje de satisfaccion

Denominacién del L N N (Se debera listar los. Procedimiento interno publico respuesta P Oficinas y dependencias | . N ventanilla, oficina, Servicio Automatizado Link para descargar el Link para el servicio por - L - L
No. - Descripcién del servicio | proceso que debe seguir Ao " o 0 Costo " ciudadania en general, 2% | (link para direccionar a la o . - N 3 que accedieron al servicio | que accedieron al servicio N
servicio g requisitos que exigela |  que sigue el servicio | (Detallar los dias de la (Horas, Dias, que ofrecen el servicio | < ec brigada, pagina web, (Si/No) formulario de servicios internet (on line) o > 2 sobre el uso del servicio
la 0 el ciudadano para la , > N personas naturales, pégina de inicio del sitio g en el dltimo periodo acumulativo
! , obtencion del servicio y semana y horarios) Semanas) i correo electronico, chat
obtencién del servicio). A personas juridicas, ONG, web y/o descripcién (mensual)
donde se obtienen) Al en linea, contact center,
Personal Médico) manual) )
call center, teléfono
T Informe de regulacion
urbana.
2. Titulo de propiedad inscrito
en el Reistro de la Propiedad.
3. Certificado de gravimenes
otorgado por el Registrador de
1a Propiedad.
4. Archivo digital completo.
5. Certificado de bienes raices
para tramite de subdivisién de
la Jefatura de Avaldos y
o | catastros 1. Sereceptala
1. Ingreso de documentacién y | ¢ ¢y ari ge revision documentacién y requisitos
veauisitos para Aprobacign de. | > FEITA10 e v A 2% DEL VALOR DE LA
p aprobacion de planos ara la Aprobacion de
Proyectos de Subdivisionde | s s s iy PROPIEDAD Y 1,5 % EN
Aprobacién de Proyectos de | Aprobacién de Proyectos de | predios en ventanillas 7. Sels copias de los planos de | Proyectos de Subdivisin de Lunes a viernes CASODE Oficinas Gestion del Territorio | Calle Juan Montalvo y Juan
10 ubd formato A1 o tanillas. 154 Ciudadant ] Ventanill; NO NO APLICA NO APLICA 2 2 85%
Subdivisién de predios Subdivisién de predios 2. Realizar el pago respectivo, [ 100 +1%,o" €1 formato predlos envenaniles. 07:30-17:00 DONACIONES, e udadania en genera del GAD Municipal Leén Mera entanila
elaborados en escala 1:100, | 2. Se revisa la documentacién.
3. Retirar el Proyecto de HERENCIAS Y DIVISION
; sobre el plano topogrdfico [ 3. Se emite el Proyecto de
Subivision de predios DEHECHO
actualizado, conteniendo: | Subdivision de predios
revisado y aprobado.
curvas de nivel, accidentes del | revisado y aprobado,
terreno, construcciones con
especificacian de pisos y tipo
de cubierta, lineas de alta
tension acequias, canales y
quebradas
8. Seccion transversal de las
calles existentes y proyectadas
de quebradas o ros en escala
opcional
9. Cuadro de datos téenicos
In ciovienre.
nforme de regulacion urbana o
rural
~Formulario de revision y
aprobacin de planos
(Ventanilla # 1 Municipio)
- Formulario de permiso de
construccién (Ventanilla # 1
Municipio), con registro
municipal, licencia profesional,
direccién exacta y teléfono del
profesional responsable.
- Hoja de estadistica de |
1. Ingreso de documentacion y |~ 1012 de estaditicade la
construccién INEC 1. Sereceptala
requisitos para Aprobacién de .
- Cuatro copias de planos documentacién y requisitos
plancs deproyectos de arquitectdnicos, 1:100 formato| para el aprobacion de planos
11 |Aprobacion de planos de Aprobacién de planos de construceién en ventanilas. [ 1CAEREORn B o e Lunes a viernes 21000 del avaldo de 15 dins Cludadania engenerol | O3 Gestion de Tertitrio |- Calle uan Montalvoy Juan Ventonil o O APLICA . - s ass
proyectos de construccion | proyectos de construccién | 2. Realizar el pago respectivo. , 07:30-17:00 Ia construccién del GAD Municipal Leén Mera
profesionaly propietario de la | 2. Se revisa la documentacién.
3. Retirar los planos de "
construccién) 3. e emiten los planos de
proyectos de construccién
~Tres copias de planos construccién aprobados.
revisados y aprobados. !
estructurales (sila
construccion sobrepasa los
120.00 m2; y su proyeccion
v/0 solucién de cubierta sea en
hormigén armado)
- Memoria de Calculo, en el
caso de que el proyecto sea
mayor de dos pisos, enla que
debe incluir datos del suelo de
fundacion, célculo y disefio
sismoresistente de a
estruturay
1. Solicitud dirigida al Director
de Gestion de Teritorio,
especificando el nombre del
1. Ingreso de documentacion y | negocio  Ia actividad 1. Sereceptala
requisitos para el tramite de | econdmica que realiza documentacién y requisitos
Permiso de Uso de Suelo en | 2. Copia de cédula de identidad | para el Permiso de Uso de . Oficinas Gestion del Terrt CalleJuan Montalvo y 4
: unes a viernes . . icinas Gestion del Territorio |~ Calle Juan Montalvo y Juan
12 | Permiso de Uso de Suelo Permiso de Uso de Suelo ventanillas. ¥ certificado de votacién Suelo en ventanillas. 8,00 15 dias Ciudadania en general : v Ventanilla NO NO APLICA NO APLICA 792 792 85%
07:30-17:00 del GAD Municipal Ledn Mera
2. Realizar el pago respectivo. | actualizado (a colores) 2.5e revisa la documentacion.
3. Retirar el Permiso de Uso de | 3. Croquis de ubicacion del | 3. Se emite el Permiso de Uso
Suelo. local de Suelo
4. Certificado de no adeudar al
GAD Municipal de Tena
(adquirir en ventanilla 1)
T Sereceptala
1. Formulario de Avisode | documentacidn y requisitos
alcabalas para la oficina de | para el Aviso de alcabalas para
1. Ingresar el formulario de | avalios y catastros prediales | Ia oficina de avalios y
Aviso de alcabalas parala [ urbanos y rurales. catastros prediales urbanos y
Aviso de alcabalas parala | oficina de avalios y catastros | 2. Copia de la minuta, rurales. Lunes a viernes B}
De acuerdo al avalus. Oficinas Avaldos y catasts Calle Juan Montalvoy J
13 | Certificado Aviso de Alcabalas | oficina de avaltios y catastros | prediales urbanos y rurales.  |3. Copia del certificado del | 2. Calculo de impuesto de 07:30-12:30 i— Ciudadania en general evevelhmrall BV Oficinas No NO APLICA NO APLICA 80 80 85%
municipal o cuantia o unicipa e6n Mera
prediales urbanos y rurales | 2. Retira el codigo de orden | registro de la propiedad. alcabalas y utilidades para 14:00 - 17:00 P P
parala emision detitulo para [ 4. Copia de cédula. predio urbano, y de alcabalas
el pago respectivo. 5. Copia delinforme de para predio rural,
regulacién urbana o rural 3. Se crea el cédigo de orden
6 Copia dela carta predial. | parala emisién de titulo para
e R P e
X § v i v ulario de Av v unes a vi
Certificado de Aviso de registro | Certificado de Aviso de registr Aviso de registro catastral . Oficinas Aval tastros | Calle Juan Montalvo y Juan .
14 | Certicado de Aviso de registro | Certificado de Aviso de re813t10 | equisitos. registro catastral. 50 de registro catastra 07:30-12:30 200 Ciudadania en general jcnas Aualbos y catastros | - Calle Juan Wontalvoy Jua Oficinas NO NO APLICA NO APLICA 108 108 85%
catastral catastral 2. 5e entrega el Formulario del GAD Municipal Ledn Mera
2. e retira el formulario 2. Copia de la escritura. 14:00-17:00
certifcadbo.
centificadn
1. Ingresar el formulario de. T.Serecepta el formulario de N
" : unes a viernes §
15| certficado de bienes raices | Certficado de bienes raices | 2/ i€ 1. Formulario de bienes raices. [ /%" ¢S 07:30-12:30 2,00 1dia Ciudadania en general Oficinas Avaldos y catastros | - Calle Juan Montalvo y Juan Oficinas No NO APLICA NO APLICA 105 105 85%
2.Seretira el formulario 2. 5e entrega el formulario del GAD Municipal
14:00-17:00
centificadn centificadn
1. Solicita el certficado de
clave catastral, 1.Se crea el codigo de orden
2. Retira el codigo de orden para la emisién de titulo para Lunes a viernes Oficinas Avaldos y catastros | Calle suan Montalvo y suan
16 | Certificado de clave catastral | Certificado de clave catastral | para la emisin de titulo para NO APLICA el pago respectivo. 07:30-12:30 3,00 1dia Ciudadania en general oo et : v Oficinas NO NO APLICA NO APLICA 23 23 85%
2.Se emite el certificado de 14:00 -17:00 P

el pago respectivo.
3. Retira el Retira el certificado
de clave catastral.

clave catastral.
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d) Los servicios que ofrece y las formas de acceder a ellos, horarios de atencién y demés

