
No. Denominación del servicio Descripción del servicio

Cómo acceder al servicio

(Se describe el detalle del proceso que 

debe seguir la o el ciudadano para la 

obtención del servicio).

Requisitos para la obtención del servicio

(Se deberá listar los requisitos que exige la 

obtención del servicio y donde se obtienen)

Procedimiento interno que sigue el servicio

Horario de 

atención al 

público

(Detallar los días 

de la semana y 

horarios)

Costo

Tiempo estimado 

de respuesta

(Horas, Días, 

Semanas)

Tipo de 

beneficiarios o 

usuarios del servicio

(Describir si es para 

ciudadanía en 

general, personas 

naturales, personas 

jurídicas, ONG, 

Personal Médico)

Oficinas y 

dependencias que 

ofrecen el servicio

Dirección y teléfono de la 

oficina y dependencia que 

ofrece el servicio

(link para direccionar a la 

página de inicio del sitio web 

y/o descripción manual)

Tipos de canales 

disponibles de atención

presencial:

(Detallar si es por 

ventanilla, oficina, 

brigada, página web, 

correo electrónico, chat 

en línea, contact center, 

call center, teléfono 

institución)

Servicio 

Automatizado

(Si/No)

Link para descargar el 

formulario de servicios

Link para el servicio por 

internet (on line)

Número de 

ciudadanos / 

ciudadanas que 

accedieron al 

servicio en el 

último período

(mensual)

Número de 

ciudadanos / 

ciudadanas que 

accedieron al 

servicio 

acumulativo 

Porcentaje de satisfacción sobre el 

uso del servicio

1 Alqui ler de Bóvedas
Alqui ler de espacios para real izar entierros

dentro del  Cementerio Municipa l .

1. Presentación de Documentos

2. Real izar el  pago en Recaudación

3. Indicar fecha y hora  de Sepel io

1. Copia  del  certi ficado de defunción

2. Fotocopia del informe estadís tico de defunción

otorgado por el INEC donde conste la causa de

muerte.

3. Sol ici tud de inhumación, dirigido al/la Director/a

de Obras  y Servicios  Públ icos .

4.Fotocopia de la cédula de ciudadnía del di funto y

del  sol ici tante.

5. Pagar en Recaudación.

1. El/la As is tente Adminis trativa recibe la

documentación.

2. Presenta  a l/la  di rectora/a

3. Luego procede a la inspección conjuntamente

con el sol ici tante para determinar el bloque y

número de bóveda.

4. Se genera  la  plani l la  para  el  cobro

5. Por úl timo se comunica  a  Comisaría  Municipa l .

Lunes  a  Viernes  de

07:30 a  12:30

y de

13:30 a  16:30

Bóvedas  

niños : USD 

20,00 + 1,00 

(servicios  

adminis trativo

s )

Bóvedas  

Adultos : USD 

30,00 + 1,00 

(servficios  

adminis trativo

s )

3 días Ciudadanía  en genera l
Oficina  de Secretaría  de 

la  Dirección de Obras  y 

Servicios  Públ icos

Teniente Hugo Ortiz y Simón 

Bol ivar (Segunda Planta  del  

Mercado Centra l )

Oficina: presencia l  / 

ventani l la
No No existe link, se debe llenar el 

formulario a mano

No exis te servicio de atención 

de casos  por internet.
50 - 99%

2 Alqui ler de Nichos
Alqui ler de espacios para real izar entierros

dentro del  Cementerio Municipa l .

1. Presentación de Documentos

2. Real izar el  pago en Recaudación

3. Indicar fecha y hora  de Sepel io

1. Copia  del  certi ficado de defunción

2. Fotocopia del informe estadís tico de defunción

otorgado por el INEC donde conste la causa de

muerte.

3. Sol ici tud de inhumación, dirigido al/la Director/a

de Obras  y Servicios  Públ icos .

4.Fotocopia de la cédula de ciudadnía del di funto y

del  sol ici tante.

1. El/la As is tente Adminis trativa recibe la

documentación.

2. Presenta  a l/la  di rectora/a

3. Luego procede a la inspección conjuntamente

con el sol ici tante para determinar el bloque y

número de bóveda.

