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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DEL CANTON SUCUA

DIRECCION DE ORDENAMIENTO
TERRITORIAL

REGISTRO DE
1 PROFESIONALE§ EN EL
. SISTEMA DE TRAMITES DE
LA DIRECCION DE
ORDENAMIENTO
TERRITORIAL

Descripcion

Mediante este registro el profesional de
Arquitectura, Ingenieria o Topografia, adquiere un
namero de registro para efectuar cualquier tramite
dentro de la Direccion de Ordenamiento Territorial,
conforme a la actividad que desempefian.

Quién puede realizarlo
Profesionales de tercer nivel en la rama de
Arquitectura, Ingenieria y Topografia.

Donde se efectla el tramite

Edificio Municipal, ler piso en la Oficina de
Ordenamiento Territorial.

Direccion: Av. Domingo Comin y Pastor Bernal
Teléfono: 2740-211

. Q Domingo Comin y Pastor Bernal ﬁ /MunicipiodeSucta
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DEL CANTON SUCUA

Requisitos

+ Cédula de ciudadania original

% Copia del Registro Unico de Contribuyentes
(RUC)

¢ Copia simple del titulo profesional (se
verificara en la pagina web del SENESCYT)

++ Direccion de correo electronico

+ Ciudad de residencia y direccion de oficina
o residencia.

% Teléfonos celular y convencional de

contacto

AR

Notas: La documentacion sera revisada el momento
de crear el registro, el trdmite es personal.

Costo: 5% del Salario Basico Unificado.
Formularios

% Formulario de Servicios Técnico vy
Administrativos.
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

ALCALDIA, MUNICIPAL DEL CANTON SUCUA

CUA

FLUJOGRAMA DEL PROCESO

Solicitud o 2 N .
Y Adquirir la solicitud
Recepcion de ;
en Rentas mediante
cocumenioeen fa —> el pago del servicio
oficina de TR
» técnico
Ordenamiento WA 1
Ny administrativo
Territorial
Entregar la La Secreataria de la
solicitud en la Direccion elaborara el
Secretariade —> certificado de Registro
Ordenamiento Profesional en un plazo no
Teritorial. mayor a 8 dias laborables
\%
Entrega al
El Director revisa usuario el
y legaliza la —> respectivo
documentacion Registro
Profesional
9 Domingo Comin y Pastor Bernal o /MunicipiodeSucta
/municipiosucua
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DEL CANTON SUCUA

2 CERTIFICADO DE USO DE
. SUELO
Descripcion

Comprende "las acciones, actividades e
intervenciones” que realizan las personas sobre un
determinado espacio para generar algun tipo de
comercio que no atente al normal desenvolvimiento
de las actividades destinadas dentro de los sectores
de planeamiento establecidos dentro del Plan de
Ordenamiento de Sucua.

Quién puede realizarlo

Todo ciudadano mayor de edad, ya sea el propietario
o representante legal.

Doénde se efectUa el tramite

Edificio Municipal, ler piso, departamento de
Ordenamiento Territorial.

Direccion: Av. Domingo Comin y Pastor Bernal
Teléfono: 2740-211

Requisitos

¢+ Copia de la cédula y certificado de votacién
(B/N).

+ Copia del RUC o RISE de la actividad
comercial (en caso de tener).
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) T TINELT O __gvm M (593) 07 2740211 / 2740866 / 2740974 /municipiosucua

www.sucua.gob.ec © @GADSucua



' GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
gcl'ji-D'A- MUNICIPAL DEL CANTON SUCUA

CUA

¢ Certificado de no Adeudar al Municipio
(Solicita en la Direccion Financiera-Rentas).

¢ Certificado de No adeudar al municipio
6,25%, mas especies en general 4,68%

¢+ Uso del Suelo: 0,64$x100 S.U, mas especies
en general 4,68x 1000 S.U

Formularios

¢ Formulario de Servicios Teécnico vy
Administrativos

P ¢ Domingo Comin y Pastor Bernal o /MunicipiodeSucta
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' GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
. A'-Cl'ii-D'A- MUNICIPAL DEL CANTON SUCUA

CUA

FLUJOGRAMA DEL PROCESO

El inspector de

Solicitud o Recepcion Construcciones realiza la
de documentos en la inspeccion para validar el
oficina de — permiso de
Ordenamiento funcionamiento en
Territorial locales nuevos o
traslados
Adquirir la solicitud .
q : Entregar la solicitud
en Rentas mediante A
Al iaddel Sariad — > en la Secretaria de
L Ordenamiento
técnico i
Teritorial.

administrativo

V,

El Inspector de

Construcciones elaborara El Director revisa 'y
el Certificadode Usode ——> legaliza la
Suelo en un plazo no documentacion

mayor a 8 dias laborables.

v

Entrega al usuario el
Certificado de Suelo para que
se dirija al Cuerpo de
Bomberos a sacar el
respectivo Permiso y posterior
la Patente Municipal
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DEL CANTON SUCUA

3 NORMATIVA TERRITORIAL
. (LINEA DE FABRICA)

Descripcion

Este tramite permite conocer en qué sector de
planeamiento se emplaza un determinado predio, asi
como tambien las caracteristicas de uso de suelo,
tipo de implantacion, y alturas de las edificaciones,
asimismo, permite conocer los puntos de linea de
fabrica de las vias que dan acceso al predio.

Quién puede realizarlo

Todo ciudadano mayor de edad, propietario o
representante legal del contribuyente.

Doénde se efectUa el tramite

Edificio Municipal, ler piso, Departamento de
Ordenamiento Territorial.

Direccion: Av. Domingo Comin y Pastor Bernal.
Teléfono: 2740-211

Requisitos

% Copia de la escritura inscrita en el Registro
de la Propiedad.

+ Ficha Registral del predio actualizado.

+» Certificado de Adeudar al Municipio del
propietario del predio, (nombre que consta
en la escritura y de su cényuge). (Direccion
Financiera-Rentas).

. Q Domingo Comin y Pastor Bernal ﬁ /MunicipiodeSucta
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' GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
gcl'ji-D'A- MUNICIPAL DEL CANTON SUCUA

CUA

Costo

«» De acuerdo a la Ordenanza de Cobro de
Servicio Técnicos Administrativos.

Personas de la tercera edad pagaran el 50% del costo
de la tasa por los servicios técnicos administrativos,
para acceder a la rebaja se debe llenar el formulario
y presentar la copia de la cédula, tramite a realizarse
dentro de la Direccion de Ordenamiento Territorial.

Formularios

% Formulario de Servicios Técnico vy
Administrativos
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3 ' GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
ALCCi-D'A- MUNICIPAL DEL CANTON SUCUA

CUA

FLUJOGRAMA DEL PROCESO

Solicitud o Recepcion Cancelar el pago de
de documentos en N linea de fabrica 'y
Ordenamiento adquirir solicitud en
Territorial. Tesoreria.
|
\
Entregar la solicitud El equipo topografico
en la Secretaria de N realizard la
Ordenamiento colocacién de linea
Teritorial. de fabrica.
\
Los Técnicos de
Control Urbano o ’ :
» El Director revisa 'y
Rural elaboraran el N legaliza |
Formulario de ORI LS
documentacion

Normativa Territorial
en un plazo de 8 dias |

\Z

Entrega al Usuario el
formulario de
Normativa Territorial
debidamente
legalizada

Q Domingo Comin y Pastor Bernal ﬁ /MunicipiodeSucta
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DEL CANTON SUCUA

PERMISO DE
CONSTRUCCION MENOR DE
4. 40m2.
(CONSTRUCCION DE
CERRAMIENTOS)

Descripcion

Para poder iniciar una construccion, el propietario o
constructor, debera previamente obtener el permiso
de construccion, este permiso tendra vigencia por un
afio y estara sujeto a inspecciones periddicas.

Quién puede realizarlo

Todo ciudadano mayor de edad, propietario o
representante legal del contribuyente.

Doénde se efectUa el tramite

Edificio Municipal, ler piso, Departamento de
Ordenamiento Territorial.

Direccion: Av. Domingo Comin y Pastor Bernal.
Teléfono: 2740-211

Requisitos

¢+ Copia de la escritura inscrita en el Registro
de la Propiedad.

¢ Ficha Registral del predio actualizada

¢ Certificado de Adeudar al Municipio del
propietario del predio, (nombre gque consta
en la escritura y de su cényuge). (Direccion
Financiera-Rentas).

. Q Domingo Comin y Pastor Bernal ﬁ /MunicipiodeSucta
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' GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
gcl'ji-D'A- MUNICIPAL DEL CANTON SUCUA

CUA

++ Normativa Territorial.
Costo

«» De acuerdo a la Ordenanza de Cobro de
Servicio Técnicos Administrativos.

Personas de la tercera edad pagaran el 50% del costo
de la tasa por los servicios técnicos administrativos,
para acceder a la rebaja se debe llenar el formulario
y presentar la copia de la cédula, tramite a realizarce
dentro de la Direccién de Ordenamiento Territorial.

Formularios

% Formulario de Servicios Técnico vy
Administrativos.
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' GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
ALCA'-%AUA MUNICIPAL DEL CANTON SUCUA

FLUJOGRAMA DE PROCESO

Solicitud o Recepcion El |nspect9r gs
Construcciones
de docymentds.en-a 5 realiza la inspeccion
s .de para validar el
Ordenamiento ’
a1 permiso de
Territorial <,
construccion
\
A irir | lici W
ol o S g Entregar la solicitud
en Rentas mediante 3
L pac el sLGtis ; en la Secretaria de
o, Ordenamiento
técnico Loy
A 3 Teritorial.
administrativo
\%

El Técnico de Control

Rural elaborara el : y
¢ : El Director revisa
Formulario de Permiso ; legaliza la
de Costruccion en un yles %
3 documentacion
plazo de 8 dias
laborables.