GAD Municipc
DE TENA

Tipos de canales
. - . “ 4 disponibles de atencién
Requisits . Tipo de beneficiarios o Direccién y teléfono de la| 4'°P 2
s - equisitos para la X o - : . .
C6mo acceder al servicio SPHERETAE . . . usuarios del servicio oficina y dependencia Nimero de Nimero de
(Eocemlndidaaipa|| CAHEEICHICED Horrodeatenconal Tlempo estimado de| 1 ivir i es para que ofrece el servicio (CEEEREICSEEr
Denominacién del P N N (Se debera listar los. Procedimiento interno publico respuesta P Oficinas y dependencias | . N ventanilla, oficina, Servicio Automatizado Link para descargar el Link para el servicio por - L - .| Porcentaje de satisfaccion
No. o Descripcién del servicio | proceso que debe seguir A ) ; . ° Costo " ciudadania en general, €2 | (link para direccionar a la Y : . . 3 que accedieron al servicio | que accedieron al servicio ]
servicio 3 requisitos que exigela |  que sigue el servicio | (Detallar los dias de la (Horas, Dias, que ofrecen el servicio | 1% e brigada, pégina web, (Si/No) formulario de servicios internet (on line) die > : sobre el uso del servicio
la o el ciudadano para la « 22 ) personas naturales, pagina de inicio del sitio : en el dltimo periodo acumulativo
! e obtencién del servicio y semana y horarios) Semanas) y correo electrénico, chat
obtencion del servicio). € personas juridicas, ONG, web y/o descripcién (mensual)
donde se obtienen) Al en linea, contact center,
Personal Médico) manual) )
call center, teléfono
Registro deTa Propiedad | Registro de a Propiedad -
Inscripcion de: Compray | Inscripci6n de: Compray
venta, hipoteca, donaciones, | venta, hipoteca, donaciones, |3 ¢, i formatario con el 1.Se recepta e formalario con
adjudicaciones, permutas, | adjudicaciones, permutas, ; . .
“ “ tramite respectivo el tramite respectivo. Lunes a viermes
. . 2.p tivo por trémite | De acuerdo al trémit 2. seemiteel 4 De acuerdo al valor Oficinas del Registrodela | Calle Juan Montalvoy X
17 |planimetrias, subdivisiones, | planimetrias, subivisiones, g0 respectivopor ramite, | De acuerdo sl uamitea © emite o pago respectivo 07:30-12:30 @ scuerdo al valor de 15 dias Ciudadania en general cinas del Regissrodela | Calle duan Momtalvoy uan Ventanilla o NO APLICA NO APLICA 162 162 85%
PIMIMENISs Subceones, | Plnimetras, subdvion |a ealzr, ealizar. por trémite a realizar. i 1a cusntia Propiedad del GAD Municipal Leon Mera
P g P g 3. Retira el documento de 3. 5e entrega el documento de
embargos, particiones, embargos, particiones, ° )
acuerdo al trémite realizado. acuerdo al trémite realizado.
1.Solicita el formulario con el 1.Se recepta el formalario con
Registro de a Propiedad - | Registro dela Propiedad - | trémite respectivo, el tramite respectivo Lunes a viermes
15| Certfcados de: Gravamen, No_| certiicados de: Gravamen, No | 2. Pago respectivo por trémite | be acuerdo ltrémite a 2. Se emite el pago respectivo piviidiv De acuerdo al valor de 15 dins udacania n general Oficinas delRegistrodea | CalleJuan Montalvoy Juan Ventanilla o O APLCA O APLCA w0 02 ass
poseer bienes, Historial de | poseer bienes, Historial de | a realizar. realzar. por trémite a realzar. et Ia cuantia. Propiedad del GAD Municipal Leén Mera
dominio, Razén de inscripcidn. | dominio, Razdn de nscripcin. | 3. Retira el documento de 3.5 entrega el documento de
acuerdo al trémite realizado. acuerdo al trémite realizado.
Registro Mercantil - Inscripcion | Registro Mercanti - nscripeion | 1. Solicita e formulario con el 1.Se recepta el formalario con
de: Reservas de dominio, | de: Reservas de dominio, | trémite respectivo, el tramite respectivo Lunes aviemes
1o |Prenda industrial, Constitucion |Prenda industria, Constitucion |2 Pago respectivo por trémite | De acuerdo al trémite a 2. e emite el pago respectivo e De acuerdo al valor de 15 dins Cludadantaen general Oficinas del Registrodela | Calle Juan Montalvo y Juan Ventanilla o o APLCA o APLCA . . s
de compafias, de compafias, arealizar realizar por trémite a realzar ot Ia cuantia Propiedad del GAD Municipal Leén Mera
Nombramientos, Cesién de | Nombramientos, Cesién de | 3. Retira el documento de 3.5 entrega el documento de
participaciones. participaciones. acuerdo al trémite realizado. acuerdo al trémite realizado.
1.Solicita el formulario con el 1.Se recepta el formulario con
tramite respectivo. el tramite respectivo.
Registro Mercantil- Registro Mercantil- ) Lunes a viernes
20 |Corthatos drCompais, | et e comptis, | 280 Tt prtrimie | besterdoalvimiea (2 Seamteclmgorespeo | SN veanertoahulorce | loatats engenrat |  OselRegitode | Callan Momtboy — o Noseuca Noseuca s s -
e e Companes | emencadas e Compenies' | a realzar. realzar. por trémite a realzar. bt Ta cuantia Propiedad del GAD Municipal Leén Mera
: : 3. Retira el documento de 3.5 entrega el documento de
acuerdo al trémite realizado. acuerdo l trémite realizado.
T Formulario de revision
vehicular o informe.
consolidado (donde se emital,
firmado y sellado por el Jefe de
Titulos Habiltantes o
Transporte (vigentes)
2 Némina de los socios o
accionistas en donde consten:
nombres completos, nimero
de cédula, tipo de licencia,
correo electrnico y copia
legible de a papeleta de
votacion actualizada de cada
1 Ingresar el formularioy [ 025" A% 1.Se recepta el formulario y
requisitos para renovacidn, - requisitos para el trémite
° : 3. Copias legibles de Lunes a viernes Oficinas de a Direccidn de
PERMISO DE OPERACION PERMISO DE OPERACION ién respectivo. . . ‘ Calle Juan Montalvo y Manuel
21 . / . /| gperacién o renovacién documentos de los vehiculos, | > oo 07:30-12:30 200,00 15 dias Ciudadania en general [ Transito y Transporte del GAD | <1 2" 1R aWe VMAMER | gficings y ventanilas NO NO APLICA NO APLICA 0 0 85%
RENOVACION RENOVACION 2. Realizar el pago respectivo. 2. e emite el pago respectivo, Caiizares
copias de las matriculas, 14:00-17:00 Municipal de Tena
3. Retirar el documento del 3.5 entrega el documento del
) 4. Némina de los socios
tramite realizado. tramite realizado,
otorgada por el Secretario/a de
Ia Cooperativa (para
Cooperativas)
5. Certificacion de no ser
miembro activo ni empleado
ivil de a Comandancia
General de la Policta Nacional
de los socios o accionistas.
6. Certificacion de no ser
miembro activo ni empleado
vil de la Comandancia
General de las Fuerzas
madas de los sorios o
REQUISITOS OPERADORA
1. Solicitud escrita mediante
oficio
2. Consolidado de a fota
vehicular informe
consolidado) firmado y sellado
por el funcionario competente
autorizado por 3 ANT (6 meses
devigencia) o formulario de
revision vehicular.
3. Detalle de los conductores
que prestarén el servicio. Copia
de los documentos de|
1. Ingresar el formulario y 'elos documentos de los 1. Se recepta el formulario y
e propietaiosde osvehiulas, | % 6P 1 B
requisitos para el trimite requisitos para e trimite et
contratos de trabajo de los Lunes a viernes Oficinas de a Direccion de
CONTRATO DE OPERACION / | CONTRATO DE OPERACION / | respectivo. 4 . ’ : Calle Juan Montalvo y Manuel
2 ; / ; /- [respectivo conductores, sifuere el caso, | £ et 07:30-12:30 200,00 15 dias Ciudadania en general [ Transito y Transporte del GAD | <21 2" MOmaWo VMAMER|  gficings y ventanillas No NO APLICA NO APLICA 0 0 85%
RENOVACION RENOVACION 2. Realizar el pago respectivo. 2.5e emite el pago respectivo, zares
que incluyen licencia 14:00-17:00 Municipal de Tena
3. Retirar el documento del 3.5e entrega el documento del
) profesional del tipo queles |
tramite realizado. | tramite realizado,
permita conducir los vehiculos
¥ unidades de transporte de
pasajeros nterprovinciales.
4. Contratos de trabajo
debidamente registrados por el
Ministerio del Trabajo o
Certificado de Aportaciones en
elless
5. n el caso de Cooperativas,
listado actualizado (Gltimos 2
meses) de los socios o
accionistas emitido por el
oroanismo o nersona iuridica
Lingresar el formulario y 1.Se recepta el formulario y
requisitos para el trémite requisitos para o trémite ;
. . Lunes a viernes Oficinas de la Direccidn de
AUTORIZACION DE CUENTA | AUTORIZACION DE CUENTA ctivo. ctivo. Calle Juan Montalvo y Manuel
2 . . respectivo. respectivo. 07:30-12:30 30,00 15 dias Ciudadania en general Trénsito y Transporte del Gap | ©2!1¢7uen Montalvoy Manuela Oficinas y ventanillas NO NO APLICA NO APLICA 0 0 85%
PROPIA/RENOVACION PROPIA/RENOVACION 2. Realizar el pago respectivo. 2.5e emite el pago respectivo, i oy anspor Caiizares
3. Retirar el documento del 3.5 entrega el documento del unicipal e Tena
tramite realizado. tramite realizado
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GAD Municipc
DE TENA

d) Los servicios que ofrece y las formas de acceder a ellos, horarios de atent dicaciones necesarias, para que la ciudadania pueda ejercer sus derechos y cump
Tipos de canales
disponibles de atencién
presencial:
(Detallar si es por

ventanilla, oficina, Servicio Automatizado |  Link para descargar el | Link para el servicio por Porcentaje de satisfaccién

Tipo de beneficiarios o Direccién y teléfono de la
usuarios del servicio oficina y dependencia
(Describir si es para que ofrece el servicio
ciudadania en general, (link para direccionar a la
personas naturales, pégina de inicio del
personas juridicas, ONG, web y/o descripcién
Personal Médico) manual)

Requisitos para la
obtencién del servicio Horario de atencién al Tiempo estimado de

(Se deberd listar los | Procedimiento interno piiblico costo respuesta
requisitos que exige la | que sigue el servicio | (Detallar los dias de la (Horas, Dias,
obtencién del servicio y semana y horarios) Semanas)

donde se obtienen)

C6mo acceder al servicio Nimero de Nimero de
(Se describe el detalle del
proceso que debe seguir
la o el ciudadano para la
obtencién del servicio).

Oficinas y dependencias
que ofrecen el servicio

Denominacion del o o y o
No. ervicio Descripcién del servi que accedieron al servicio | que accedieron al servicio
en el iltimo periodo acumulativo

(mensual)

sobre el uso del servicio

brigada, pagina web, (Si/No) formulario de servicios internet (on line)
correo electrénico, chat
en linea, contact center,

call center, teléfono

FASE UNO!
“1. Para el caso de vehiculos de
clase autobiis y furgonetas que
vayan a ingresar al servicio de
transporte piblico 0 comercial,
con afio de fabricacién menor
oigual al afio 2010, que no
hayan sido homologados o
certificados por la Agencia
Nacional de Transito, deben ser
sometidos a un proceso de
constatacion por parte del
L ingresar el formularioy | OrEnismo designado por la

, ANT para verificacién de la
requisitos para el tramite
Teapertive. conformidad con respecto a la
24 | INCREMENTO DE CUPO INCREMENTO DE CUPO norma o reglamento INEN

2. Realizar el pago respectivo, °
3 Retiror sl doeomentn del | vieente segin la modalidad a la
trémite realizado. aue apliaue, solctud que
deberé dirigirse ala Direccién

de Regulacion de la ANT.
Para el caso vehiculos de la
clase automvil, camioneta,
camién, tracto camién y
volqueta, con afio de
fabricacién menor o igual al
afio 2010 que no hayan sido
homologados, para ingresar al
parque automotor de servicio
piiblico o comercial, deberén
presentar el certificado de

anrobacidn de Revisidn
#ORIGINAL DEL CONTRATO DE

COMPRA VENTA CON
RECONOCIMIENTO DE FIRMA
EN LA NOTARIA Y LEGALIZADO
EN EL SRI. (EN CASO QUE ESTE
CADUCADO EN CONTRATO

CITACION)
1. Ingresar el formulario y 1.Se recepta el formularioy
* PAGO DEL 1% POR .
requisios para el tramite TRANSFERENCIA DE DOMINID, |"S0Usitos para el tramite Lunes a viernes Oficinas de la Direccién de
TRANSFERENCIA DE DOMINIO | TRASPASO DOMINIO respectivo. " [respectivo. . . 2
* PAGO DE MATRICULA Y 07:30-12:30 7,00 15 dias Ciudadania en general | Transito y Transporte del GAD
VEHICULAR VEHICULAR 2. Realizar el pago respectivo. 2.Se emite el pago respectivo.
RODAJE (AL GADM TENA) 14:00 - 17:00 Municipal de Tena
3. Retirar el documento del | 3.5e entrega el documento del
ORIGINAL Y 2 COPIAS DEL
trémite realizado. trémite realizado.
DEPOSITO DE ESPECIES EN EL
BANCO,

1.5e recepta el formulario y

reduiios para el tramite Lunes a viernes Oficinas dea Direccionde | 0 Wanuela
P 07:30-12:30 104,00 15 dias Ciudadania en general Transito y Transporte del GAD A
2.5e emite el pago respectivo. Teo0 7m0 o Cafizares
. unicipal de Tena
3. Se entrega el documento del P

tramite realizado.

Oficinas y ventanillas NO NO APLICA NO APLICA 0 o 85%

Calle Juan Montalvo y Manuela
Cafiizares

Oficinas y ventanillas NO NO APLICA NO APLICA 57 57 85%

* ORIGINAL DE MATRICULA Y
VEHICULO PARA LA REVISION
TECNICA,

* CORREO ELECTRONICO

1. Formulario de Revision
Vehicular e Informe
consolidado (donde se emita)
firmado y sellado por el Jefe de
Titulos Habiltantes o
Transporte (vigentes)

2. Copia del contrato de
compra venta notariada y
registrada en el SRI o copia
certificada de la factura del
chasis emitida por la casa
comercial (para vehiculo
nuevo)

3. Para el caso de vehiculos de
clase autobis y furgonetas que
vayan a ingresar al servicio de

1. Ingresar el formulario y
requisitos para el trémite
RESOLUCION-ADENDAPOR | RESOLUCION-ADENDAPOR | respectivo.
HABILITACION HABILITACION 2. Realizar el pago respectivo. N 2.Se emite el pago respectivo.
transporte piblico o comercial,
3. Retirar el documento del 3. 5e entrega el documento del
con afto de fabricacién menor

trémite realizad " trémite realizad
amite realizado. oigual al afio 2010, que no amite realizade.

hayan sido homologados o
certificados por la Agencia
Nacional de Transito, deben ser
sometidos a un proceso de
constatacién por parte del
organismo designado por la
ANT para verificacion de la
conformidad con respecto a la
norma o reglamento INEN
vigente segin la modalidad a la
que aplique, solicitud que

i Ia Direccién
1. Copia de papeleta de
votacién vigente del
representante legal y
nombramiento registrado en la
Superintendencia de
Compaias v en el Registro
Mercantil o Registro dela
Propiedad - segun sea el caso
(para Compaiiias) o Registro de
Directivas de Organizaciones
de la Economia Popular y
Solidaria (para Cooperativas)
2. Copia de papeleta de
votacién vigente del socio o
accionista
3. Comprobante de pago del
costo del servicio.