4. Se genera  la  plani l la  para  el  cobro

5. Por úl timo se comunica  a  Comisaría  Municipa l .

Lunes  a  Viernes  de

07:30 a  12:30

y de

13:30 a  16:30

USD 20,00 + 

1,00 (servicios  

adminis trativo

s )

3 días Ciudadanía  en genera l
Oficina  de Secretaría  de 

la  Dirección de Obras  y 

Servicios  Públ icos

Teniente Hugo Ortiz y Simón 

Bol ivar (Segunda Planta  del  

Mercado Centra l )

Oficina: presencia l  / 

ventani l la
No No se uti l i za  formulario para  

este servicio

No exis te servicio de atención 

de casos  por internet.
- - 100%

3 Renovación de Bóvedas
Renovación del servicio de Alqui ler de

espacios  dentro del  Cementerio Municipa l .

1. Sol ici tar verva lmente en la oficina de

Secretaria de la Dirección de Obras y

Servicios  Públ icos .

2. Real izar el  Pago en Recaudación.

1. Indicar la  fecha de inhumación

2. Pagar en Recaudación.

1. El/la As is tente Adminis trativa previo sol icutud

verbal  revisa  en el  regis tro.

2. Procede a generar el pago s i es procedente la

renovación de acuerdo a la Ordenanza, caso

contrario recomienda la  Exhumación.

Lunes  a  Viernes  de

07:30 a  12:30

y de

13:30 a  16:30

USD 2,50 por 

cada año de 

renovación.

3 días Ciudadanía  en genera l

Oficina  de Secretaría  de 

la  Dirección de Obras  y 

Servicios  Públ icos

Teniente Hugo Ortiz y Simón 

Bol ivar (Segunda Planta  del  

Mercado Centra l )

Oficina: presencia l  / 

ventani l la
No No se uti l i za  formulario para  

este servicio

No exis te servicio de atención 

de casos  por internet.
30 - 99%

4
ALQUILER DE MAQUINARIA Y

TRANSPORTE DE MAQUINARIA EN

PLATAFORMAS DE LA ENTIDAD

1. Sol ici tar verbalmente a la Máxima

Autoridad o al/a Director/a de Obras y

Servicios  Públ icos

2. Real izar el  pago en Recaudación.

1. Indicar  el  tiempo que requiere

2. Indicar el  lugar donde requiere el  Servicio  

3. Pagar en recaudación

1. Coordinar con el Jefe de trabajos y el Técnico de

mecánica para constatar la disponibi l idad de la

maquinaria   y/o materia l  

2. Procede a  generar el  va lor a  pagar.

3. Recibido el comprobante de pago el/la

Director/a  autoriza  mediante sumi l la  el  Servicio

Lunes  a  Viernes  de

07:30 a  12:30

y de

13:30 a  16:30

1. Excavadora  

USD. 50,00 x 

hora

2. 

Retroexcavado

ra  USD 30,00 x 

hora

3. Cargadora  

USD 40,00 x 

hora

4. Tractor USD 

45,00 x hora

5. 

Motonivelador

a  USD 35,00 x 

hora

6. Plataforma 

40,00 base 

(hasta  4 Km. + 

4,50 x Km 

adicional .

7. Volquete 

USD 30,00 x 

hora.

8. Marti l lo USD 

5,00 x hora.

3 dias Ciudadanía  en genera l

Oficina  de Secretaría  de 

la  Dirección de Obras  y 

Servicios  Públ icos

Teniente Hugo Ortiz y Simón 

Bol ivar (Segunda Planta  del  

Mercado Centra l )

Oficina: presencia l  / 

ventani l la
No No se uti l i za  formulario para  

este servicio

No exis te servicio de atención 

de casos  por internet.
50 99%

5
VENTA DE MATERIAL DE

MEJORAMIENTO (LASTRE)

1. Sol ici tar verbalmente a la Máxima

Autoridad o al/a Director/a de Obras y

Servicios  Públ icos .

2. Real izar el  Pago en recaudación

1. Indicar la  cantidad que requiere.

2. Indicar el  lugar donde se requiere el  servicio.

3. Pagar en recaudación.

1. Coordinar con el Jefe de trabajos para saber la

disponibi l idad del  materia l .