\2

Entrega al

Usuario el
permiso de
construccion

. Q Domingo Comin y Pastor Bernal
) 2T?PVETD __E‘v&w M (593) 07 2740211 / 2740866 / 2740974
T www.sucua.gob.ec

ﬁ /MunicipiodeSucta
/municipiosucua
© @GADSucua




GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DEL CANTON SUCUA

APROBACION DE PLANOS
5 ARQUITECTONICOS

Descripcion

Para construir nuevas edificaciones, ampliar,
modificar o reparar construcciones existentes, se
requiere la presentacion de planos arquitectdnicos
elaborados de acuerdo con las normas y ordenanzas
municipales, contempladas dentro del Plan de
Ordenamiento Territorial para la ciudad de Sucua.

Quién puede realizarlo

Todo ciudadano mayor de edad, propietario o
representante legal del contribuyente.

Donde se efectlda el tramite

Edificio Municipal, ler piso, Departamento de
Ordenamiento Territorial.

Direccion: Av. Domingo Comin y Pastor Bernal.
Teléfono: 2740-211

Requisitos

% Copia de la escritura inscrita en el Registro
de la Propiedad.

¢+ Ficha Registral del predio actualizada

¢ Certificado de Adeudar al Municipio del
propietario del predio, (nombre que consta
en la escritura y de su cényuge). (Direccion
Financiera-Rentas).

. Q Domingo Comin y Pastor Bernal ﬁ /MunicipiodeSucta
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DEL CANTON SUCUA

X/

+« Normativa territorial.

s Emplazamiento de la construccion en
formato A4.

% Estudio contra incendios en edificaciones
que aglomeren mas de 20 personas.

¢ Estudio estructural, (Aprobado por la
Direccion de obras Publicas), para
edificaciones de mas de 3 pisos de altura.

+« Estudio de ascensor para edificaciones de
mas de 4 plantas.

¢+ Estudio Eléctrico (Aprobado por la Empresa
Eléctrica-Agencia Sucua), cuando la carga
de la edificacién supere los 1000KVA.

++ Dos o tres carpetas que contengan los planos

del proyecto.

Notas: El tramite es presencial

Costo: De acuerdo a la Ordenanza de Cobro de
Servicio Técnicos Administrativos.

Personas de la tercera edad pagaran el 50% del costo
de la tasa por los servicios técnicos administrativos,
para acceder a la rebaja se debe llenar el formulario
y presentar la copia de la cédula, tramite a realizarse
dentro de la Direccién de Ordenamiento Territorial.

Formularios

% Formulario de Servicios Técnico vy
Administrativos.
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> ' GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
) |ALCALD|AUA MUNICIPAL DEL CANTON SUCUA

FLUJOGRAMA DE PROCESOS

£33 3 Eli r
Solicitud o Recepcion I mspectfz pe
Construcciones
dedociinentas Ebla realiza la inspeccion
oficjna _de — para validar el
Ordenamiento 3
el permiso de
Territorial iy
construccion
\7
irir ici P
e A SOI'F'tUd Entregar la solicitud
en Rentas mediante A
L RN 5 en la Secretaria de
SR Ordenamiento
técnico Ay
i ¥ Teritorial.
administrativo
\

El Técnico de Control
Rural elaborara el

3 ¥ El Director revisa
Formulario de Permiso ; legaliza la
de Costruccion en un yleg -
3 documentacion
plazo de 8 dias
laborables.

v

Entrega al Usuario el

permiso de
.z
construccion
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DEL CANTON SUCUA

PERMISO DE
CONSTRUCCION MAYOR DE
6. 40m2.

Descripcion

Permiso que otorga la municipalidad para la
edificacion a construirse cuando posee un Proyecto
arquitectonico aprobado con anterioridad.

Quién puede realizarlo

Todo ciudadano mayor de edad, propietario o
representante legal del contribuyente.

Doénde se efectla el tramite

Edificio Municipal, ler piso, Departamento de
Ordenamiento Territorial.

Direccion: Av. Domingo Comin y Pastor Bernal.
Teléfono: 2740-211

Requisitos

¢+ Copia de la escritura inscrita en el Registro
de la Propiedad.

¢ Ficha Registral del predio actualizado.

¢ Certificado de Adeudar al Municipio del
propietario del predio, (nombre que consta
en la escritura y de su cényuge). (Direccion
Financiera-Rentas).

% Normativa Territorial.

« Formulario del INEC.
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DEL CANTON SUCUA

++ Planos aprobados por la municipalidad de la
edificacion a construirse.
¢+ Certificado de cumplimiento con el IESS.

Costo: De acuerdo a la Ordenanza de Cobro de
Servicio Técnicos Administrativos.

Personas de la tercera edad pagaran el 50% del costo
de la tasa por los servicios técnicos administrativos,
para acceder a la rebaja se debe llenar el formulario
y presentar la copia de la cédula, trdmite a realizarse
dentro de la Direccion de Ordenamiento Territorial.

Formularios

% Formulario de Servicios Técnico vy
Administrativos.
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
A- MUNICIPAL DEL CANTON SUCUA

W (S0cuA

FLUJOGRAMA DE PROCESOS

Solicitud o
Recepcion de
documentos en la

Adquirir la solicitud
en Rentas mediante
——> el pago del servicio

oficina de A%
¢ técnico
Ordenamiento Y, .
ok administrativo.
Territorial
El Técnico de Control Rural
emitira el Permiso de

Entregar la

Construccion Mayor de
acuerdo a los planos
arquitectonicos aprobados
por la Municipalidad. El
plazo no sera mayor a 8
dias laborables.

solicitud en la

Secretaria de o

Ordenamiento
Teritorial.

Se entrega al usuario el
Permiso de Construccién
Mayor aprobado que
tendra vigencia de un
afio a partir de la fecha
de emision.

El Director revisa
y legaliza el
Permiso de —
Construccion
Mayor.
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DEL CANTON SUCUA

APROBACION DE
7 FRACCIONAMIENTOS

Descripcion

Tramite con el cual se obtiene la aprobacion del
fraccionamiento de predios, en el caso de que en la
propuesta se planifique vias, se debera presentar el
estudio a nivel de anteproyecto, como paso previo
para la aprobacion del proyecto con las aprobaciones
de los estudios complementarios.

Para cualquier tramite de division de predios, se
debera aprobar en primer lugar como Anteproyecto,
para posterior a ello realizar los estudios
correspondientes sobre la dotacion de servicios
béasicos, conforme el Art. 470 del COOTAD.

Quién puede realizarlo
Técnico de tercer nivel en la rama de arquitectura.
Dénde se efectla el tramite

Edificio Municipal, ler piso, Departamento de
Ordenamiento Territorial.

Direccion: Av. Domingo Comin y Pastor Bernal.
Teléfono: 2740-211

Requisitos

+«»+ Copia de la escritura inscrita en el Registro
de la Propiedad.
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DEL CANTON SUCUA

% Ficha Registral del predio actualizado.

¢ Certificado de Adeudar al Municipio del
propietario del predio, (nombre que consta
en la escritura y de su cényuge). (Direccion
Financiera-Rentas).

% Normativa Territorial.

« Digital del proyecto en AutoCAD.

¢+ Certificado de la EPMAPA-S, que garantice
la dotacién del servicio de agua potable y
alcantarillado de los predios productos del
fraccionamiento, excepto en Parcelaciones
Agricolas.

% Certificado de la empresa eléctrica, que
garantice la dotacion del servicio de energia
eléctrica en los predios del fraccionamiento,
excepto en Parcelaciones Agricolas.

¢+ Tres carpetas que contengan los planos del
proyecto de fraccionamiento  (escala
1:100/1:200).

En caso de urbanizaciones o0 particiones
Hereditarias, presentar en conformidad a la
Ordenanza que Regula la Division de Suelo en las
Zonas Urbanas del canton Sucua y a la Codificacion
Ordenanza que Regula el Régimen de Uso de Suelo
en el Area Rural del Cant6n Sucta (dependiendo de
la ubicacion del predio).

Costo

++ De acuerdo a la Ordenanza de Cobro de
Servicio Técnicos Administrativos.
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
ALCALDIA. MUNICIPAL DEL CANTON SUCUA
SUCUA

Personas de la tercera edad pagaran el 50% del
costo de la tasa por los servicios técnicos
administrativos, para acceder a la rebaja se debe
llenar el formulario y presentar la copia de la
cédula, trdmite a realizarse dentro de la
Direccion de Ordenamiento Territorial.

Formularios

% Formulario de Servicios Teécnico vy
Administrativos

www.sucua.gob.ec © @cADSucua
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
A- MUNICIPAL DEL CANTON SUCUA

S04

FLUJOGRAMA DE PROCESO

Solicitud o Recepcion Adquirir la solicitud
de documentos en la en Rentas mediante
oficina de ——> el pago del servicio
Ordenamiento técnico
Territorial administrativo.