1. Se recepta el formulario y
requisitos para el trémite
respectivo.

Lunes a viernes Oficinas de la Direccién de
07:30-12:30 10,00 15 dias Ciudadania en general Trénsito y Transporte del GAD
14:00-17:00 Municipal de Tena

Calle Juan Montalvo y Manuela
Cafiizares

Oficinas y ventanillas NO NO APLICA NO APLICA 2 2 85%

1. Ingresar el formulario y
requisitos para el trémite
RESOLUCION-ADENDA POR | RESOLUCION-ADENDA POR | respectivo.
DESHABILITACION DES HABILITACIGN 2. Realizar el pago respectivo.
3. Retirar el documento del
trémite realizado.

1. Se recepta el formulario y

e el tramite Lunes a viernes Oficnas de a Direccionde [0 e

respectivo. . . ; alle Juan Montalvo y Manuela

i 07:30-12:30 10,00 15 dias Ciudadania en general | Transito y Transporte del GAD v

2.Se emite el pago respectivo. Cafizares
14:00-17:00 Municipal de Tena

3.5e entrega el documento del

tramite realizado.

Oficinas y ventanillas NO NO APLICA NO APLICA 1 1 85%
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GAD Municipc
DE TENA

d) Los servicios que ofrece y las formas de acceder a ellos, horarios de atent dicaciones necesarias, para que la ciudadania pueda ejercer sus derechos y cumpl
Tipos de canales
disponibles de atencion
fal:
1Derar::::::l:s sor Nimero de Nimero de
Se describe el detalle del . : p; Describir si es para ) ue ofrece el servicio : : - : )
¢ ! (Se debera listar los | Procedimiento interno piblico respuesta {Describirsles p Oficinas y dependencias | . 9 e el ventanilla, oficina, | Servicio Automatizado | Link para descargar el | Link para el servicio por 128 ¢ ' | Porcentaje de satisfaccion
proceso que debe seguir o6 ! el ° Costo " ciudadania en general, '€'35 | (link para direccionar a la o : © N ) que accedieron al servicio | que accedieron al servicio. s
] requisitos que exige la | que sigue el servicio | (Detallar los dias de la (Horas, Dias, que ofrecen el servicio | {1 Para direc brigada, pagina web, (si/No) formulario de servicios internet (on line) P " : sobre el uso del servicio
a o el ciudadano para la ¢ & : personas naturales, pagina de inicio del 2 en el tiltimo periodo acumulativo
! : obtencién del servicio y semana y horarios) Semanas) ? correo electrénico, chat
abtencion del servico). | 1R E5 EE personas juridicas, ONG, web y/o descripcion | (0 £ AR S8 (mensual)
Personal Médico) manual) b ’ b
call center, teléfono

Tipo de beneficiarios o Direccién y teléfono de la
Cémo acceder al servicio | Reduisitos parala usuarios del servicio oficina y dependencia
obtencion del servicio Horario de atencién al Tiempo estimado de e

Denominacion del
No. SEEEE Descripcién del servi
servicio

T Formulario de Revision
Vehicular e Informe
consolidado (donde se emita)
firmado y sellado por el Jefe de
Titulos Habilitantes o
Transporte (vigentes).

2. Copia de papeleta de
votacién vigente del socio
entrante.

3. Copia del contrato de
compra venta notariado y
registrado en el SRI

4.En caso de muerte del socio,
copia del acta de defuncién,
posesion efectiva de dominio y
poder especial que faculta para
la administracion de los bienes
del difunto a uno de los
herederos.

5. Acta de aceptacién del
nuevo socio certificada por el
Secretario de la Operadora de
Transporte (para cooperativas)
6. Certificacion de no ser
miembro activo ni empleado
civil de la Comandancia
General de la Policia Nacional
del socio o accionista.

7. Certificacion de no ser
miembro activo ni empleado
civildela

1 Formulario de Revision
Vehicular e Informe
consolidado (donde se emita)
firmado y sellado por el Jefe de
Titulos Habilitantes o
Transporte (vigentes)

2. Copia de papeleta de
votacion vigente del socio

3. Copia del contrato de
compra venta notariada y
registrada en el SR o copia
certificada de la factura del
chasis emitida por la casa
comercial (para vehiculo
nuevo)

1.5e recepta el formulario y
requisitos para el trémite

1. Ingresar el formulario y
requisitos para el tramite
RESOLUCION-ADENDA POR | RESOLUCION-ADENDA POR | respectivo.

CAMBIO DE SOCIO CAMBIO DE SOCIO 2. Realizar el pago respectivo.
3. Retirar el documento del
trémite realizado.

respectivo. Lunes a viernes Oficinas de Ia Direccion de
2 :eem ite el pago respectivo. 07:30-12:30 10,00 15 dias Ciudadania en general Transito y Transporte del GAD

! " 14:00-17: Municipal de Ten:
3.Se entrega el documento del 00-17:00 unicipal de Tena
trémite realizado.

Calle Juan Montalvo y Manuela

Oficinas y ventanillas NO NO APLICA NO APLICA 0 o
afiizares

1. Se recepta el formulario y
requisitos para el tramite

1. Ingresar el formulario y
requisitos para el tramite 5
. . Lunes a viernes Oficinas de la Direccion de
RESOLUCIONADENDAPOR | RESOLUCION-ADENDAPOR | respectivo. 4.Para el caso de vehiculos de [Pt 07:30-12:30 10,00 15 dias Ciudadania en general Trénsito y Transporte del GAD
CAMBIO DE VEHICULO CAMBIO DE VEHICULO 2. Realizar el pago respectivo. N 2.Se emite el pago respectivo.

clase autobis y furgonetas que 14:00-17:00 Municipal de Tena
3. Retirar el documento del 3.5e entrega el documento del

vayan a ingresar al servicio de
trémite realizado. " tramite realizado.
transporte piblico o comercial,

con afio de fabricacién menor
oigual al afio 2010, que no
hayan sido homologados o
certificados por la Agencia
Nacional de Transito, deben ser
sometidos a un proceso de
constatacion por parte del
organismo designado por la
ANT para verificacién de la
conformidad con respecto a la
norma o reglamento INEN

Calle Juan Montalvo y Manuela

" Oficinas y ventanillas NO NO APLICA NO APLICA 1 1
Cafiizares

fin | modalidad a 1a
1. Formulario de Revisién
Vehicular e Informe
consolidado (donde se emita)
firmado y sellado por el Jefe de
Titulos Habiltantes o
Transporte (vigentes)

2. Copia de papeleta de
votacion vigente del socio
entrante

3. En caso de muerte del socio,
copia del acta de defuncién,
posesion efectiva de dominioy
poder especial que faculta para

—— :
requisitos para el tramite. la administracién de os bienes requisitos para el trimite
Resowconsommonron | rsouaonaocon ron | repeens @ dmos ol [T tnes s 000 s Cutstmiaengemrt | Tinsto Tonpona 1650
CAMBIO DE SOCIO Y VEHICULO | CAMBIO DE SOCIO Y VEHICULO | 2. Realizar el pago respectivo. erederos . 2. Se emite el pago respectivo. . 2 dadania en genera! ansitoy Transporte del
4. Copia de la matricula del 14:00 - 17:00 Municipal de Tena
3. Retirar el documento del 3. Se entrega el documento del
tramite realizado. vehiculo (en caso de ser el tramite realizado.
propietario el socio entrante),

copia del contrato de compra
venta notariada y registrada en
€l SRI, 0 copia certificada de la
factura del vehiculo emitida
porla casa comercial (para
vehiculo nuevo)

5. Para el caso de vehiculos de
clase autobs y furgonetas que
vayan a ingresar al servicio de
transporte piiblico o comercial,
con afto de fabricacién menor
nisuial 2l 30 2010_nue no

1. Se recepta el formulario y

Calle Juan Montalvo y Manuela
ntavoy Oficinas y ventanillas O NO APLICA NO APLICA 0 0 85%
Cafizares
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No.

Denominacién del
servicio

Descripcién del servi

C6mo acceder al servicio
(Se describe el detalle del
proceso que debe seguir
la o el ciudadano para la
obtencién del servicio).

Requisitos para la
obtencién del servicio
(Se deberd listar los
requisitos que exige la
obtencién del servicio y
donde se obtienen)

Procedimiento interno
que sigue el servicio

d) Los servicios que ofrece y las formas de acceder a ellos, horarios de aten

Horario de atencién al
piiblico
(Detallar los dias de la
semana y horarios)

Costo

Tiempo estimado de
respuesta

(Horas, Dias,
Semanas)

Tipo de beneficiarios o
usuarios del servicio
(Describir si es para

ciudadania en general,
personas naturales,

personas juridicas, ONG,
Personal Médico)

dicaciones necesarias, para que la

Oficinas y dependencias
que ofrecen el servicio

Direccién y teléfono de la
oficina y dependencia
que ofrece el servicio

(link para direccionar a la

pégina de inicio del
web y/o descripcién
manual)

dadania pueda ejercer sus derechos y cumpl

Tipos de canales
disponibles de atencién
presencial:
(Detallar si es por
ventanilla, oficina,
brigada, pagina web,
correo electrénico, chat
en linea, contact center,
call center, teléfono

Servicio Automatizado
(Si/No)

Link para descargar el
formulario de servicios

Link para el servicio por
internet (on line)

GAD Municipc
DE TENA

Numero de

Numero de

que accedieron al servicio:
en el dltimo periodo
(mensual)

Porcentaje de satisfaccion

que accedieron al servicio o
sobre el uso del servicio

acumulativo

RESOLUCION-ADENDA POR
CAMBIO DE SOCIO CON
HABILITACIGN DE VEHICULO

RESOLUCION-ADENDA POR
CAMBIO DE SOCIO CON
HABILITACIGN DE VEHICULO

1. Ingresar el formulario y
requisitos para el tramite
respectivo.

2. Realizar el pago respectivo.
3. Retirar el documento del
trémite realizado.

T Formulario de Revision
Vehicular e Informe
consolidado (donde se emita)
firmado y sellado por el Jefe de
Titulos Habilitantes o
Transporte (vigentes)

2. Copia de papeleta de
votacion vigente del socio
entrante

3.En caso de muerte del socio,
copia del acta de defuncién,
posesion efectiva de dominio y
poder especial que faculta para
la administracion de los bienes
del difunto a uno de los
herederos

4. Copia de la matricula del
vehiculo (en caso de ser el
propietario el socio entrante),
copia del contrato de compra
venta notariada y registrada en
el SRI, 0 copia certificada de la
factura del vehiculo emitida
por Ia casa comercial (para
vehiculo nuevo)

5. Para el caso de vehiculos de
clase autobis y furgonetas que
vayan a ingresar al servicio de
transporte piiblico o comercial,
con afio de fabricacién menor
o isual al 30 2010 aue no

1.5e recepta el formulario y
requisitos para el trémite
respectivo.

2. Se emite el pago respectivo.
3.Se entrega el documento del
trémite realizado.

Lunes a viernes
07:30-12:30
14:00-17:00

10,00

15 dias

Ciudadania en general

Oficinas de la Direccién de
Trénsito y Transporte del GAD
Municipal de Tena

Calle Juan Montalvo y Manuela
afiizares

Oficinas y ventanillas

NO APLICA

NO APLICA

REFORMA DE ESTATUTOS

REFORMA DE ESTATUTOS

1. Ingresar el formulario y
requisitos para el tramite
respectivo.

2. Realizar el pago respectivo.
3. Retirar el documento del
trémite realizado.

'CASO UNO: PARA CAMBIO DE
OBJETO SOCIAL DE
TRANSPORTE Y OTROS A
EXCLUSIVO

1. Resolucion de Constitucién
de la Compaia emitida por la
Superintendencia de
Compaias e inscrita en el
Registro Mercantil o de la
Propiedad ( para Compaiiias);
Acuerdo Ministerial o
Resolucién de Constitucién de
Ia Cooperativa emitida por la
Superintendencia de Economia
Popular y Solidaria (para
Cooperativas)

2. Copia de papeleta de
votacién actualizada del
representante legal y
nombramiento registrado en la
Superintendencia de
Compaias v en el Registro
Mercantil o Registro dela
Propiedad - segn sea el caso
(para Compaiiias) o Registro de
Directivas de Organizaciones
de la Economia Popular y
Solidaria (para Cooperativas)
3. Proyecto de Minuta:
E<nerificacicn clara de la

1. Se recepta el formulario y
requisitos para el tramite
respectivo.

2.5e emite el pago respectivo.
3.5e entrega el documento del
tramite realizado.