2. Procede a  generar el  va lor a  pagar.

3. Recibido el comprobante de pago el/la

Director/a  autoriza  mediante sumi l la  el  Servicio

Lunes  a  Viernes  de

07:30 a  12:30

y de

13:30 a  16:30

USD. 5,00  c/m³ 3 dias Ciudadanía  en genera l

Oficina  de Secretaría  de 

la  Dirección de Obras  y 

Servicios  Públ icos

Teniente Hugo Ortiz y Simón 

Bol ivar (Segunda Planta  del  

Mercado Centra l )

Oficina: presencia l  / 

ventani l la
No No se uti l i za  formulario para  

este servicio

No exis te servicio de atención 

de casos  por internet.
- - -

6 PUESTOS EN EL MERCADO (LOCAL

COMERCIAL)

1. Sol ici tar por escri to a  la  Máxima Autoridad.

2. Fi rmar un contrato

1. Fotocopia de la cédula de ciudadanía del

sol ici tante.

2. Certi ficado médico.   

3. Pagar mensualmente

1. Recibir los documentos con la aprobación de la

Máxima Autoridad.

2. Enviar a l Jurídico para la elaboración del

contrato.

3. Regis trar para  el  pago

Lunes  a  Viernes  de

07:30 a  12:30

y de

13:30 a  16:30

USD 50,00 

mensuales
5 días Ciudadanía  en genera l

Oficina  de Secretaría  de 

la  Dirección de Obras  y 

Servicios  Públ icos

Teniente Hugo Ortiz y Simón 

Bol ivar (Segunda Planta  del  

Mercado Centra l )

Oficina: presencia l  / 

ventani l la
No No se uti l i za  formulario para  

este servicio

No exis te servicio de atención 

de casos  por internet.
- - -

7 PUESTO DE VENTA (MERCADO) 1. Sol ici tar por escri to a  la  Máxima Autoridad.

1. Fotocopia de la cédula de ciudadanía del

sol ici tante.  

2. Certi ficado médico.   

1. Recibi r los documentos con la aprobación de la

Máxima Autoridad.

2. Enviar a l Jurídico para la elaboración del

contrato.

3. Regis trar para  el  pago

Lunes  a  Viernes  de

07:30 a  12:30

y de

13:30 a  16:30

USD 2,00 x día 5 días Ciudadanía  en genera l

Oficina  de Secretaría  de 

la  Dirección de Obras  y 

Servicios  Públ icos

Teniente Hugo Ortiz y Simón 

Bol ivar (Segunda Planta  del  

Mercado Centra l )

Oficina: presencia l  / 

ventani l la
No No se uti l i za  formulario para  

este servicio

No exis te servicio de atención 

de casos  por internet.
- - -

8 AUTORIZACIÓN PARA EL USO DE

INSTALACIONES MUNICIPALES

1. Presentar sol ici tud en Secretaría Genera l

para  que autorice la  Máxima autoridad.

2. Presentarse a la Dirección de Obras y

Servicios  Públ icos

1. Proceder a  la  fi rma de un acta  de compromiso.

2. Si es un evento con fines de lucro cancelar de

acuerdo a  la  Ordenanza

1. Coordinar para  evi tar choque de 2 eventos .

2. Disponer a los Guardianes para que las

insta laciones  estén l impias .

3. Proceder a la elaboración de un acta de

compromiso.

4. Real izar la plani l la o sol ici tar una garantía s i el

evento genera  pago.

Lunes  a  Viernes  de

07:30 a  12:30

y de

13:30 a  16:30

GRATIS  (Para  

eventos  

socia les , 

deportivos , 

cul tura les  s in 

fines  de lucro).

10% de la  

venta  de los  

boletos  luego 

de haber 

deducido el  

impuesto de 

los  

espectáculos  

públ icos  

cuando se 

5 días Ciudadanía  en genera l

Oficina  de Secretaría  de 

la  Dirección de Obras  y 

Servicios  Públ icos

Teniente Hugo Ortiz y Simón 

Bol ivar (Segunda Planta  del  

Mercado Centra l )

Oficina: presencia l  / 

ventani l la
No No se uti l i za  formulario para  

este servicio

No exis te servicio de atención 

de casos  por internet.
10 - 90%
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Art. 7 de la Ley Orgánica de Transparencia y Acceso a la Información Pública - LOTAIP

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

Para ser llenado por las instituciones que disponen de Portal de Trámites Ciudadanos (PTC) "NO APLICA", debido a que (nombre completo de la entidad) no utiliza el Portal de Tramites Ciudadanos (PTC)
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