Los Técnicos de Control
Urbano y Rural revisaran

los Proyectos de Division o

Entregar la solicitud Fraccionamiento de los
en la Secretaria de predios, comprobando los
Ordenamiento certificados emitidos por
Teritorial. las Empresas pertinentes

sobre la dotacién de
servicios basicos (excepto
Parcelaciones Agricolas).

\

Los Técnicos de Control
Urbano y Rural, realizaran
una inspeccion previa a la

aprobacion del proyecto N

constatando que los

predios resultantes del

proyecto estén delimitados
en campo.

\l/ Se entrega al usuario el
El Director revisa y Proyecto de Fraccionamiento
legaliza el Proyecto N aprobado para su
de protocolizacion e inscripcion
Fraccionamiento. en el Registro de la Propiedad
del cantén Sucua

De no existir error
alguno dentro del
proceso, se emitira el
formulario de
aprobacion. El plazo
no serd mayora 8
dias laborables.

Q Domingo Comin y Pastor Bernal ﬁ /MunicipiodeSucta
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DEL CANTON SUCUA

APROBACION DE
8 UNIFICACIONES

Descripcion

Es la consolidacion de dos 0 més lotes de terreno en
uno mayor que cumpla con las normas e
instrumentos  técnicos de  planificacion y
ordenamiento  territorial de los gobiernos
municipales o metropolitanos. Para dar curso a la
unificacion los lotes involucrados deben ser
exactamente del mismo propietario.

Quién puede realizarlo
El propietario o representante legal.
Donde se efectta el tramite

Edificio Municipal, 1er piso, Departamento de
Ordenamiento Territorial.

Direccion: Av. Domingo Comin y Pastor Bernal.
Teléfono: 2740-211

Requisitos

¢+ Copia de la escritura inscrita en el Registro
de la Propiedad.

¢ Ficha Registral del predio actualizado.

¢ Certificado de Adeudar al Municipio del
propietario del predio, (nombre que consta
en la escritura y de su cényuge). (Direccion
Financiera-Rentas).
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DEL CANTON SUCUA

+« Normativa Territorial.

¢+ Levantamiento Topogréafico de los predios a
unificarse.

+ Digital del Proyecto en AutoCAD.

% Tres carpetas que contengan los planos del
proyecto (escala 1:100/1:200).

«» De acuerdo a la Ordenanza de Cobro de
Servicio Técnicos Administrativos.

Personas de la tercera edad pagaran el 50% del costo
de la tasa por los servicios técnicos administrativos,
para acceder a la rebaja se debe llenar el formulario
y presentar la copia de la cédula, tramite a realizarse
dentro de la Direccion de Ordenamiento Territorial.

Formularios

< Formulario de Servicios Técnico vy
Administrativos.

. Q Domingo Comin y Pastor Bernal ﬁ /MunicipiodeSucta
) T TINELT O __S_‘P"W M (593) 07 2740211 / 2740866 / 2740974 /municipiosucua

www.sucua.gob.ec © @GADSucua



. ' GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
. %CG-D'A- MUNICIPAL DEL CANTON SUCUA

CUA

FLUJOGRAMA DE PROCESO

Solicitud o Recepcion

e Ao e n tirala Adquirir la solicitud en

Rentas mediante el pago

oficina de — B, Wy
1 del servicio técnico
Ordenamiento ~ 4 X
&g ) administrativo
Territorial
$ Los Técnicos de Control Urbano
y Rural revisaran los

levantamientos de los predios
a unificar y el proyecto de
——> unificacion, sino existe error
dentro del mismo, se emitira el
formulario de aprobacion. El
plazo no sera mayor a 8 dias
laborables.

Entregar la solicitud
en la Secretaria de
Ordenamiento
Teritorial.

v

El Director revisa y
legaliza el Proyecto ——>
de Unificacion

Se entrega al usuario el
Proyecto de Unificacion
aprobado para su
protocolizacion e inscripcion
en el Registro de la Propiedad
del cantén Sucua.
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DEL CANTON SUCUA

I Peimero

REVISION DE
LEVANTAMIENTOS
9. PLANIMETRICO

Descripcion

Definicion de los linderos, la superficie y la
ubicacion de un terreno, mediante una serie de
mediciones lineales y angulares, dentro del cual se
especifica las afecciones del predio por planificacion
vial o por proteccion ecoldgica.

Quién puede realizarlo

Todo ciudadano mayor de edad, propietario o
representante legal.

Donde se efectla el tramite

Edificio Municipal, ler piso, Departamento de
Ordenamiento Territorial.

Direccion: Av. Domingo Comin y Pastor Bernal.
Teléfono: 2740-211

Requisitos

®,

% Copia de la escritura inscrita en el Registro
de la Propiedad.

++ Ficha Registral del predio actualizado.

« Tres originales  del levantamiento

Planimétrico del predio (en el formato

Q Domingo Comin y Pastor Bernal
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

ALCALDIA, MUNICIPAL DEL CANTON SUCUA
SUCUA
normado dentro de la Direccion de
Ordenamiento Territorial).
«» Normativa Territorial.
++ Digital del Proyecto AutoCAD.
Costo

«» De acuerdo a la Ordenanza de Cobro de
Servicio Técnicos Administrativos.

Personas de la tercera edad pagaran el 50% del costo
de la tasa por los servicios técnicos administrativos,
para acceder a la rebaja se debe llenar el formulario
y presentar la copia de la cédula, tramite a realizarse
dentro de la Direccion de Ordenamiento Territorial.

P ¢ Domingo Comin y Pastor Bernal [ £ /MunicipiodeSucta
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
A- MUNICIPAL DEL CANTON SUCUA

®|SUCUA

FLUJOGRAMA DE PROCESO

Solicitud o T o
s Adquirir la solicitud
Recepcion de 2
en Rentas mediante
PR thach I —> el pago del servicio
oficina de pag s
4 técnico
Ordenamiento £ 3
2yt administrativo
Territorial

Los Técnicos de Control Urbano y
Rural dependiendo de su ubicacion,
revisaran los levantamientos de los

predios, asimismo, se realizara la

Entregar la r £
i inspeccion en campo para
solicitud en la
y corroborar los datos del
Secretaria de —_— .
: levantamiento. En este punto se
Ordenamiento £ >
o] corregira cualquier error dentro del
Teritorial. ”
proceso y se sellara el

levantamiento con un visto bueno.
El plazo no sera mayor a 15 dias
laborables.

\%

Se entrega al usuario el
levantamiento aprobado para
proseguir con los tramites
consiguientes dentro de la
Jefatura de Avaltios y
Catastros.

Q Domingo Comin y Pastor Bernal ﬁ /MunicipiodeSucta
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DEL CANTON SUCUA

LEGALIZACION DE BIENES
10 MOSTRENCOS O VACANTES

Descripcion

Tramite que tiene por objeto legalizar los bienes
inmuebles sin justo titulo inscrito en el Registro de
la Propiedad del Cantén Sucua, debiendo declararse
previamente como bienes mostrencos ubicados en la
zona urbana de las parroquias urbanas y rurales de
Sucua.

Quién puede realizarlo

Todo ciudadano mayor de edad que justifique ser
posesionario por un lapso ininterrumpido de cinco
(5) afios 0 mas, de algun bien inmueble urbano que
no posean titulo inscrito en el Registro de la
Propiedad.

Doénde se efectUa el tramite

Edificio Municipal, ler piso, Oficina Ordenamiento
Territorial.

Direccion: Av. Domingo Comin y Pastor Bernal.
Teléfono: 2740-211

Requisitos

« Solicitud de Adjudicacion del bien
inmueble, dirigido al Alcalde del Canton
Sucua. En la misma indicaré la ubicacion del
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A- MUNICIPAL DEL CANTON SUCUA

W (S0cuA

bien inmueble, los datos personales del
solicitante, el domicilio y nUmeros
telefonicos para futuras notificaciones,

s Copia de la Cédula de Ciudadania y
Certificado de Votacion,

% Normativa Territorial otorgada por la
Direcciéon de Ordenamiento Territorial
(Linea de Fabrica),

% Levantamiento Planimétrico, revisado por la
Direccion de  Urbanismo de la
Municipalidad,

¢+ Acta de reconocimiento de linderos con los
colindantes,

¢ Informaciébn  Sumaria de  Posesion
ininterrumpida del bien inmueble por un
lapso de 5 afios,

¢ Declaracion Juramentada realizada en la
Notaria de que el predio no posee escrituras
a favor de ninguna persona y de no existe
reclamo o discusion sobre los derechos o
posesion del mismo,

+¢ Certificado de no adeudar a la municipalidad
(adquirir en las ventanillas de tesoreria
municipal)

% Formulario para Certificado de Afeccion de
la propiedad (adquirir en las ventanillas de la
Tesoreria Municipal)

% Partida de matrimonio o declaracién
juramentada de unién de hecho de ser el
caso,

¢+ Copiadel comprobante de pago del impuesto
predial, del predio a ser legalizado.

. Q Domingo Comin y Pastor Bernal ﬁ /MunicipiodeSucta
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A |§Cﬁ-D'A- MUNICIPAL DEL CANTON SUCUA

CUA

¢l

FLUJOGRAMA DE PROCESO

Ingresa el tramite a
Secretaria General

(Carpeta con todos
los requisitos)

b

Direcciones de
Ordenamiento Territorial;
Financiera y Juridica

(Se elaboran las
certificaciones, informes y
verificaciones
correspondientes)

Ingresa Carpeta a Concejo
Cantonal

( Pasa a la Comision, se elabora
informe, y se procede con las
publicaciones, una vez
cumplidos los requisitos se
realiza la adjudicacién )

¢ Domingo Comin y Pastor Bernal [ £ /MunicipiodeSucta
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DEL CANTON SUCUA

LEGALIZACION DE
COMPRAVENTA DE PREDIOS
11 URBANOS Y RURALES

Descripcion

Realizar los tramites para el proceso de legalizacion
de compra y de venta de bienes inmuebles urbanos
y rurales dentro del cantén Sucua, legalizacion que
deber4d ser protocolizada en un Notaria vy
posteriormente inscribirla en el Registro Municipal
de la Propiedad.