Lunes a viernes
07:30-12:30
14:00-17:00

10,00

15 dias

Ciudadania en general

Oficinas de la Direccién de
Trénsito y Transporte del GAD
Municipal de Tena

Calle Juan Montalvo y Manuela
Cafizares

Oficinas y ventanillas

NO APLICA

NO APLICA

DESVINCULACION ADENDA-
50CI0S Y/O ACCIONISTAS

DESVINCULACION ADENDA-
50CI0S Y/O ACCIONISTAS

1. Ingresar el formulario y
requisitos para el tramite
respectivo.

2. Realizar el pago respectivo.
3. Retirar el documento del
trémite realizado.

1. Copia del permiso de
operacion vigente y de todas
las resoluciones posteriores.
2. Copia de papeleta de
votacion vigente legible del
socio.

3. Copia del certificado de
chatarrizacién.

4.Acta de desvinculacion dela
Compafifa o Cooperativa

5. Copia certificada del
nombramiento del
representante legal, otorgado
por el organismo competente
(SEPS para cooperativas y
Registro Mercantil para

5.
7. Certificado de
desvinculacion de la
Superintendencia de Economia
Pooular v Solidaria,

1. Se recepta el formularioy
requisitos para el tramite
respectivo.

2.5e emite el pago respectivo.
3.5e entrega el documento del
tramite realizado.

Lunes a viernes
07:30-12:30
14:00-17:00

12,00

15 dias

Ciudadania en general

Oficinas de la Direccién de
Trénsito y Transporte del GAD
Municipal de Tena

Calle Juan Montalvo y Manuela
Cafiizares

Oficinas y ventanillas

NO APLICA

NO APLICA

JA DE
VEHICULOS/REVERSION

BAJA DE
VEHICULOS/REVERSION

1. Ingresar el formulario y
requisitos para el tramite.
respectivo.

2. Realizar el pago respectivo.
3. Retirar el documento del
tramite realizado.

1. Se recepta el formulario y
requisitos para el tramite
respectivo.

2.5e emite el pago respectivo.
3.5e entrega el documento del
tramite realizado.

Lunes a viernes
07:30-12:30
14:00-17:00

15 dias

Ciudadania en general

Oficinas de la Direccién de
Trénsito y Transporte del GAD
Municipal de Tena

Calle Juan Montalvo y Manuela
Cafiizares

Oficinas y ventanillas

NO APLICA

NO APLICA

MODIFICACION DE
CARACTERISTICAS DEL.
VEHICULO (CAMBIO DE COLOR,
CAMBIO O BAJA DE MOTOR,
CAMBIO DE TIPO/CLASE)

MODIFICACION DE
CARACTERISTICAS DEL.
VEHICULO (CAMBIO DE COLOR,
CAMBIO O BAJA DE MOTOR,
CAMBIO DE TIPO/CLASE)

1. Ingresar el formulario y
requisitos para el trémite
respectivo.

2. Realizar el pago respectivo.
3. Retirar el documento del
trémite realizado.

1. Se recepta el formularioy
requisitos para el tramite
respectivo.

2.Se emite el pago respectivo,
3. Se entrega el documento del
trémite realizado.

Lunes a viernes
07:30-12:30
14:00-17:00

15 dias

Ciudadania en general

Oficinas de la Direccién de
Trénsito y Transporte del GAD
Municipal de Tena

Calle Juan Montalvo y Manuela
Cafiizares

Oficinas y ventanillas

NO APLICA

NO APLICA
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GAD Municipc
DE TENA

d) Los servicios que ofrece y las formas de acceder a ellos, horarios de atent dicaciones necesarias, para que la ciudadania pueda ejercer sus derechos y cump!
Tipos de canales
. - L 4 disponibles de atencién
Tipo de beneficiarios o Direccién y teléfono de la| 4'°P 2
. . Requisitos para la 3 1os c € presencial: | .
Cémo acceder al servicio § 2 5 § . usuarios del servicio oficina y dependencia Numero de Nimero de
(Eocemlndidaaipa|| CAHEEICHICED Horrodeatenconal Tlempo estimado de| 1 ivir i es para ue ofrece el servicio (CEERElCSEer
Denominacién del P N (Se debera listar los. Procedimiento interno publico respuesta P C Oficinas y dependencias. .q L ventanilla, oficina, Servicio Automatizado Link para descargar el Link para el servicio por L - .| Porcentaje de satisfaccion
No. o< Descripcién del servicio | proceso que debe seguir Ao " o 0 Costo " ciudadania en general, 2% | (link para direccionar a la Y . ) N n que accedieron al servicio | que accedieron al servicio o
servicio g requisitos que exigela |  que sigue el servicio | (Detallar los dias de la (Horas, Dias, que ofrecen el servicio | 1 Para direc brigada, pagina web, (Si/No) formulario de servicios internet (on line) o > 2 sobre el uso del servicio
la 0 el ciudadano para la , > N personas naturales, pégina de inicio del g en el dltimo periodo acumulativo
! , obtencion del servicio y semana y horarios) Semanas) i correo electronico, chat
obtencién del servicio). A personas juridicas, ONG, web y/o descripcién (mensual)
donde se obtienen) Al en linea, contact center,
Personal Médico) manual) )
call center, teléfono
1. Ingresar el formulario y 1.Se recepta el formulario y
requisitos para el tramite requisitos para el tramite s
Lunes a viernes Oficinas de Ia Direccion de
36 | BLOQUEO ODESBLOQUEOEN | BLOQUEO O DESBLOGUEQ EN | respectivo. respective. 07:30-12:30 7,00 15 dias Ciudadania en general | Transito y Transporte del GAD | C2/18u2n Montalvo y Manuel2 | oo venganilias NO NO APLICA NO APLICA 4 4 85%
ELSISTEMA ELSISTEMA 2. Realizar el pago respectivo. 2.5e emite el pago respectivo. Teoo 7m0 e o
3. Retirar el documento del 3. 5¢ entrega el documento del unicipal de Tena
tramite realizado. tramite realizado,
1. Ingresar el formulario y 1.Se recepta el formulario y
requios paraltramite reauiitos para el rdmite Lunes a viernes Oficnas de a Direccionde [0 anaed
37 | DUPLICADO DE CITACIONES | DUPLICADO DE CITACIONES [ ZS5PeCive: epectve. 07:30-12:30 7,00 15 dias Ciudadania en general | Transito y Transporte del GAD [ <2'° " MOntaVe VMANUE|  oficingg y ventanillas NO NO APLICA NO APLICA 0 0 85%
2. Reslizar el pago respectivo. 2.5e emite el pago respectivo, Cafizares
14:00-17:00 Municipal de Tena
3. Retirar el documento del 3.5e entrega el documento del
tramite realizado tramite realizado.
T Minuta de Estatutos
Sociales: Objeto social
exclusivo para a prestacién del
servicio de transporte terrestre
2. Reserva de nombre emitido
por a entidad competente
3. Acta de Nombramiento
Provisional del Representante
Legal (original)
4. Archivo electrénico con la
némina de todos los socios o
accionistas donde conste los
1. Ingresar el formulario y. nombres y apellidos 1. Se recepta el formulario y
requisitos para el tramite | COPIEtos, nimeros de requisitos para el trémite
cédulas y correos electronicos Lunes a viernes Oficinas de Ia Direccion de
" ' i
35 | RESOLUCION DE FACTIBILIDAD.| RESOLUCION DE FACTIBILIDAD | respectivo 5. Copiadelapapeletade | (*P e 07:30-12:30 145,00 15 dias Ciudadania en general | Transito y Transporte del GAD | €242 Montavo y Manuela| oo venganillas NO NO APLICA NO APLICA 0 0 85%
JURIDICA) JURIDICA) | 2. Realizar el pago respectivo. 2.5e emite el pago respectivo. Cafizares
votacion vigente de los 14:00-17:00 Municipal de Tena
3. Retirar el documento del ) 3.5e entrega el documento del
. socios/accionistas ,
tramite realizado. " tramite realizado,
6. Certificacion de no ser
miembro activo ni empleado
civil de la Comandancia
General de la Policia Nacional
delos socios o accionistas.
7. Certificacion de no ser
miembro activo ni empleado
civil de Ia Comandancia
General de las Fuerzas
Armadas de los socios o
accionistas.
8. Historia laboral del IESS de
10d0s lns socios o accionistas
T. COPIA DE CEDULA Y
L. ingresar e formulario PAPELETA DE VOTACION. 1.Se recepta el formalario
eauisos para eltrimite | COPIA DEMATRICULA recuiitos para e imite
| | VEHICULAR. Lunes a viernes Oficinas de Ia Direccion de
ERTIFICADO UNI ERTIFICADO UNI " r lle Juan Montal n
30 | CERTIFICADO UNICO CERTIFICADO ONICO espectivo. 3. ORIGINAL DE LA PAPELETA | (S5PeCt 07:30-12:30 7,00 15 dias Ciudadania en general | Transito y Transporte del GAD | €28 42n Montavo yManuela| ooy ventanillas NO NO APLICA NO APLICA 9% % 85%
VEHICULAR (CUV) VEHICULAR (CUV) 2. Realizar el pago respectivo. . 2. 5e emite el pago respectivo, Cafizares
3. Retirar el documento del | 0 Vo (O 3.5e entrega el documento del 14:00-17:00 Muricipal de Tena
amite realizado. 5.D0S COPIAS DEL PAGO DE L | "#1te realizado
1. Ingresar el formulario y 1.Se recepta el formulario y
requisitos para el tramite requisitos para el tramite
Lunes a viernes Oficinas de Ia Direccion de
CERTIFICADO DE POSEER CERTIFICADO DE POSEER respectiv respectiv Calle Juan Montalvo y Manuel
0 IFICADO DE PO IFICADO DE PO espectivo espectivo 07:30-12:30 700 15 dias Ciudadania en general | Trinsito y Transporte del GAD | 28421 Montavo yManuela| ooy yentanilas NO NO APLICA NO APLICA 1 e 85%
VEHICULO (CVP) VEHICULO (CVP) 2. Resliar el pago respectivo. 2.5e emite el pago respectivo, Cafizares
14:00-17:00 Municipal de Tena
3. Retirar el documento del 3.5e entrega el documento del
tramite realizado tramite realizado.
T.D0S DENUNCIAS EMITIDA
POR LA PAGINA WED DEL
CONSEIO DE LA JUDICATURA.
2. ORIGINALES Y 2 COPIAS DE
LA CEDULA Y CERTIFICADO DE
VOTACION.
SI/NO HA PASADO LA
REVISION VEHICULAR ANUAL:
1. PAGO DE MATRICULA Y
RODAJE (AL GADM TENA)
SPAAT.
2. CORREO ELECTRONICO
1. Ingresar el formulario PERSONAL 1.Se recepta el formulario
DUPLICADO DE MATRICULA DE | DUPLICADO DE MATRICULA DE | 1 1"87e5%7 & oW ¥ ey caso e vewiculos peL | S recepta el formuerioy
VEHICULO Y MOTO (POR VEHICULO Y MOTO (POR g, e ramite SERVICIO PUBLICO-COOP-CIa, |14 00 P2ra el ramite Lunes a viernes Oficinas de la Direccion de | o0 Manuels
41 | PERDIDA O DETERIORO PERDIDA O DETERIORO : Rpeahzar.el g0 respectivo, | 1 COPIA CERTIFICADA DEL : S"eeme ol pogo respective 07:30-12:30 22,00 15 dias Ciudadania en general Trénsito y Transporte del GAD o mgv Oficinas y ventanillas NO NO APLICA NO APLICA 17 17 85%
PARCIAL O TOTAL DE PARCIAL O TOTAL DE R e | PERMISO DE OPERACION, N | >3 eite €l o respectha, 14:00-17:00 Municipal de Tena "
MATRICULA) MATRICULA) e aacamento @€l | CASO DE NO CONSTAR e o mento el
ADJUNTAR RESOLUCION DE
HABILITACION O INCREMENTO
D CUPO.
EN CASO DE VEHICULOS DEL
ESTADO
1. COPIA DEL NOMBRAMIENTO
DEL REP. LEGAL Y COPIA DEL
RUC DE LA INSTITUCION.
2. ORIGINAL Y 2 COPIAS DEL
DEPOSITO DE PAGO DE
ESPECIES EN EL BANCO.
3. VEHICULO PARA LA
REVISIAN TECNICH
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C6mo acceder al servicio
(Se describe el detalle del