Quién puede realizarlo

Toda persona natural o juridica que ha adquirido
algun bien inmueble dentro de la jurisdiccién del
canton Sucua, o sus representantes legales de ser el
caso.

Doénde se efectUa el tramite

Edificio Municipal, 1er piso, Oficina Ordenamiento
Territorial.

Direccion: Av. Domingo Comin y Pastor Bernal.
Teléfono: 2740-211

Requisitos

+¢ Copia de la escritura del bien inmueble.
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MUNICIPAL DEL CANTON SUCUA

I Peimero

X/

X/
L X4

X/
L X4

Nota:

Certificado de gravamen del predio obtenido
en el Registro de la Propiedad, actualizado
(Ficha Registral) original y copia

Copias de las cédulas de ciudadania
compradores y vendedores, en el caso de
haber representantes o apoderados, adjuntar
también copia de cédula de los mismos.
Certificados de no adeudar a la
Municipalidad y a la empresa de Agua, de
los que intervienen en el tramite

Plano del levantamiento del predio

debidamente revisado por la unidad de
Control Urbano y Rural

Formulario parar certificado de Afeccion
(adquirir en la Tesoreria Municipal).

Aviso de traslacion (adquirir en la Tesoreria
Municipal).

En venta de bienes adquiridos mediante

prescripcion adquisitiva extraordinaria de dominio,
presentar el levantamiento para la primera
compraventa es obligatorio.

5‘9"0_}’;'“ M (593) 07 2740211 / 2740866 / 2740974
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FLUJOGRAMA DE PROCESO

El usuario se acercara a la
Jefarura de Ordenamiento
Territorial con los requisitos
(El encargado emite la orden
de compra para que el
usuario adquiera las especies
valoradas de los certificados)

\%

Entrega de los requisitos
y especies valoradas en
Secretaria de
Ordenamiento Territorial

V%

Posterior a la entrega de los
requisitos se realiza el
certificado que sera entregado
al usuario la hora y fecha
indicada (con esa
documentacion, el usuario
procede con la minuta 'y
posterior pago de alcabalas)

Nota: Los tramites que se recepten se entregaran en
el plazo estipulado por la jefatura de avaltos y
catastros dependiendo de la demanda.
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DEL CANTON SUCUA

EMISION DE
CERTIFICACIONES EN LA

12 JEFATURA DE AVALUOS Y
CATASTROS

Descripcion

Certifica todos los bienes inmuebles que poseen
dentro del cantén.

Quién puede realizarlo

Todo ciudadano mayor de edad, propietario o
representante legal del contribuyente.

Donde se efectlda el tramite

Edificio Municipal, ler piso, Oficina de
Ordenamiento Territorial.

Direccion: Av. Domingo Comin y Pastor Bernal.
Teléfono: 2740-211

CERTIFICADO DE NO POSEER
12.1 | BIENES INMUEBLES DENTRO
DEL CANTON SUCUA

Descripcion

Certifica que el solicitante no dispone de bienes
inmuebles urbanos ni rurales dentro de la
jurisdiccion del canton Sucua.
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DEL CANTON SUCUA

Requisitos

% Formulario para certificado (especie
valorada, obtener en la Seccion de Rentas de
la Municipalidad)

++ Copia de la cédula de ciudadania.

++ Certificado de no adeudar a la Municipalidad
y la Empresa Publica Municipal de Agua
Potable y Alcantarillado (EPMAPA-S.

CERTIFICADO DE BIENES
122 | RAICES

Descripcion

Certificar todos los bienes inmuebles que posee
dentro del cantén.

Requisitos

s Formulario para certificado (especie
valorada, obtener en la Seccion de Rentas de
la Municipalidad),

% Copia de la Cédula de identidad del
propietario de los bienes,

s Copias del certificado del Registro
Municipal de la propiedad de los bienes que
posea, y

+¢+ Certificado de no adeudar a la Municipalidad
y la Empresa Publica Municipal de Agua
Potable y Alcantarillado (EPMAPA-S)
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DEL CANTON SUCUA

CERTIFICADO DE AVALUO
12.3 = DE LA PROPIEDAD

Descripcion

Certificar el valor de propiedad del predio que
requiera, ubicado dentro de la jurisdiccion cantonal

Requisitos

s Formulario para certificado (especie
valorada, obtener en la Seccion de Rentas de
la Municipalidad),

% Copia de la Cédula de identidad del
propietario de los bienes,

¢+ Copia del certificado del Registro Municipal
de la propiedad del bien el cual solicita el
Avaluo de la Propiedad, y

+¢+ Certificado de no adeudar a la Municipalidad
y la Empresa Publica Municipal de Agua
Potable y Alcantarillado (EPMAPA-S)
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FLUJOGRAMA DE PROCESO DE
CERTIFICACIONES EN LA
JEFATURA DE AVALUOS Y

CATASTROS

El usuario se acerca al a
ventanilla de Avaluos y
Catastros

(Debe portar los requisitos
para cada caso)

V

Se revisan los requisitos y
se extiende la orden de
compra de especies
valoradas

y

El usuario regresa con
los requisitos y
formularios

(La Jefatura de Avallos y
Catastros emite la
certificacion solicitada)
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DEL CANTON SUCUA

CERTIFICADO DE
12.4 | AFECTACION DEL PREDIO

Descripcion

Certificar si el predio urbano o rural tiene alguna
afectacion por la planificacion municipal actual o
futura.

Quién puede realizarlo

Todas las personas propietarias de predios que
requieran conocer si su predio se encuentra
afectado por alguna planificacion municipal actual
o futura.

Requisitos

¢+ Copia Certificado de Gravamen del
Registro de la Propiedad (Ficha Registral

¢+ Formulario o especie valorada para el
Certificado de Avallo de la propiedad
(adquirir en las ventanillas de la Tesoreria
Municipal.

¢+ Copia de las escrituras del predio.

¢+ Certificados de no adeudara la
Municipalidad y la Empresa Publica de
Agua Potable y Alcantarillado
(EPMAPA _S) del propietario del bien
inmueble que requiere el certificado de
afectacion.
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FLUJOGRAMA DE PROCESO

El usuario se acercara a la
Jefarura de Ordenamiento
Territorial con los requisitos

(El encargado emite la orden
de compra para que el usuario
adquiera las especies
valoradas de los certificados)

Entrega de los requisitos y
especies valoradas en
Secretaria de Ordenamiento
Territorial

l

Posterior a la entrega de
los requisitos se realiza el
certificado que sera
entregado al usuario la
hora y fecha indicada
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DEL CANTON SUCUA

OBTENCION DE LA
13 PATENTE MUNICIPAL

Descripcion

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 547
del COOTAD, estan obligados al pago anual del
impuesto de patentes municipales, las personas
naturales, juridicas, sociedades, nacionales o
extranjeras, con establecimiento en la jurisdiccion

municipal metropolitana, que ejerzan
permanentemente actividades comerciales,
industriales, financieras, inmobiliarias y

profesionales.

Quién puede realizarlo

Toda persona natural o juridica que requiera de
dicho servicio, por ejercer algun tipo de actividad
econdémica dentro de la jurisdiccion del cantdn
Sucla

Doénde se efectia el tramite

Edificio Municipal, ler piso. Oficina Avallos y
Catastros

Direccion: Av. Domingo Comin y Pastor Bernal.
Teléfono: 2740-211
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Requisitos

Una vez ha obtenido el uso de suelo o permiso de
funcionamiento de actividades economicas en la
Direccidn de Ordenamiento Territorial, se procedera
a adjuntar la siguiente documentacion para el pago
de la patente municipal:

% Copia del permiso de funcionamiento
otorgado por el Cuerpo de Bomberos del
GAD Sucua.

% En caso de ser artesano calificado debera
adjuntar una copia del carné de artesano
calificado.

« Para el caso de las personas naturales y
juridicas que llevan contabilidad debera
presentar la declaracion del impuesto a la
renta del afio inmediato anterior.

Procedimiento

Para iniciar el trdmite obtencion de la Patente
Municipal, acercarse a la Direccion de Urbanismo
con la copia del RUC y la cédula de ciudadania, a fin
de que obtenga el certificado de uso y ocupacion de
suelo y el permiso de funcionamiento. Luego con
todos los requisitos establecidos inscribirse en el
catastro de Patentes Municipales en la oficina de
Avaluos y Catastros, en donde procedera a declarar
el patrimonio con el que opera, y posterior a ello
cancelar el valor del impuesto.
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FLUJOGRAMA DE PROCESO

El usuario se acerca al a ventanilla
de Avaluos y Catastros (Debe
portar la copia del permiso de
funcionamiento emitido por el

Cuerpo de Bomberos; y en el caso

de de llevar contabilidad, la
declaracion al Sri del afio anterior.)

v

Se revisan los requisitos y se
llenan la declaracion de patente.