Requisitos para la
obtencion del servicio

d) Los servicios que ofrece y las formas de acceder a ellos, horarios de aten

Horario de atencién al

Tiempo estimado de

Tipo de beneficiarios o
usuarios del servicio
(Describir si es para

dicaciones necesarias, para que la

Direccién y teléfono de la
oficina y dependencia
que ofrece el servicio

dadania pueda ejercer sus derechos y cumpl

Tipos de canales
disponibles de atencién
presencial:
(Detallar si es por

GAD Municipc
DE TENA

Numero de

Numero de

Denominacién del L N (Se debera listar los. Procedimiento interno publico respuesta P Oficinas y dependencias | . L ventanilla, oficina, Servicio Automatizado Link para descargar el Link para el servicio por L - .| Porcentaje de satisfaccion
No. - Descripcién del servicio | proceso que debe seguir Ao § " o 0 Costo " ciudadania en general, 2% | (link para direccionar a la o . ) N 3 que accedieron al servicio | que accedieron al servicio o
servicio g requisitos que exigela |  que sigue el servicio | (Detallar los dias de la (Horas, Dias, que ofrecen el servicio | 1 Para direc brigada, pagina web, (Si/No) formulario de servicios internet (on line) o > 2 sobre el uso del servicio
la 0 el ciudadano para la , > N personas naturales, pégina de inicio del g en el dltimo periodo acumulativo
! , obtencion del servicio y semana y horarios) Semanas) i correo electronico, chat
obtencién del servicio). A personas juridicas, ONG, web y/o descripcién (mensual)
donde se obtienen) Al en linea, contact center,
Personal Médico) manual) )
call center, teléfono
PAPELETA DE VOTACION,
2.COPIA DE MATRICULA|
VEHICULAR.
3. ORIGINAL DE LA DENUNCIA
ANTE LA UNIDAD COMPETENTE
- CONCEIO DE LA JUDICATURA
L. ingresar o formulario ¥ MEDIOS DE COMUNICACION |1 5, ot ol formulario
DUPLICADO DE MATRICULA [ DUPLICADO DE MATRICULA | - 1"Ere521 & F9PWA"0 Y gapio o . e o
POR PERDIDA Y ROBO DE POR PERDIDA Y ROBO DE fients 4TOMA DE IMPRONTAS DE |10 Lunes a viernes Oficinas dela Direccidnde. | o0 Manuel
42 | PLACAS VEHICULOS PLACAS VEHICULOS i o pago respectivo, | MOTORY CHASIS. it el pago respectivo, 07:30-12:30 22,00 15 dias Ciudadania en general | Trnsito y Transporte del GAD | <121 1220 YMEMEIZ) - oficinas y ventanillas NO NO APLICA NO APLICA 0 0 85%
PARTICULARES (MATRICULA | PARTICULARES (MATRICULA | 2 Fe=13r  POEO TesPeciie: |5, popeg Especial en caso DE| 3 0o o1 1 B0 Tespecio, 14:00-17:00 Municipal de Tena
VIGENTE) VIGENTE) bt ez TRAMITE POR TERCERA ot ghl "
smite realizado, PERSONA. smite realizado,
6. CARTA DE AUTORIZACION
DEL JEFE DE LA INSTITUCION
EMITIDA A NOMBRE DE LA
PERSONA QUE REALICE EL
TRAMITE (ESTADO).
7. PAGO DE TODAS KAS.
LGPA Bt CEooTA Y
PAPELETA DE VOTACION.
2. COPIA Y ORIGINAL DE
MATRICULA VEHICULAS
ENTREGAR AMBAS PLACAS
wroosewmaun wmoosewmaun (LTSI IWONOS |1 s oy
POR PERDIDA, DESTRUCCION Y [ POR PERDIDA, DESTRUCCION ¥ | f°"10° P TRAMITE POR TERCERA s Lunes a viernes Oficinas de laDiteccionde |\ o0 el
43| ROBO DE PLACAS DEMOTOS | ROBO DE PLACAS DE MOTOS. o P 07:30-12:30 22,00 15 dias dadania en general | Trénsitoy Transporte del GAD v Oficinas y ventanillas No NO APLICA NO APLICA 1 1 85%
" " 2. Realizar el pago respectivo. | PERSONA. 2.5e emite el pago respectivo. Cafizares
PARTIC ula | parTiC Ty 5 14:00-17:00 Municipal de Tena
Vet Vet 3. Retirar el documento del | 5. CARTA DE AUTORIZACION | 3. Se entrega el documento del
trémite realizado, DEL JEFE DE LA INSTITUCION | trémite realizadbo.
EMITIDA A NOMBRE DE LA
PERSONA QUE REALICE EL
TRAMITE (ESTADO).
7. PAGO DE TODAS KAS.
1. Ingresar el formulario y 1.Se recepta el formulario y
44| STICKER REVISION VEHICULAR | STICKER REVISION VEHICULAR |S5Pe<tiVe pectivo. 07:30- 12:30 5,00 15 dias Ciudadania en general Trénsito y Transporte del GAD v Oficinas y ventanillas NO NO APLICA NO APLICA 0 0 85%
2. Realizar el pago respectivo. 2.5e emite el pago respectivo. oo 7m0 e o afizares
3. Retirar el documento del 3. ¢ entrega el documento del unicipal de Tena
tramite realizado. tramite realizado,
1. Ingresar el formulario y 1. e recepta el formulario y
requisitos para el trémite requisitos para el tramite i
Lunes a viernes Oficinas de Ia Direccion de
DUPLICADO STICKER REVISION | DUPLICADO STICKER REVISION | respectivo. respectivo, Calle Juan Montalvo y Manuela
45 > P 07:30-12:30 500 15 dias Ciudadania en general | Transito y Transporte del GAD navoy Oficinas y ventanillas NO NO APLICA NO APLICA 0 0 85%
VEHICULAR EHICULAR 2. Realizar el pago respectivo. 2.5e emite el pago respectivo. Cafizares
14:00-17:00 Municipal de Tena
3. Retirar el documento del 3.5e entrega el documento del
trémite realizado, trémite realizado,
1. Ingresar el formulario y 1. 5e recepta el formulario y
requisitos para el tramite requisitos para el tramite -
. . Lunes a viernes Oficinas de la Direccion de
" ' ! !
a6 |VEHICULOS NUEVOS VEHICULOS NUEVOS espectivo. fespectivo. 07:30-12:30 36,00 15 dias Cludadania en general | Transitoy Transporte del Gap | 1% uan Montavo y Manuela | ggac vencanitis NO NO APLICA NO APLICA 0 0 85%
PARTICULARES PARTICULARES 2. Realizar el pago respectivo. 2.5e emite el pago respectivo. Cafizares
14:00-17:00 Municipal de Tena
3. Retirar el documento del 3. e entrega el documento del
tramite realizado. tramite realizado,
1. Ingresar el formulario y 1.Se recepta el formulario y
requisitos para el tramite requisitos para el tramite s
. . Lunes a viernes Oficinas de Ia Direccion de
47| VEHICULOS NUEVOS SERVICIO | VEHICULOS NUEVOS SERVICIO. | respectivo. fespectivo. 07:30-12:30 41,00 15 dias Ciudadania en general | Trnsito y Transporte del GAD | €218 2N Montalvo y Manuela| o vencanilias NO NO APLICA NO APLICA 1 1 85%
PUBLICO PUBLICO 2. Realizar el pago respectivo. 2.5e emite el pago respectivo. 401700 e e o Cafizares
3. Retirar el documento del 3. Se entrega el documento del P
tramite realizado. tramite realizado,
1. Ingresar el formulario y 1. e recepta el formulario y
requisitos para el tramite requisitos para el tramite
Lunes a viernes Oficinas de Ia Direccion de
MOTOCICLETAS NUEVAS MOTOCICLETAS NUEVAS respectiv respectiv Ile Juan Montalvo y Manuel
ag | MOTOCICLETAS NUEVAS JOTOCICLETAS NUEVAS espectivo espectivo 07:30-1230 3100 15 dias Ciudadania en general | Trinsito y Transporte del GAD | 242" Montavo y Manuela|  oina  yentanilas O NO APLICA NO APLICA 6 6 85%
PARTICULARES PARTICULARES 2. Realizar el pago respectivo. 2.5e emite el pago respectivo. Cafizares
14:00-17:00 Municipal de Tena
3. Retirar el documento del 3.5e entrega el documento del
trémite realizado. trémite realizado,
1. Ingresar el formulario y 1.Se recepta el formulario y
requisitos para el tramite requisitos para el tramite s
Lunes a viernes Oficinas de Ia Direccion de
MOTOCICLETAS NUEVAS MOTOCICLETAS NUEVAS respectivo. respectivo. . . 0 Calle Juan Montalvo y Manuela
49 | puBLico ¥ comeRCIAL PUBLICO Y COMERCIAL 2. Realizar el pago respectivo. 2. Se emite el pago respectivo. st 4100 1o dias Cludadaniaengeneral | Trénsivoy Transporte del GAD Cafizares Oficinas y ventanilzs ne NOAPLCA NOAPLCA o ° as%
3. Retirar el documento del 3.Se entrega el documento del i
tramite realizado, tramite realizado,
1. Ingresar el formulario y 1.Se recepta el formulario y
requisitos para el tramite requisitos para el tramite i
X X Lunes a viernes Oficinas de Ia Direccion de
RENOVACION MATRICULA | RENOVACION MATRICULA | respectivo, respectivo, . . ° Calle Juan Montalvo y Manuela
50 07:30-12:30 36,00 15 dias Ciudadania en general | Transito y Transporte del GAD Ofcinas y ventanillas NO NO APLICA NO APLICA 27 27 85%
VEHICULO PARTICULAR VEHICULO PARTICULAR 2. Realizar el pago respectivo. 2.Se emite el pago respectivo. g & v e v
14:00-17:00 Municipal de Tena
3. Retirar el documento del 3.5e entrega el documento del
trémite realizado, trémite realizado,
1. Ingresar el formulario y 1. e recepta el formulario y
requisitos para el tramite requisitos para el tramite -
Lunes a viernes Oficinas de Ia Direccion de
" ' ! i i
51 |RENOVACION MATRICULA | RENOVACION MATRICULA espectivo. fespectivo. 07:30-12:30 31,00 15 dias Ciudadania en general | Transito y Transporte del GAD | €218 42n Montavo yManuela| oo yeneanilas NO NO APLICA NO APLICA 2 2 85%
MOTOCICLETAS MOTOCICLETAS 2. Realizar el pago respectivo. 2.5e emite el pago respectivo. Cafizares
14:00-17:00 Municipal de Tena
3. Retirar el documento del 3.5¢ entrega el documento del
tramite realizado. tramite realizado,
1. Ingresar el formulario y 1.Se recepta el formulario y
requisitos para el trémite requisitos para el tramite s
X X Lunes a viernes Oficinas de la Direccion de
sy |RENOVACION MATRICULA | RENOVACION MATRICULA | respectivo. fespectivo. 07:30-12:30 41,00 15 dias Ciudadania en general | Transito y Transporte del GaD | C2/18u2n Montalvo y Manuel2 | oo venganilias NO NO APLICA NO APLICA 6 6 85%
VEHICULOS PUBLICOS VEHICULOS PUBLICOS 2. Realizar el pago respectivo. 2. Se emite ¢l pago respectivo. afizares
14:00 - 17:00 Municipal de Tena
3. Retirar el documento del 3. 5e entrega el documento del
tramite realizado. tramite realizado,
1. Ingresar el formulario y 1. e recepta el formularioy
requisitos para el tramite requisitos para el tramite i
. . Lunes a viernes Oficinas de Ia Direccion de
RENOVACION MATRICULA | RENOVACION MATRICULA | respectivo, respectivo, . . ° Calle Juan Montalvo y Manuela
" " 7:30 - 12 a1, 15 di. ludadania en general | Trénsito y Tran 1GAD ficinas y ventanill N NO APLICA NO APLICA 0
> | MOTOCICLETAS PUBLICOS | MOTOCICLETAS PUBLICOS | 2. Realzar el pago respectiv. 2.5e emite el pago respectivo. i 00 o dias Cludadania en genera * Smnml“p;:i";:: ¢ Cafizares Ofcinas y ventanilas ° 0 APLE 0 APLE ° 8%

3. Retirar el documento del
tramite realizado.

3.5e entrega el documento del
trémite realizado.
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No.