(El encargado imprime la
informacion para el pago de
patente)

El usuario se dirige a
Rentas del Gad con el
documento entregado y
procede al pago de
PATENTE.

Tarifa del impuesto

La tarifa del impuesto estara sujeto a la tabla que
para el efecto mantiene la Municipalidad en la
Ordenanza que Reglamenta el Cobro del Impuesto
de Patentes Municipales en el Canton SucUa (art.
16). Dicha tarifa no podra ser menor a USD$. 10,00
ni mayor a USD$. 25.000,00.
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DEL CANTON SUCUA

EXONERACIONES, REBAJAS
ESPECIALES, EXENCIONES Y

14. DEDUCCIONES
TRIBUTARIAS

REGISTRO DE REBAJAS
14.1 ESPECIALES, A PERSONAS

ADULTAS MAYORES Y CON

DISCAPACIDAD

Descripcion

Es un beneficio en el d&mbito tributario municipal
que la Ley establece para las personas adultas
mayores y personas con discapacidad y/o las
personas naturales y juridicas que tengan legalmente
bajo su proteccion o cuidado a la persona con
discapacidad.

Quién puede realizarlo

Las personas adultas mayores y personas con
discapacidad y/o las personas naturales y juridicas
que tengan legalmente bajo su proteccion o cuidado
a la persona con discapacidad.
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DEL CANTON SUCUA

Doénde se efectUa el tramite

Edificio Municipal, ler piso, Oficina Ordenamiento
Territorial_Seccion de Avaluos y Catastros
Direccion: Av. Domingo Comin y Pastor Bernal.
Teléfono: 2740-211

Requisitos

++ Copia de Cédula

+«+ En el caso de las personas con discapacidad
presentar copia del carné de discapacidad

¢ Llenary firmar el formulario de Solicitud de
exoneracion y/o rebajas (entregado por el
GAD de Sucua).

Tiempo de entrega del trdmite: inmediato
Valor de formularios: SIN COSTO
Costo del tramite: ninguno.
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DEL CANTON SUCUA

EXONERACION Y REBAJAS
EN EL COBRO DE LAS

14.2 CONTRIBUCIONES
ESPECIALES DE MEJORAS

Descripcion

Es un beneficio establecido en la Ordenanza que
determina y regula el cobro de las contribuciones
especiales por obras de mejoras en las areas urbanas
del cantén Sucua.

Los beneficiarios de estas rebajas son

e Las personas adultas mayores

e Personas con discapacidad y/o las personas
naturales y juridicas que tengan legalmente
bajo su proteccion o cuidado a la persona con
discapacidad

e Las jefas de hogar, viudas, divorciadas o
madres solteras

e Las personas jubiladas sin relacion de
dependencia y que supervivan de las
pensiones jubilares

e A los predios donde se hayan construido
templos para profesar cualquier tipo de culto
religioso

e Predios que pertenezcan a las instituciones
de beneficencia o asistencia social de
caracter particular sin fines de lucro
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e Las personas con enfermedades catastroficas
Requisitos

Las personas adultas mayores y personas con
discapacidad y/o las personas naturales y
juridicas que tengan legalmente bajo su
proteccion o cuidado a la persona con
discapacidad, deberén presentar:

++ La copia de la cédula de ciudadania para el
caso de personas adultas mayores

% La copia de la cédula de ciudadania y la
copia del carné de discapacidad, para las
personas discapacidad y/o las personas
naturales y juridicas que tengan legalmente
bajo su proteccion o cuidado a la persona con
discapacidad

+«+ Formulario para acceder a rebajas otorgado
por el Gad Municipal de Sucua a través de la
Jefatura de Avaluos y Catastros

Las jefas de hogar, viudas, divorciadas o madres
solteras, deberan presentar:

% Copia de la cédula de ciudadania

s Copia de la partida del registro civil
actualizada

s En el caso de madres solteras, adjuntar las
partidas de nacimiento de los hijos menores
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MUNICIPAL DEL CANTON SUCUA

de edad que estan bajo su proteccion y
cuidado

Las personas jubiladas sin relacion de
dependencia y que supervivan de las pensiones
jubilares, deberan presentar:

¢ El documento del IESS que evidencie el
pago de la jubilaciéon y el certificado del
Servicio de Rentas Internas de que no conste
inscrito como contribuyente

+«+ Formulario para acceder a rebajas otorgado
por el Gad Municipal de Sucua a través de la
Jefatura de Avaluos y Catastros

A los predios donde se hayan construido templos
para profesar cualquier tipo de culto religioso, los
que se creyeren beneficiarios deberan presentar:

Copia del RUC

Copia de la cédula del representante legal

¢+ Uso de suelo otorgado por la Direccion de
Ordenamiento Territorial

¢+ El predio debe estar en pleno uso

>

L)

S

3

*¢

Predios que pertenezcan a las instituciones de
beneficencia o asistencia social de caracter
particular sin fines de lucro, lo que se creyeren
beneficiarios, deberan presentar:
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% Copiadel RUC

++ Copia de la cedula del representante legal

¢+ Uso de suelo otorgado por la Direccion de
Ordenamiento Territorial

Las personas con enfermedades catastroficas,
presentaran:

s Certificado emitido por Instituciones
Publicas o Privadas facultadas por la Ley
para corroborar la existencia y caracteristica
de la enfermedad

+« Formulario para acceder a rebajas otorgado
por el Gad Municipal de Sucua a través de la
Jefatura de Avaluos y Catastros
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FLUJOGRAMA DE PROCESO

El usuario se acerca al a
ventanilla de Avaluos y
Catastros (Debe portar los
requisitos de acuerdo a cada
caso)

Se revisan los requisitos y
se ingresa al sistema de
contribuyentes las
caracteristicas para la
rebaja

v

El usuario accede a
las rebajas una vez
ingresado en el

sistema.
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DEL CANTON SUCUA

TRAMITE DE EMISION DE
15 AVALUO Y REGISTRO EN
. EL CATASTRO DE PREDIOS
CON SENTENCIA POR
PRESCRIPCION

EXTRAORDINARIA
ADQUISITIVA DE

DOMINIO.

Descripcion

Registro de Sentencia por parte del Juez para el
cobro de las alcabalas, previo a la protocolizacion e
inscripcion en el registro de la Propiedad, para la
obtencion del titulo de propiedad de un predio
urbano o rural.

Quién puede realizarlo

Toda persona posesionaria de un bien inmueble y
beneficiaria de la Sentencia de Prescripcion
Extraordinaria Adquisitiva de Dominio

Donde se efectla el tramite

Jefatura de avaluos y catastros.

Requisitos

+«+ Solicitud en especie valorada (obtenerla en
la ventanilla de la Tesoreria Municipal)

++ Copia de los documentos de la Sentencia del
Juez

¢+ Copia de la Cédula de Identidad
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% Copia del Levantamiento planimétrico del
predio

% Archivo digital del levantamiento del predio
georeferenciado

FLUJOGRAMA DE PROCESO

El usuario se acerca a la
ventanilla de Avaluos y
Catastros

(Debe portar los requisitos
antes indicados)

v

El encargado del tramite procede a
catastrar y revisar las caracteristicas
del lote a valorar; una vez cumplido
con el ingreso a catastro se emite el
avaluo de la propiedad, y se entrega

al contribuyente

v

El Contribuyente o
Beneficiario
procede al pago de
alcabalas en la
tesoreria del GAD.
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DEL CANTON SUCUA

DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS
Y SANEAMIENTO AMBIENTAL

16 NIVELES DE VEREDA

Descripcion

Las veredas de las vias de transito y de las zonas,
deberan ser construidas en forma que se ajusten a las
disposiciones de la municipalidad.

Quién puede realizarlo

Todo ciudadano mayor de edad, ya sea el propietario
0 representante legal.

Doénde se efectUa el tramite

Edificio Municipal, 1er piso, Oficina de Obras Publicas.
Direccion: Av. Domingo Comin y Pastor Bernal.
Teléfono: 2740-211

Requisitos

®,

% Presentar las escrituras publicas en la
secretaria de la Direccion, para el formulario
de solicitud.

¢ Cancelar en la ventanilla de Rentas, de

acuerdo a la distancia solicitada, para que el

topografo proceda con los niveles
respectivos.
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FLUJOGRAMA DE PROCESO

Cancelar el pago
de nivel de vereda

—>  enla oficina de
Rentas y adquirir

Solicitud o
Recepcidn de
documentos en
Obras Publicas

solicitud.
\Z
Entregar la El Topégrafo
solicitud legalizada ; procede con los
a la Secretaria de niveles
Obras Publicas respectivos.

REALIZACION DE
ACOMETIDAS DE

17 « ALCANTARILLADOS EN
HUAMBI Y SANTA
MARIANITA DE JESUS.

Descripcion

El trdmite se lo realiza para obtener el servicio de
alcantarillados en las areas urbanas de las parroquias
Huambi y Santa Marianita de Jesus.

Requisitos

¢ Presentar las escrituras puablicas en la
secretaria de la Direccion, para el formulario
de solicitud.
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X/

% Cancelar en la ventanilla de Rentas, de
acuerdo a la distancia y lugar solicitado
previa inspeccion.

Notas: El tramite es personal.