Denominacién del
servicio

Descripcién del servi

C6mo acceder al servicio
(Se describe el detalle del
proceso que debe seguir
la o el ciudadano para la
obtencién del servicio).

Requisitos para la
obtencién del servicio
(Se deberd listar los
requisitos que exige la
obtencién del servicio y
donde se obtienen)

Procedimiento interno
que sigue el servicio

d) Los servicios que ofrece y las formas de acceder a ellos, horarios de aten

Horario de atencién al
piiblico
(Detallar los dias de la
semana y horarios)

Costo

Tiempo estimado de
respuesta

(Horas, Dias,
Semanas)

Tipo de beneficiarios o
usuarios del servicio
(Describir si es para

ciudadania en general,
personas naturales,

personas juridicas, ONG,
Personal Médico)

dicaciones necesarias, para que la

Oficinas y dependencias
que ofrecen el servicio

Direccién y teléfono de la
oficina y dependencia
que ofrece el servicio
(link para direccionar a la
pégina de inicio del
web y/o descripcién
manual)

dadania pueda ejercer sus derechos y cumpl

Tipos de canales
disponibles de atencién
presencial:
(Detallar si es por
ventanilla, oficina,
brigada, pagina web,
correo electrénico, chat
en linea, contact center,
call center, teléfono

Servicio Automatizado
(Si/No)

Link para descargar el
formulario de servicios

Link para el servicio por
internet (on line)

GAD Municipc
DE TENA

Numero de

que accedieron al servicio:
en el dltimo periodo
(mensual)

VEHICULO CAMBIO DE
SERVICIO DE PARTICULAR A
PUBLICO

VEHICULO CAMBIO DE
SERVICIO DE PARTICULAR A
PUBLICO

1. Ingresar el formulario y
requisitos para el tramite
respectivo.

2. Realizar el pago respectivo.
3. Retirar el documento del
trémite realizado.

1. ORIGINAL Y COPIA DE LA
MATRICULA,

2. ORIGINAL Y COPIA DE
CEDULA, CERTIFICADO DE
VOTACION Y LICENCIA.
3.PAGO DE MATRICULA
RODAJE (AL GADM TENA) Y
SPAAT.

4. FACTURA DEL CAMBIO DE
COLOR.
5. ORIGINAL DEL CAMBIO DE

RE
DEL VEHICULO (EMITIDO POR
A

8. COPIA DEL RUC DE LA COOP.
ca.

9. CERTIFICACION DE POSEER
UN SOLO VEHICULO EN SECTOR|
PUBLICO EMITIDA EN LA ANT
S0LO EN EL CASO DE
COOPERATIVAS. (Presentar
copia de la cedula. certificado
de votacién, matricula o
factura, previo al trémite)

10, CORREO ELECTRONICO
PERSONAL.

VEHICLII0 PARA | A REVISIGN

1.5e recepta el formulario y
requisitos para el trémite
respectivo.

2. Se emite el pago respectivo.
3.Se entrega el documento del
trémite realizado.

Lunes a viernes
07:30-12:30
14:00-17:00

41,00

15 dias

Ciudadania en general

Oficinas de la Direccién de
Trénsito y Transporte del GAD
Municipal de Tena

Calle Juan Montalvo y Manuela
afiizares

Oficinas y ventanillas

NO APLICA

NO APLICA

MOTOCICLETAS CAMBIO DE
SERVICIO DE PARTICULAR A
PUBLICO

MOTOCICLETAS CAMBIO DE
SERVICIO DE PARTICULAR A
PUBLICO

1. Ingresar el formulario y
requisitos para el tramite
respectivo.

2. Realizar el pago respectivo.
3. Retirar el documento del
trémite realizado.

1. ORIGINAL Y COPIA DE LA
MATRICULA

2. ORIGINAL Y COPIA DE
CEDULA, CERTIFICADO DE
VOTACIGN Y LICENCIA.
3.PAGO DE MATRICULA
RODAJE (AL GADM TENA) ¥
SPAAT.

4. FACTURA DEL CAMBIO DE
COLOR.

5. ORIGINAL DEL CAMBIO DE
SERVICIO (SRI).

6. COPIA CERTIFICADA DEL
PERMISO DE OPERACION.

7. COPIA CERTIFICADA DE LA
RESOLUCION DE HABILITACION
DEL VEHICULO (EMITIDO POR
A

8. COPIA DEL RUC DE LA COOP
an

9. CERTIFICACION DE POSEER

UN SOLO VEHICULO EN SECTOR

PUBLICO EMITIDA EN LA ANT

SOLO EN EL CASO DE

COOPERATIVAS. (Presentar

copia de la cedula. certificado

devotacion, matricula o

factura, previo al tramite)

10. CORREO ELECTRONICO

PERSONAL

VEHICUIL0 PARA | A REVISION

1. Se recepta el formulario y
requisitos para el tramite
respectivo.

2.5e emite el pago respectivo.
3.5e entrega el documento del
tramite realizado.

Lunes a viernes
07:30-12:30
14:00-17:00

41,00

15 dias

Ciudadania en general

Oficinas de la Direccién de
Trénsito y Transporte del GAD
Municipal de Tena

Calle Juan Montalvo y Manuela
Cafizares

Oficinas y ventanillas

NO APLICA

NO APLICA

VEHICULO CAMBIO DE
SERVICIO DE PUBLICO A
PARTICULAR

VEHICULO CAMBIO DE
SERVICIO DE PUBLICO A
PARTICULAR

1. Ingresar el formulario y
requisitos para el tramite
respectivo.

2. Realizar el pago respectivo.
3. Retirar el documento del
trémite realizado.

1. ORIGINAL Y COPIA DE LA

MATRICULA

2. ORIGINAL Y COPIA DE

CEDULA, CERTIFICADO DE

VOTACION.

3.PAGO DE MATRICULA

RODAJE (AL GADM TENA) ¥

SPAAT.

4. FACTURA DEL CAMBIO DE
OLOR.

oL
5. ORIGINAL DEL CAMBIO DE

DESHABILITACION DEL
VEHICULO EMITIDO POR LA

7. CORREO ELECTRONICO
PERSONAL

EN CASO DE EXISTIR UN
CONTRATO DE COMPRA-
VENT)

A
1. ORIGINAL DEL CONTRATO DE
COMPRAVENTA.

1. Se recepta el formularioy
requisitos para el tramite
respectivo.

2.5e emite el pago respectivo.
3.5e entrega el documento del
tramite realizado.

Lunes a viernes
07:30-12:30
14:00-17:00

2.PAGODEL1%

36,00

15 dias

Ciudadania en general

Oficinas de la Direccién de

Municipal de Tena

Trénsito y Transporte del GAD

Calle Juan Montalvo y Manuela
Cafiizares

Oficinas y ventanillas

NO APLICA

NO APLICA

Niimero de
y -~ |Porcentaje de satisfaccién
que accedieron al servicio o
" sobre el uso del servicio