FLUJOGRAMA DE PROCESO

Solicitud o Cancelar el pago
Recepcion de ; correspondienten
documentos en la oficina de
Obras Publicas Rentas.
Entregar la
solicitud Se realiza la
legalizadaala —> inspeccion de
Secretaria de campo.
Obras Publicas |
\%
Colocacion de
Acometida.
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CONCESION MINERA PARA
18 EXPLOTACION DE
.  MATERIALES ARIDOS Y
PETREOS

Descripcion

El trAmite se lo realiza con la finalidad de obtener la
autorizacién para desarrollar actividades de explotacion
de materiales aridos y pétreos en lechos de rios, lagos y
anteras que se encuentran dentro de la jurisdiccion
cantonal.

Requisitos

% Formulario del GAD de Sucua de solicitud
de derechos mineros y autorizacion para
explotar aridos y pétreos, realizado y
firmado por un gedlogo, ingeniero en minas,
adjuntando su titulo reconocido en la
SENECYT.

¢+ Uso y ocupacion del suelo, otorgada por la
Direccion de Ordenamiento Territorial en
coordinacion con la Direccion de
Planificacion Estratégica.

% Certificado de encontrarse calificado como
sujeto de derecho minero.

¢+ Si el inmueble que va a ser explotado no
fuere propiedad del solicitante, debera
presentar la autorizacion expresa del
propietario para el uso de su predio para una
concesion o permiso de mineria artesanal,
otorgada mediante escritura publica.
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X/
L X4

Q Domingo Comin y Pastor Bernal
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Copia del RUC, para el caso de personas
naturales.

Para el caso de personas juridicas, copia del
RUC, nombramiento del representante legal
0 apoderado debidamente registrado y
vigente, copia certificada de la escritura
publica de constitucion.

Certificado de No adeudar al GAD del
Canton Sucua.

Determinacion de la ubicacion y nimero de
hectareas a explotarse.

Coordenadas catastrales, cuyos valores
numéricos seran siempre multiplos de cien,
para la X (Este) y Y (Norte), sistema PSAD
56.

Plano topografico de la cartera en escala
1:1000 con curvas a nivel de 5 metros, en el
plano constaran las firmas del propietario y
profesional técnico o del arrendatario de ser
el caso.

Recibo de pago de la tasa de servicios
administrativos por obtencion y autorizacion
municipal.

Declaracion juramentada ante realizada ante
el notario publico.

www.sucua.gob.ec
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FLUJOGRAMA DE PROCESO

Solicitud al Sr. El Sr. Alcalde
Alcalde adjunto con ; sumilla a la
todala Unidad de Aridos
Documentacion y Pétreos.
El Técnico de la .
¥ 2 Si es favorable el
AT e Técnico envia
Informe Tecnico —>
Informe ala
Favorable O No s s 2 &
Direccion Juridica.
Favorable.
\%
El Juridico realiza
Resolucion Se entrega al
: — Solicitante la
suscrita por el Sr. 3
Resolucion.
Alcalde.
\/
El Solicitante %4
Inscribir la
procede a o
R DA N Resolucién en el
Resolucion en la ReEEnDN et
s de la ARCOM.
Notaria.
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AUTORIZACION DEL INICIO
DE EXPLOTACION DE
19 ARIDOS Y PETREOS

Descripcion

Con este tramite se obtiene el permiso de
explotacion minera dirigido a personas naturales o
juridicas que cuenten con el Titulo Minero otorgado
previamente por la municipalidad.

Requisitos

¢+ Uso y ocupacion del suelo, otorgada por la
Direccién de Ordenamiento Territorial en
coordinacion con la  Direccion de
Planificacion Estratégica.

¢+ Licencia Ambiental

%+ Comprobante de pago de la tasa municipal
correspondiente a autorizacion.
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FLUJOGRAMA DE PROCESO

Solicitar en la
Unidad de Aridos
—> y Pétreos la orden
de pago, segun el
Art. 92,

Obtencion del
permiso de Uso y
Ocupacion de
Suelos.

\l/ Entregar el permiso de
Uso y Ocupacion de
Realizar el pago Suelos, comprobante
en Tesoreria. del pago y el permiso
ambiental en la Unidad
de Aridos y Pétreos

\%

El técnico de Aridos y
Pétreos emitira la
autorizacion de inicio
de ejecucion de las
actividades mineras.
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AUTORIZACIONES  PARA
INSTALACION DE PLANTAS
20 DE CLASIFICACION Y

TRITURACION DE
ASFALTO, HORMIGONERAS
Y DEPOSITOS DE
MATERIALES DE

CONSTRUCCION.
Descripcion

Tramite para obtener la autorizacion de instalacion
y operacion de plantas de clasificacion y trituracion
de asfalto, hormigoneras y depdsitos de materiales
de construccion.

Requisitos

s Para personas naturales, copia de
documentos personales y copia actualizada
del RUC o RISE.

% Para personas juridicas, copia del RUC,
nombramiento del representante legal o
apoderado debidamente registrado y vigente.

% Certificado de Uso de suelo.

¢+ Pago por derecho administrativo.

¢+ Pago de la patente Municipal.

< Plan de operacion, tratamiento,
mantenimiento y cierre de la planta de
tratamiento.

¢ Licencia ambiental
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% Informaciéon técnica, especificaciones y
datos de loa maquinaria a utilizar en la
actividad.

¢+ Ubicacion del area del area;
georeferenciados los veértices en formato
WGS 84.

% Superficie a utilizar

¢+ Declaracion expresa de cumplir con las
obligaciones econdmicas, técnicas, sociales
y ambientales en normativa nacional y
ordenanzas municipales.

%+ Copia de la escritura publica del predio a

utilizarse o0 autorizacion notariada del

propietario del bien.

Nota: La autorizacién para la instalacion de plantas
de procesamiento Yy trituracion de materiales aridos
y pétreos debe ser renovados anualmente.
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FLUJOGRAMA DE PROCESO

Solicitud o El Sr. Alcalde
presentacion de sumilla ala
documentos Unidad de Aridos
Alcaldia. y Pétreos.
|
A%

El Técnico revisa
la documentacion
y emite informe —

Si es favorable El
Técnico envia el

informe al
favorable o No S
Juridico.
Favorable.
\4
Se envia a At
Tesoreria a AL T
¢ — notifica al
realizar el e
y solicitante.
respectivo pago
\%
Se entrega al
usuario la
respectiva
Autorizacion.
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AUTORIZACIONES
MUNICIPALES DE

2 1 . TRANSPORTE DE
MATERIALES DE ARIDOS Y
PETREOS.

Descripcion

Tramite para obtener la autorizacion para transportar
materiales aridos y pétreos.

Requisitos

++ Pago por derecho administrativo.

Certificado de no adeudar al municipio.

Certificacion de que la empresa o compafiia

cuenta con los permisos de operacion

entregados por la ANT.

% Nombre de la empresa o compafiia, razén
social o denominacion, copia actualizada del
RUC, nombramiento del representante legal
0 apoderado debidamente registrado y
vigente, copia certificada de la escritura
publica de constitucién debidamente
inscrita.

¢+ Detalle del vehiculo de transporte:

Copia a color de la matricula y revisién
vehicular,

Caracteristicas del vehiculo: nimero de
placa, color, chasis; maraca, tonelaje, tipo y
color y numeracién de la unidad.

¢+ Declaracion juramentada mediante el cual se
compromete a:

>

L)

*¢

>

L)

S
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- Transportar materiales aridos y pétreos
de las éareas autorizadas para su
explotacion o tratamiento.

- Transitar por los circuitos y horarios
determinados en la ordenanza municipal
y por la Unidad de Transito del GAD
Sucua.

- Facilitar, permitir la revision vehicular
en los operativos de control fijados por el
GAD municipal del cantén Sucua.

Notas

La autorizacion se tramitard hasta un mes de
concluido el plazo méximo establecido para la
matriculacién vehicular dada por el ultimo digito de
la placa.
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FLUJOGRAMA DE PROCESO

El Sr. Alcalde sumilla a

Solicitud o presentacion la Unidad de Transito,

de documentos Alcaldia. E Transporte Terrestre
del GAD Sucua.
\L La Unidad de Transito,
Transporte Terrestre y
El Técnico de la Seguridad Vial del GAD
Unidad revisala ——> Sucuia emitira la
documentacion. autorizacion para el

transporte de materiales
aridos y pétreos..
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DIRECCION FINANCIERA

AREA DE TESORERIA, RENTAS Y
RECAUDACIONES

PAGO DE RODAJE DE
22 VEHICULO

Descripcion

Son sujetos pasivos de este Impuesto toda persona
natural o juridica que tenga a su nombre un vehiculo.

Quién puede realizarlo

Todo ciudadano mayor de edad, ya sea el propietario
0 representante legal.

Doénde se efectUa el tramite

Edificio Municipal, 1er piso, Oficina de Tesoreria.
Direccion: Av. Domingo Comin y Pastor Bernal.
Teléfono: 2740-211

Horarios de atencion: 07h30 a 12h30 — 13h30 a
16h30

Requisitos

< Copia de la Matricula Vehicular y original
+« Pago de Matricula anual
% Ultima Revision vehicular
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Notas: Los documentos se los presenta originales en
ventanilla, Estan exonerados del pago, de los
miembros del cuerpo diplomaético y consular, de los
organismos internacionales aplicando el principio de
reciprocidad; de la cruz Roja Ecuatoriana como
ambulancias, coches, escala, y otros vehiculos
especiales contra incendios, los vehiculos en transito
no deberan el impuesto; y estan exentos de este
impuesto los vehiculos que importen o que
adquieran las personas con discapacidad, segun los
establecido por la Ley sobre discapacidades, los
vehiculos del GAD Municipal del Cantén Sucua.

El célculo de este impuesto se aplica al valor del
avaluo del vehiculo determinado por el SRI1y en los
organismos de transito correspondientes, de acuerdo
al Art. 6.- Determinacion del impuesto. - de la
Ordenanza para Determinacion, Administracion,
control y Recaudacion de Impuestos al Rodaje a los
Vehiculos Motorizados dentro del Canton Sucua.

. Q Domingo Comin y Pastor Bernal ﬁ /MunicipiodeSucta
Poirmero gu,m D (593) 07 2740211 / 2740866 / 2740974 & /municipiosucua
o www.sucua.gob.ec © @GADSucua
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MUNICIPAL DEL CANTON SUCUA

FLUJOGRAMA DE PROCESO

Presentar los La ventanilla N°1
documentos en revisa el sistemay
ventanilla de la oficina emite el comprobante
de Tesoreria. de pago.
v
Eifyentenilia Ne2;sa Se entrega al usuario el
cancela el valor —_—

A documento final.
correspondiente.

PAGO DE ALCABALAS-
23 PLUSVALIA

Descripcion

Actos juridicos que contengan el traspaso de
dominio de bienes inmuebles

Quién puede realizarlo

Todo ciudadano mayor de edad, ya sea el propietario
o representante legal.

Doénde se efectUa el tramite

Edificio Municipal, ler piso, Oficina de Tesoreria.
Direccion: Av. Domingo Comin y Pastor Bernal.
Teléfono: 2740-211

Q Domingo Comin y Pastor Bernal
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Peimero

Horarios de atencion: 07h30 a 12h30 — 13h30 a
16h30

Requisitos

% Copia del certificado de gravdmenes
« Escritura anterior (compra-venta)

RS

<+ Minuta Original

« Si es donacién (Insinuacion para donar
notarizada).

% Si es escritura con fraccionamiento debe
presentar el plano debidamente autorizado por el
Municipio.

<% Para pagos de Alcabalas de Prescripciones

Adquisitivas de dominio, debe presentar,

levantamiento planimetro, ficha registral-bien

inmueble, Presentacion de la Demanda,

Sentencia de la Demanda.

Notas: Los documentos se los presenta originales en
ventanilla.

La base imponible para el calculo de Alcabalas, se
considerara el valor contractual, si este fuera inferior
al avallo de la propiedad que conste en el catastro,
regird este ultimo, se aplicara sobre la base
imponible el uno por ciento. Art. 533.- Porcentaje
aplicable del COOTAD.

La base imponible para el calculo de plusvalia, se
considerara valor del inmueble aquel que resulte
mayor entre el previsto en los sistemas catastrales
del GAD municipal y el que conste en los actos o
contratos que motivan la transferencia, se realiza el

Q Domingo Comin y Pastor Bernal
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calculo de acuerdo a los  Articulos 5.- Base
imponible. - 6.- Deducciones. - 7 y 8.-Tarifa: de la
Ordenanza que regula el impuesto a las utilidades en
la transferencia de predios urbanos y plusvalia en las
zonas urbanas de la parroquia del Cantdn Sucua.

FLUJOGRAMA DE PROCESO

La ventanilla N°1

Presentar los ) \
revisa el sistemay

documentos en

. e emite el
ventanilla de la
b y comprobante de
oficina de Tesoreria.
paFo.

V]

En ventanilla N°2 se
cancela el valor
correspondiente.

s Se entrega al usuario
el documento final.

PAGO DE PATENTES Y
24 ACTIVOS TOTALES

Descripcion

Las personas naturales, juridicas, sociedades,
nacionales o extranjeras, domiciliadas o con
establecimiento en el canton, que ejerzan

Q Domingo Comin y Pastor Bernal ﬁ /MunicipiodeSucta
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permanentemente actividades comerciales,
industriales, financieras, inmobiliarias y
profesionales.

Quién puede realizarlo

Todo ciudadano mayor de edad, ya sea el propietario
0 representante legal.

Doénde se efectla el tramite

Edificio Municipal, 1er piso, Oficina de Tesoreria.
Direccion: Av. Domingo Comin y Pastor Bernal.
Teléfono: 2740-211

Horarios de atencion: 07h30 a 12h30 — 13h30 a
16h30

Requisitos

% Informacion para el pago de Patentes
Municipales y activos totales, que envia la
oficina de Avallos y Catastros.

Notas: Los documentos se los presenta originales en
ventanilla.

Para el Célculo de Patentes, se realiza en base al
patrimonio que poseen, y constan en las diferentes
actividades comerciales, industriales, financieras,
inmobiliarias y profesionales, aplicaran los Art 15.-
Base Imponible, y Art. 16.- Tarifa del impuesto de
la Ordenanza que regula el cobro del Impuesto de
Patentes Municipales en el Cantén Sucua, el plazo
para la cancelacion es: los negocios que llevan
contabilidad hasta el dia 31 de mayo de cada afio y

. Q Domingo Comin y Pastor Bernal ﬁ /MunicipiodeSucta
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los que no llevan contabilidad hasta el dia 30 de
junio de cada afio.

Son sujetos pasivos del impuesto del 1.5 por mil
sobre los Activos totales, las personas naturales,
juridicas, sociedades nacionales 0 extranjeras
domiciliadas o con establecimientos en la respectiva
jurisdiccion municipal, que ejerzan permanente
actividades econdmicas y que estén obligadas a
Ilevar contabilidad, de acuerdo a los que dispone el
Art. 553 del COOTAD, el plazo para la cancelacion
de este impuesto es hasta 30 dias después de la fecha
limite establecida para la declaracion del impuesto a

la renta.
FLUJOGRAMA DE PROCESO
Presentar los La ventanilla N°1
documentos en revisa el sistemay
ventanilla de la oficina emite el comprobante
de Tesoreria. de pago.
Plentanllian 2 se Se entrega al usuario el
cancela el valor —_ &

y documento final.
correspondiente.

Q Domingo Comin y Pastor Bernal ﬁ /MunicipiodeSucta
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25 PAGO DE REGALIAS
»  MINERAS

Descripcion

Es una contraprestacion econdémica establecida por
ley, mediante la cual los titulares (también
cesionarios) de concesiones mineras estan obligados
a pagar.

Quién puede realizarlo

Todo ciudadano mayor de edad, ya sea el propietario
o representante legal.

Doénde se efectUa el tramite

Edificio Municipal, ler piso, Oficina de Tesoreria.
Direccion: Av. Domingo Comin y Pastor Bernal.
Teléfono: 2740-211

Horarios de atencion: 07h30 a 12h30 — 13h30 a
16h30

Requisitos

+« Solicitud de formularios por los servicios
Técnicos, enviado por la Unidad de aridos,
pétreos y Gestion Ambiental.

<

Notas: Los documentos se los presenta originales en

ventanilla.
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MUNICIPAL DEL CANTON SUCUA

Base Legal: Los valores a cobrar se realizan de
acuerdo a los Art. 91, 92, 93, 94, 95, 96,97 y 98 de
la Ordenanza para regular, autorizar y controlar la
explotacion de materiales aridos y pétreos que se
encuentran en los lechos de los rios, lagos y canteras
existentes en la jurisdiccion del cantén Sucua

FLUJOGRAMA DE PROCESO

Presentar los La ventanilla N°1
documentos en ; revisa el sistemay
ventanilla de la oficina emite el comprobante
de Tesoreria. de pago.

v

En ventanilla N°2 se
cancela el valor —_—
correspondiente.

Se entrega al usuario el
documento final.

VENTA DE ABONOS-
26 AGROPECUARIOS Y
* FORESTALES

Descripcion

Fertilizante que se agrega a la tierra para hacerla méas
rica'y mas productiva.

. Q Domingo Comin y Pastor Bernal
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MUNICIPAL DEL CANTON SUCUA

Quién puede realizarlo

Todo ciudadano mayor de edad, ya sea el propietario
0 representante legal.

Donde se efectda el tramite

Edificio Municipal, 1er piso, Oficina de Tesoreria.
Direccion: Av. Domingo Comin y Pastor Bernal.
Teléfono: 2740-211

Horarios de atencion: 07h30 a 12h30 — 13h30 a
16h30

Requisitos

« Solicitud de cobro del abono agropecuario
desde la oficina de Obras Publicas.

Notas: Los documentos se los presenta originales en
ventanilla.

Base Legal

De acuerdo a las disposiciones generales, Tercera. -
de la Ordenanza que Regula la Gestion Integral de
desechos Organicos e Inorganicos en el Cantdn
Sucua.
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FLUJOGRAMA DE PROCESO

Presentar los La ventanilla N°1
documentos en ; revisa el sistemay
ventanilla de la emite el comprobante

oficina de Tesoreria. de pago.

v

En ventanilla N°2 se
cancela el valor —_—
correspondiente.

Se entrega al usuario
el documento final.

PAGO DE ARRIENDOS DE
27 LOCALES MUNICIPALES

(BOVEDAS, MERCADO,
TERMINAL TERRESTRE Y
PARQUE).

Descripcion

Es el arrendamiento de los bienes inmuebles de la
municipalidad, contribuyendo al comercio del
canton.