acumulativo

3 85%

0 85%

1 85%
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GAD Municipc
DE TENA

d) Los servicios que ofrece y las formas de acceder a ellos, horarios de atent dicaciones necesarias, para que la ciudadania pueda ejercer sus derechos y cump!
Tipos de canales
. - L 4 disponibles de atencién
Tipo de beneficiarios o Direccién y teléfono de la| 4'°P 2
i » Reea oparall ) L 2 L e i i
[Comolaccedler al servicio ; 2 X ) : usuarios del servicio oficina y dependencia Nimero de Nimero de
(Eocemlndidaaipa|| CAHEEICHICED Horrodeatenconal Tlempo estimado de| 1 ivir i es para ue ofrece el servicio (CEERElCSEer
Denominacién del P N (Se debera listar los. Procedimiento interno publico respuesta P C Oficinas y dependencias. .q L ventanilla, oficina, Servicio Automatizado Link para descargar el Link para el servicio por L - .| Porcentaje de satisfaccion
No. o Descripcién del servicio | proceso que debe seguir A ; . ° Costo " ciudadania en general, €2 | (link para direccionar a la > : . N 3 que accedieron al servicio | que accedieron al servicio i
e 3 R aeEElE | arosmrediamEs (G s s el (Horas, Dias, arocEnclrEs || B S B R, (Si/No) formulario de servicios internet (on line) die > 2 sobre el uso del servicio
1a 0 el ciudadano para la < 22 ) personas naturales, pagina de inicio del ; en el Gltimo periodo acumulativo
! ° obtencion del servicioy semana y horarios) Semanas) : correo electrdnico, chat
obtencién del servicio). ! personas juridicas, ONG, web y/o descripcion (mensual)
donde se obtienen) Al en linea, contact center,
Personal Médico) manual) )
call center, teléfono
1. ORIGINALY COPIA OE LA
MATRICULA.
2. ORIGINAL Y COPIA DE
CEDULA, CERTIFICADO DE
VOTACION.
3.PAGO DE MATRICULA
RODAJE (AL GADM TENA) Y
SPAAT.
4. FACTURA DEL CAMBIO DE
1. Ingresar el formulario y COLOR 1. Se recepta el formulario y
requisitos para l trimite | > OVGINAL DELCAMBIODE | o o parg el tramite
MOTOCICLETAS CAMBIO DE | MOTOCICLETAS CAMBIO DE o SERVICIO (SR). Lunes a viernes Oficinas de Ia Direccion de
respectivo. respectivo . ; ¢ Calle Juan Montalvo y Manuela
57 [SERVICIO DE PUBLICO A SERVICIO DE PUBLICO A 6. COPIA CERTIFICADA DE LA 07:30-12:30 31,00 15 dias Giudadania en general | Transito y Transporte del GAD Oficinas y ventanillas o NO APLICA NO APLICA 0 0 as%
2. Realizar el pago respectivo. ! 2.5e emite el pago respectivo, Caiizares
PARTICULAR PARTICULAR 2 heaiar 8 oo especti®” | resowucion oe g e 14:00-17:00 Municipal de Tena
Retirar el documento del | FSOLICIONDE Se entrega el documento del
tramite realizado. ; tramite realizado.
VEHICULO EMITIDO POR LA
7. CORREO ELECTRONICO
PERSONAL.
EN CASO DE EXISTIR UN
CONTRATO DE COMPRA-
VENTA
1. ORIGINAL DEL CONTRATO DE
COMPRAVENTA.
2.PAGO DEL1%
Lingresar el formulario y 1.Se recepta el formulario y
TASA ANUAL DE TASA ANUAL DE requisitos para el trimite requisitos para el tramite Lanes aviernes Oficinesde o bireccén de
. . " ' z i '
s | MATRICULACION VEHICULOS | MATRICULACION VEHICULOS | respectivo respectivo. 07:30-12:30 3600 15 dias Ciudadania en general | Transito y Transporte del GAD | €218 42n Montavo yManuela| o, venganillas o NO APLICA NO APLICA 107 107 8%
PARTICULARES, ESTADO, PARTICULARES, 2. Realizar el pago respectivo. 2.5e emite el pago respectivo, bt e o Caiizares
NUEVOS-USUADOS ESTADO,NUEVOS-USUADOS | 3. Retirar el documento del 3.5e entrega el documento del unicip
trimite reaizado. tramite realizado
TORTGINAC T COPIA T
MATRICULA
2. PAGO MATRICULA, RODAJE
(ALGADM TENA) Y SPAAT.
3. COPIA DE RUC DE LA
INSTITUCION
1 ngresar el formularioy | - COPIA DE CEDULAY 1.5e recepta el formulario y
TASA ANUAL DE TASA ANUAL DE requisitos para el tramite | CERTTICADO DEVOTACON | ot para o tramite I Oficines de o Direcctn do
5o [MATRCULACONMOTOS — |MATRCULACONMOTOS | respectivo 5.COPIADELAACCIONDE | “5Pectve 07:30-12:30 31,00 15 dias Ciudadania en general | Transito y Transporte del GAD | €216 uan Montalvo y Manuela | o vencanitias No NOAPLICA NOAPLICA a8 a8 a5
PARTICULARES ESTADO.NUEVO | PARTICULARES,ESTADO,NUEVO | 2. Realar ofpago respctivo, (> €O7IA0F LAMCION BE 12 5 emite of pago respectivo i Loy ansporte o Cafizares
Y USADO Y USADO 3. Retirar el documento del 3. Se entrega el documento del P
DEL REPRESENTANTE LEGAL
tramite realizado. tramite realizado.
6. OFICIO DIRIGIDO AL JEFE
MATRICULACION
SOLICITANDO
MATRICULACION DEL
VEHICULO.
7. CORREO ELECTRONICO DE LA
1. ngresar el formularioy 1.Se recepta el formulario y
requisitos para el trémite requisitos para el tramite ,
Lunes a viernes Oficinas de a Direccidn de
TASA ANUAL DE TRANSPORTE | TASA ANUAL DE TRANSPORTE | respectiv. respectivo ) o ° Calle Juan Montalvo y Manuela
E i ™ i
0 | O NUEVOS/USADOS | PUBLICO NUEVOS/USADOR. | Retne el pago respectivo el pago respectivo 07:30-12:30 41,00 15 dias Ciudadania en general ansito y Transporte del GAD omtale Oficinas y ventanillas O NO APLICA NO APLICA 0 0 5%
14:00-17:00 Municipal de Tena
3. Retirar el documento del 3.5 entrega el documento del
trimite realzade. trimite realzado
Lingresar el formulario y 1.Se recepta el formulario y
requisitos para el trimite reaquisitos para el tramite \
Lunes a viernes Oficinas de a Direccion de
TASA ANUAL DE TRANSPORTE | TASA ANUAL DE TRANSPORTE | respectivo. respectivo . ; ¢ Calle Juan Montalvo y Manuela
BL | COMERCIA NUEVOS/UoADDS | COMERCIALNUEVOS/USADDS |2 Reaten el pago espectivo e el pagorespective 07:30-12:30 100 15 dias Ciudadania en general | Transito y Transporte del GAD Vontao Oficinas y ventanillas o NO APLICA NO APLICA 23 2 8s%
14:00-17:00 Municipal de Tena
3. Retirar e documento del 3.5e entrega el documento del
tramite realizado. tramite realizado.
1 ngresar el formularioy 1.5e recepta el formulario y
RECMGOMUALPORNO | ReCARG0 ANUALpoRNo | =Riiosprs el ramite reusite b i s viemes orenas s oreeande [
62| CANCELACION DE VALORES DE | CANCELACION DE VALORES DE | el et o pago respectiv 07:30-12:30 25,00 15 dias Ciudadania en general | Transito y Transporte del GAD i Oficinas y ventanillas No NO APLICA NO APLICA 31 31 85%
MATRICULA MATRICULA calzar e pago respectivo e emite el pago respectivo 14:00-17:00 Municipal de Tena ares
3. Retirar el documento del 3.5 entrega el documento del
tramite realizado. tramite realizado
RECARGO POR RETRASO EN EL | RECARGO POR RETRASO EN EL | 1. Ingresar el formulario y 1.Se recepta el formulario y
PROCESO COMPLETO DE PROCESO COMPLETO DE requisitos para el trimite requisitos para el tramite Lunes a viermes Oficinas de a Dreccion de
i I i I i p . lle Jusn Montalvo y Man
63 [MATRICULACION VEHICULAR | MATRICULACION VEHICULAR | respectivo espectivo 07:30-1230 25,00 15 dias Ciudadania en general | Transitoy Transporte del Gap | 1% u2n Montalvo y Manuela | ggacy voncanitis O NO APLICA NO APLICA % % 85%
DENTRO DE LA DENTRO DE LA 2. Realizar l pago respectivo. 2.5e emite el pago respectivo. edbeet VA Caiizares
CALENDARIZACION- CALENDARIZACION- 3. Retirar el documento del 3.5e entrega el documento del Pz
PARTICULARES PARTICULARES trimite realizado. trimite realzad.
RECARGO PORRETRASOALA | RECARGO POR RETRASO A LA | 1. Ingresar el formulario y 1.Se recepta el formulario y
REVISION SEMESTRAL REVISION SEMESTRAL requisitos para el tramite requisitos para el tramite Lunes a viernes Oficinas de la Direccion de
VEHICULAR ¥/O VEHICULAR ¥/O respectivo. respectivo . ; ¢ Calle Juan Montalvo y Manuela
64 | MATRICULACION DENTRO DE | MATRICULACION DENTRO DE | 2. Realizar el pago respectivo, 2.5e emite el pago respectivo, st 200 1o dias Cludadaniaengeneral | Trénsivoy Transporte del GAD Caiizares Oficinas y ventanilzs ne NOAPLCA NOAPLCA 2 2 as%
LA CALENDARIZACION - LA CALENDARIZACION - 3. Retirar el documento del 3.5 entrega el documento del "
PUBLICO. PUBLICO. tramite realizado. tramite realizado.
1. ngresar el formulario y 1.5e recepta el formulario y
requisitos para el trémite requisitos para el trimite ,
Lunes a viernes Oficinas de a Direccidn de
PLACAS NUEVAS O PLACAS NUEVAS O respectivo, respectivo ) ' ° Calle Juan Montalvo y Manuela
) ) 7:30-12 2, 15 di udadania en general | Trénsito y Tran 16AD ficinas y ventanil N NO APLICA NO APLICA 2 2
% | DUPLICADOS DE VEHICULOS [ DUPLICADOS DE VEHICULOS | 2. Reaizar el pago respectiv. 2.5e emite el pago respectivo. 07:30-12:30 00 5 dias Cludadania en genera ansito Transporte del G Cafizares Ofcinas y ventanilas ° 0 APLE 0 APLE g
14:00-17:00 Municipal de Tena
3. Retirar el documento del 3.5 entrega el documento del
tramite realizado. tramite realizado.
Lingresar el formulario y 1.Se recepta el formulario y
requisitos para el trimite requisitos para el tramite )
Lunes a viernes Oficinas de a Direccion de
PLACAS NUEVAS O PLACAS NUEVAS O respectivo. respectivo. . ; ¢ Calle Juan Montalvo y Manuela
65 [ o a0 e moTOS o e oTos e e pago respectivo, e ol pago respectivo 07:30-12:30 12,00 15 dias Giudadania en general | Transito y Transporte del GAD Vontalo Oficinas y ventanillas O NO APLICA NO APLICA 6 s 8%
14:00-17:00 Municipal de Tena
3. Retirar el documento del 3.5 entrega el documento del
trimite reaizado. trimite realzadb
Lingresar el formulario y 1.Se recepta el formulario y
PLACAS DE VEHICULOPOR | PLACAS DE VEHICULO POR ::?”i“tipm ol tramite :?“‘;‘zi"m ol tramite Lunes a viernes Oficinas de la Direccion de | 0o Manuels
67 | PERDIDA Y ROBO CON PERDIDA Y ROBO CON v el pago respectiv et o pago respectiv 07:30-12:30 22,00 15 dias Ciudadania en general | Transito y Transporte del GAD il Oficinas y ventanillas No NO APLICA NO APLICA 0 0 85%
MATRICULA VIGENTE MATRICULA VIGENTE calzar e pago respectivo e emite el pago respectivo 14:00-17:00 Municipal de Tena ares
3. Retirar el documento del 3.5 entrega el documento del
tramite realizado. tramite realizado
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C6mo acceder al servicio
(Se describe el detalle del

Requisitos para la
obtencion del servicio

d) Los servicios que ofrece y las formas de acceder a ellos, horarios de aten

Horario de atencién al

Tiempo estimado de

Tipo de beneficiarios o
usuarios del servicio
(Describir si es para

dicaciones necesarias, para que la

Direccién y teléfono de la
oficina y dependencia
que ofrece el servicio

dadania pueda ejercer sus derechos y cumpl

Tipos de canales
disponibles de atencién
presencial:
(Detallar si es por

GAD Municipc
DE TENA

Numero de

Numero de

Denominacién del L N (Se debera listar los. Procedimiento interno publico respuesta P Oficinas y dependencias | . L ventanilla, oficina, Servicio Automatizado Link para descargar el Link para el servicio por L - .| Porcentaje de satisfaccion
No. - Descripcién del servicio | proceso que debe seguir Ao " o 0 Costo " ciudadania en general, 2% | (link para direccionar a la o . ) N 3 que accedieron al servicio | que accedieron al servicio o
servicio g requisitos que exigela |  que sigue el servicio | (Detallar los dias de la (Horas, Dias, que ofrecen el servicio | 1 Para direc brigada, pagina web, (Si/No) formulario de servicios internet (on line) o > 2 sobre el uso del servicio
la 0 el ciudadano para la , > N personas naturales, pégina de inicio del g en el dltimo periodo acumulativo
! , obtencion del servicio y semana y horarios) Semanas) i correo electronico, chat
obtencién del servicio). A personas juridicas, ONG, web y/o descripcién (mensual)
donde se obtienen) Al en linea, contact center,
Personal Médico) manual) )
call center, teléfono
puossoeororor - [eucasoemoropar | SR reasines s e
PERDIDA, DESTRUCCIONY [ PERDIDA, DESTRUCCION Y [ 7242 P faeabt Lunes a viernes Oficinas de la Direccion de | 0o anuels
68 | ROBO CON MATRICULA ROBO CON MATRICULA 5 :mm‘el sago respective : S“e et e pago respectivo 07:30- 12:30 12,00 15 dias Ciudadania en general Trénsito y Transporte del GAD v Oficinas y ventanillas NO NO APLICA NO APLICA 1 1 85%
ENTE ENTE 14:00- 1 ic n
ViGENT ViGENT 3. Retirar el documento del 3. 5¢ entrega el documento del 00-17:00 Municipalde Tena
tramite realizado. tramite realizado,
REVISION ANUAL
1. ORIGINAL DE CEDULA Y
1. Realizar ¢l pago respectivo. | CERTIFICADO DE VOTACION | 1. Recibir el comprobante de
2. Seingresa con el vehiculo al | COPIA DE MATRICULA. pago respectivo. Lunes 2 viermes Oficinas de I Direccion de
REVISION VEHICULAR - REVISION VEHICULAR - patio de revisién vehicular de | 2. PAGO DE MATRICULA, 2.5e realiza la revisién . . ° Calle Juan Montalvo y Manuela
7:30 - 12 2 1di ludadania en general | Trénsito y Tran 1GAD ficinas y ventanill N NO APLICA NO APLICA 135 1
0 |uvianos LVIANOS la institucion. RODAJE (ALGADM TENA] Y | vehicular. 07:30-12:30 658 die Cludadania en genera ansito y Transporte del G Cafizares Ofcinas y ventanilas ° 0 APLE 0 APLE 3 g
¢ 14:00-17:00 Municipal de Tena
3. Retirar e sticker de revision | SPAAT VEHICULO PARA LA | 3. Se entrega el sticker de.
vehicular. REVISION TECNICA. revisién vehicular.
3. CORREO ELECTRONICO
REVISION SEMESTRAL
1. ORIGINAL DE CEDULA Y
CERTIFICADO DE VOTACION.
lizar el - Recibi
¥ e con e lo s |- OHSNALDE UL, | B rotere
REVISION VEHICULAR - REVISION VEHICULAR - o e, |3 ORIGINAL DE MATRICULA, (5280 FPsmeetive. Lunes a viernes Oficinas de laDirecciénde |\ ranels
70 I"a A 4. COPIA DE PERMISO DE vehicular. 07:30 - 12:30 18,19 1dia dadania en general Trénsito y Transporte del GAD Camum&y Oficinas y ventanillas NO NO APLICA NO APLICA 23 23 85%
CAMIONETAS CAMIONETAS . OPERACION CERTIFICADA POR 14:00-17:00 Municipal de Tena
3.Retirar el sticker de revisién | 3. 5e entrega el sticker de
vehicular. : revision vehicular.
5. ORIGINAL DE LA ULTIMA
REVISION SEMESTRAL O COPIA
REVISION ANUAL
1. ORIGINAL DE CEDULA Y
1. Realizar el pago respectivo. | CERTIFICADO DE VOTACION | 1. Recibir el comprobante de
2. Se ingresa con el vehiculo al | COPIA DE MATRICULA. pago respectivo. Lunes aviernes Oficinas de a Direccion de
[ E R E io de revision . Ser I lle Juan Montal n
71 |REVISION VEHICULAR EVISION VEHICULAR patio de revision vehicular de | 2 PAGO DE MATRICULA, 2 se realizaa revision 07:30-12:30 4181 1dia Ciudadania en general | Transito y Transporte del GAD | 242" Montavo yManuela| ooy yentanilas NO NO APLICA NO APLICA 18 18 85%
PESADOS PESADOS la institucion. RODAJE (AL GADM TENA] Y | vehicular. Cafizares
¢ 14:00-17:00 Municipal de Tena
3. Retirar el sticker de revisién [ SPAAT VEHICULOPARALA | 3. Se entrega el sticker de
vehicular. REVISION TECNICA. revision vehicular
3. CORREO ELECTRONICO
REVISION SEMESTRAL
1. ORIGINAL DE CEDULA Y
CERTIFICADO DE VOTACION.
i obmonl E TSl e
72| REVISION VEMICULAR - BUSES | REVISION VEHICULAR - BUSES | 2 ° T 0 4. COPIA DE PERMISO DE o 07:30-12:30 3517 1dia Ciudadania en general | Transito y Transporte del GAD i Oficinas y ventanillas NO NO APLICA NO APLICA 0 0 85%
- OPERACION CERTIFICADA POR 5 14:00 - 17:00 Municipal de Tena .
3. Retrar el sticker de revision | 3.5e entrega el sticker de.
vehicular. O HGINALDE LA OLTa | revision veicutar.
REVISION SEMESTRAL O COPIA
REVISION ANUAL
ORIGINAL DE CEDULA Y
1. Realizar el pago respectivo. | CERTIFICADO DE VOTACIGN | 1. Recibir el comprobante de
2. Seingresa con el vehiculo al | COPIA DE MATRICULA. pago respectivo, Lunes aviernes Oficinas eI Direccion de
5 | REVISION VeHIcULAR - REVISION VEHICULAR - patio de revisién vehicular de | 2. PAGO DE MATRICULA, 2. e realiza la revision 30 1230 1556 Ldn Cludadania engeneral | Trémeitay Transporta dul oap | I Jan Montahvoy Manuela L o O APLCA O APLCA o o a5
MOTOCICLETAS MOTOCICLETAS la institucién. RODAJE (AL GADM TENA] Y | vehicular. Cafizares
. 14:00-17:00 Municipal de Tena
3. Retirar el sticker de revision | SPAAT VEHICULO PARA LA | 3. Se entrega el sticker de.
vehicular. REVISION TECNICA. revision vehicular.
3. CORREO ELECTRONICO
1. Presentar la Copia de 2 Se reclbe laconla de
’ Oficinas de Ia Direccion de
CERTIFICADO DE NO CERTIFICACION QUENO | cédula de ciudadania 1. Copia de cédula de cédula de ciudadania. Lunes a viernes - . 0 Calle Juan Montalvo y Manuela
7 ADI 2. Esperar la entrega del 200 1dia Ciudadania en general | Transito y Transporte del GAD " Oficinas y ventanillas No No No 1239 1239 85%
ADEUDAR AL MUNICIPIO . ciudadani 2. Se enrega el certficado 07:30-16:30 Cafizares
MUNICIPALIDAD certficado de no adeudar al Municipal de Tena
de no adeudar al Municipio
Municiio
1. Presentar la Copia de 1. Se recibe la copia de Ofcinas de  Direccion de
" " & i ' & i lle Juan Montal n
45 | cERTIFIcADO DE CERTIFICADO DE cédula de ciudadanta. 1. Copia de cédula de cédula de ciudadania. Lunes a viernes Uso2 s Cludadania engeneral | Trénsitey Transporta del onp | I Jan Montahvoy Manuela e L No No No o o ass

HONORABILIDAD.

HONORABILIDAD.

2. Esperar la entrega del
certificado de

ciudadania.

2. Se entrega el certificado
de

07:30-16:30

Municipal de Tena

Cafiizares
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GAD Municipc
DE TENA

d) Los servicios que ofrece y las formas de acceder a ellos, horarios de atent dicaciones necesarias, para que la ciudadania pueda ejercer sus derechos y cump
Tipos de canales
X . s ; disponibles de atencién
Tipo de beneficiarios o Direccién y teléfono de la| 4'°P 2
. . Requisitos para la " o8 , : presencial: . .
C6mo acceder al servicio . 2 X ) ) usuarios del servicio oficina y dependencia Nimero de Nimero de
(Eocemlndidaaipa|| CAHEEICHICED Horrodeatenconal Tlempo estimado de| 1 ivir i es para ue ofrece el servicio (CEERElCSEer
Denominacién del o | (se deberalistarlos | Procedimiento interno publico respuesta e Oficinas y dependencias | . 9 e ventanilla, oficina, Servicio Automatizado |  Link para descargar el | Link para el servicio por 2 _ '3 | Porcentaje de satisfaccién
No. o Descripcién del servicio | proceso que debe seguir A ; . ° Costo " ciudadania en general, €2 | (link para direccionar a la > : . N . que accedieron al servicio | que accedieron al servicio e
servicio . requisitos que exige la | que sigue el servicio | (Detallar los dias de la (Horas, Dias, que ofrecen el servicio | 2 oo o brigada, pagina web, (si/No) formulario de servicios internet (on line) . > : sobre el uso del servicio
la o el ciudadano para la . s . personas naturales, pégina de inicio del ; en el dltimo periodo acumulativo
. : obtencién del servicio y semana y horarios) Semanas) ’ correo electrénico, chat
obtencién del servicio). ) personas juridicas, ONG, web y/o descripcién (mensual)
donde se obtienen) " en linea, contact center,
Personal Médico) manual) )
call center, teléfono
TFormarG
agua potable con datos del
solicitahnte (ventanilkla 1).
2. Certificado de no adeudar al
Ligreer ooy |new: IRO—
requisitos para el tramite. - Copia de escrituras. requisitos para el tramite
respectivo. 4. Copia de planos aprobados respectivo.
por el Municipio (construccién Oficinas de a Direccion de
TALACI TALACI lizar el . Recibi i i
7 INSTALACION DE AGUA INSTALACION DE AGUA 2. Realizar el pago r‘esvenwo nueval, 2. Recibir el comprobante de Lunes a viernes 2,00 1dia Ciudadania en general Transito y Transporte del GAD Calle Juan MDI\(E vo y Manuela Oficinas y ventanillas NO NO NO 2 2 85%
POTABLE POTABLE 3. Esperar que los téenicos . pago respectivo. 07:30-16:30 Cafiizares
5. Copia de cédula de Municipal de Tena
realicen la instalacién de agua d 3. Realizar la instalacién de
ciudadania del propietario y ‘
potbale en el domicilio p agua potbale en el domicilio
certificado de votacion.
solicitado. . L N solicitado.
6. Linea de fabrica (tramite en
planificacién).
7. Certificado de la clave
catastral (trémite en avalios y
1. Formulario de traspaso
(ventanila 1)
1. Ingresar el formularioy | 2- Cerficado de no adeudar |5 gecibir e formulario y
requisitos para el tramite | & Municipio, del actualy | equisitos para el tramite
TRASPASO DEL MEDIDOR | TRASPASO DE DOMINIO 2. Realizar el pago respectivo. 2. Recibir el comprobante de Lunes a viernes " " . Calle Juan Montalvo y Manuela -
77| Ok AGUR DELVEDIDOR DE AGUA | . Faperat qut s teenicos ign;;::e compray venta | oo et a0 1630 2,00 15 dias Ciudadania en general Transl;:“ymT:r:‘pdoer:::\ GAD il Oficinas y ventanillas NO NO NO 15 15 85%
realicen el traspaso de medidor| i "COCEY (4 o 3. Realizar el traspaso de P
de agua en el domicilio ciudadania del propietario y medidor de agua en el
solicitado. certificado de votacion, domicilio solicitado.
5. Copia de dltima planilla de
paco
L Or UTATo GE SOt G
alcantarillado con datos del
solicitahnte (ventanilkla 1).
2. Certficado de no adeudar al
1. Ingresar el formularioy | UniciPie 1. Recibir el formulario y
3. Copia de escrituras.
requisitos paral tramite | ¥ S0P 9 sades | reauisitos para el tramie
INSTALACION 0 respective, por o Municio (canstrccén | P2 unes aviemes Ofcinasdela Direcin de
Jg | NSTALACION DE ALCANTARILLADO SANITARIO - | 2.Realizar e pago respectvo. |72 ° 2. Recibir el comprobante de a0 1230 200 15 dias Cludadania en general Traniitey Trarsporte da Gap | G242 Montalvo y Manuela Oficinasy ventanilas o o o S S as
ALCANTARILLADO SANITARIO | FORMULARIO 3. Esperarquelos téencos |99 pago respectivo. i e o Caiizares
ALCANTARILLADO realicen la instalacion de o el propiet 3. Realizar la instalacion de P
alcantarillado sanitario en el cludadanta del propietario y alcantarillado sanitario en el
certificado de votacién.
domicilo solicitado. ) " domicilo soliitado.
6. Linea de fibrica (trémite en
planificacion).
7. Certificado de la clave
catastral (trdmite en avaldos y
Lingresar el formulario y 1. Recibi el formalario y
requisitos para el tramite. requisitos para el trimite
PORCENTAJE 1.5 X1000 DEL respectivo. 1. Formularrio 1.5 X 1000. respectivo. Lunes a viernes Oficinas de la Direccién de Calle Juan Montalvo y Manuela
79 | 1.5X1000 - ACTIVOS TOTALES | CAPITAL INVERTIDOS ENEL | 2. Realizar el pago respectivo. | 2. Copia de cédula de 2. Recibir el comprobante de. 07:30- 12:30 2,00 15 dias Ciudadania en general Trénsito y Transporte del GAD u P v Oficinas y ventanillas NO NO NO 0 0 85%
NEGOCIO - ACTIVOS TOTALES 3. Esperar la entrega del ciudadania. pago respectivo. 14:00-17:00 Municipal de Tena Anizares
Certificado de 1.5 x 1000 del 3. Entregar el Certificado de 1.5
capital invertido en el negocio X 1000 realizado.
1 ngresar el formularioy oo T Recibir el formulario y
: L. Formuiarrio de requisitos para el trimite
requisitos para el tramite Declaracion de Patente de respectivo.
respectivo. Comercio y Activos Totales. N Lunes a viernes Oficinas de la Direccién de
80 ';e""‘a'ff“’" de Patente de ';e""‘a'ff“’" de Patente de 2. Realizar el pago respectivo. | 2. Copia de cédula de 2. Recibir el :"'“"m"’"‘“ de 07:30-12:30 2,00 15 dias Ciudadania en general Transito y Transporte del GAD | €€ 42 "2”::':" ¥ Manuela Oficinas y ventanillas NO NO NO 800 800 85%
omerelo omerelo 3. Esperar la entregiadela | ciudadania. e Declaracion d 14:00-17:00 Municipal e Tena anzares
Declaracion de Patente de 3. Permiso de uso de suelo. - Entregar la Declaracion de
Comercio y Activos Totales. | 4. RUC 0 RISE. Patente de Comercio y Activos
Para ser llenado por Ias instituciones que disponen de Portal de Trémites Ciudadanos (PTC) NO APLICA
FECHA ACTUALIZACION DE LA INFORMACION: 31/1/2018
PERIODICIDAD DE ACTUALIZACION DE LA INFORMACION: MENSUAL
UNIDAD POSEEDORA DE LA INFORMACION - LITERAL d): SECRETARIO TECNICO DE PLANIFICACION CANTONAL
RESPONSABLE DE LA UNIDAD POSEEDORA DE LA INFORMACION DEL LITERAL d): EDUARDO NARVAEZ
(CORREO ELECTRONICO DEL O LA RESPONSABLE DE LA UNIDAD POSEEDORA DE LA INFORMACION: edunarvaez76@yahoo.com
NUMERO TELEFONICO DEL O LA RESPONSABLE DE LA UNIDAD POSEEDORA DE LA INFORMACION: 062 886 452 / 062 886 052 / EXT. 203 - 204
GAD MUNICIPAL DE TENA it_d)_senvicios_ene2018
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