Quién puede realizarlo

Todo ciudadano mayor de edad, ya sea el propietario
0 representante legal.
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MUNICIPAL DEL CANTON SUCUA

Doénde se efectUa el tramite

Edificio Municipal, 1er piso, Oficina de Tesoreria.
Direccion: Av. Domingo Comin y Pastor Bernal.
Teléfono: 2740-211

Requisitos

% Orden de emisién y recaudacion desde la
Unidad de Bienes Publicos cuando son
cobros inmediatos

< Orden de emision catastral de los arriendos
de locales municipales (Mercado, parque
central, y terminal)

Notas: Los documentos se los presenta originales en
ventanilla.

Base Legal

Reforma a la ordenanza que regula el uso,
funcionamiento, mantenimiento y la administracion
de la Terminal terrestre del Canton Sucua.

Ordenanza sustitutiva que regula la administracion,
uso, funcionamiento y mantenimiento del Mercado
Municipal Primero de Mayo de la Ciudad de Sucua,

Ordenanza que regula la  conservacion,
funcionamiento y mantenimiento de parque, plazas,
plazoletas, piletas, areas verdes y jardines del canton
Sucua.

Ordenanza que regula la administracion vy
funcionamiento de los Cementerios Municipales del
Canton Sucua
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FLUJOGRAMA DE PROCESO

Presentar los La ventanilla N°1
documentos en revisa el sistemay
ventanilladela ——> emite el

oficina de comprobante de
Tesoreria. pago.
|
\
En ventanilla N°2 se Se entrega al
cancelaelvalor ——> usuario el
correspondiente. documento final.

REMATES MAQUINARIAY

28 EQUIPO

Descripcion

Bienes que se utilizan para elaborar y ensamblar
otros bienes; para prestar un servicio de caracter
productivo y que no se consume en un solo ciclo de
produccion.

Quién puede realizarlo

Todo ciudadano mayor de edad, ya sea el propietario
0 representante legal.

Donde se efectia el tramite

Edificio Municipal, 1er piso, Oficina de Tesoreria.
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Direccion: Av. Domingo Comin y Pastor Bernal.
Teléfono: 2740-211

Requisitos

«» Cédula de ciudadania

% Orden de emision y recaudacion del
departamento Respectivo.

Notas: Los documentos se los presenta originales en
ventanilla.

FLUJOGRAMA DE PROCESO

La ventanilla N°1

Presentar los % A
revisa el sistema y

documentos en

\ _— emite el
ventanilla de la
S . comprobante de
oficina de Tesoreria.
pago.

\%

En ventanilla N°2 se
cancela el valor e
correspondiente.

Se entrega al usuario
el documento final.
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I Peimero

POR DIVISION DE SUELO EN
AREAS URBANAS (APORTE
29. COMUNITARIO)

Descripcion

Regular la division del suelo en las zonas urbanas
del Canton Sucua, todo predio urbano que pretenda
ser fraccionado para ser vendido, donado,
permutado en definitiva transmitido o transferido de
cualquier modo.

Quién puede realizarlo

Todo ciudadano mayor de edad, ya sea el propietario
0 representante legal.

Donde se efectla el tramite

Edificio Municipal, ler piso, Oficina de Tesoreria.
Direccion: Av. Domingo Comin y Pastor Bernal.
Teléfono: 2740-211

Requisitos

% Ceédula de ciudadania
% Orden de emision y recaudacion del
departamento Respectivo.

Notas: Los documentos se los presenta originales en
ventanilla.
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Base legal. - Ordenanza que regula la Division del
suelo en las zonas urbanas del Cantdn Sucua.

FLUJOGRAMA DE PROCESO

Presentar los La ventanilla N°1
documentos en 5 revisa el sistemay
ventanilla de la emite el comprobante

oficina de Tesoreria. de pago.
\

En ventanilla N°2 se
cancela el valor e
correspondiente.

Se entrega al usuario
el documento final.

PAGO DE OCUPACION DE
3 O SUELO DE LUGARES
. | PUBLICOS

Descripcion

Es un impuesto causado por la ocupacion del espacio
publico por los particulares, con materiales de
construccion, escombros, campamentos,
estacionamientos, vehiculos, construcciones e
instalaciones temporales y otras que impliquen el
aprovechamiento de la infraestructura de los bienes
publicos.
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Quién puede realizarlo

Todo ciudadano mayor de edad, ya sea el propietario
0 representante legal.

Donde se efectda el tramite

Edificio Municipal, 1er piso, Oficina de Tesoreria.
Direccion: Av. Domingo Comin y Pastor Bernal.
Teléfono: 2740-211

Requisitos

% Cédula de ciudadania.
% Orden de Cobro desde Comisaria Municipal

Notas: Los documentos se los presenta originales en
ventanilla.

Base Legal: Ordenanza sustitutiva que reglamenta
la ocupacion de la via publica y el uso de los bienes
de dominio publico en el cantdn Sucua.
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I Peimero

FLUJOGRAMA DE PROCESO

Presentar los La ventanilla N°1
documentos en revisa el sistemay

ventanilla de la 5 emite el comprobante
oficina de Tesoreria. de pago.

En ventanilla N°2 se
cancela el valor —>
correspondiente.

Se entrega al usuario
el documento final.

TASA POR SERVICIOS
TECNICOS

31. ADMINISTRATIVOS Y
ESPECIES.

Descripcion

Consiste en la prestacion de servicios técnicos
Administrativos tales como: Tramite de escrituras,
certificados de avaluos, certificados de bienes raices,
linea de fébrica, normativa territorial, aceras y
bordillos, aprobacién de planos, permiso de
construccion, ocupacién de suelo, lotizaciones,
urbanizaciones, unificaciones de predios, copias de
documentos, etc.

Quién puede realizarlo

Todo ciudadano mayor de edad, ya sea el propietario
0 representante legal.
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Doénde se efectUa el tramite

Edificio Municipal, 1er piso, Oficina de la Direccion
Financiera

Direccion: Av. Domingo Comin y Pastor Bernal.
Teléfono: 2740-211

Requisitos

% Orden de emision y recaudacion desde la
Direccién de Ordenamiento territorial, y
otros departamentos que requieran la
cancelacion de los Servicios Técnicos
Administrativos.

Notas: Los documentos se los presenta originales en
ventanilla.

Base Legal: Ordenanza que regula el cobro de tasas

por servicios técnicos administrativos y especies en
el cantdn Sucua.

FLUJOGRAMA DE PROCESOS
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La ventanilla N°1

Presentar los L s
revisa el sistema y

documentos en .
v —_— emite el
ventanilla de la
A . comprobante de
oficina de Tesoreria.
pago.

v/

En ventanilla N°2 se
cancela el valor —_—
correspondiente.

Se entrega al usuario
el documento final.

PAGO DE SECTOR
32 TURISTICO HOTELERO

Descripcion

Consiste en el cobro de un valor fijo a los que prestan
servicios turisticos.

Quién puede realizarlo

Todo ciudadano mayor de edad, ya sea el propietario
0 representante legal.

Donde se efectlda el tramite

. 9 Domingo Comin y Pastor Bernal o /MunicipiodeSucta
Primmero gvvqwa— D (593) 07 2740211 / 2740866 / 2740974 /municipiosucua

B -
www.sucua.gob.ec © @GADSucua




GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DEL CANTON SUCUA

Edificio Municipal, 1er piso, Oficina de la Direccion
Financiera.

Direccion: Av. Domingo Comin y Pastor Bernal.
Teléfono: 2740-211

Requisitos

« Cédula de ciudadania, en ventanilla de
recaudaciones (cobro catastral)

« Cuando no ha ingresado al catastro de
contribuyentes para el pago del Impuesto al
Sector Turistico y Hotelero, deben presentar
la orden de emision y recaudacion desde la
Unidad de Turismo y Desarrollo Local.

Notas: Los documentos se los presenta originales en
ventanilla.

Base Legal: Ordenanza que regula, fomenta, apoya
e incentiva la actividad Turistica en el Canton
Sucua.
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FLUJOGRAMA DE PROCESOS

Presentar los
documentos en
ventanilla de la

oficina de Tesoreria.

v

En ventanilla N°2 se
cancela el valor
correspondiente.

La ventanilla N°1 revisa
——> el sistema y emite el
comprobante de pago.

Se entrega al usuario
— & f
el documento final.

v

Con el Comprobante de Pago y
demas requisitos de la Ordenaza
que establece la tasa para la LUAF
de los establecimientos turisticos, el
Usuario debe acercarse ala Unidad
de Turismo para adquirir la LUAF,
Licencia Unica Anual de
Funcionamiento.

33 CONTRIBUCIONES

. ESPECIALES DE MEJORAS
POR OBRAS DE MEJORAS
EN LAS AREAS URBANAS
DEL CANTON SUCUA.

Descripcion

Son sujetos pasivos de esta contribucion y estan
obligados a pagarla, los propietarios de los

@& /municipiosucua
www.sucua.gob.ec © @GADSucua
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inmuebles beneficiados por la ejecucion de la obra
publica.

Se establecen las siguientes contribuciones
especiales de mejoras por: Pavimentacién y
repavimentacion (hormigonado, asfaltado,
adoquinado) y otros; aceras y cercas, Obras de
alcantarillado; construccion y ampliacién de obras y
sistemas de agua potable; parques, otras obras que la
municipalidad determine mediante ordenanza,
previo al dictamen legal y pertinente.

Quién puede realizarlo

Todo ciudadano mayor de edad, ya sea el propietario
o representante legal.

Dénde se efectUa el tramite

Edificio Municipal, ler piso, Oficina de Tesoreria.
Direccion: Av. Domingo Comin y Pastor Bernal.
Teléfono: 2740-211

Requisitos

% Cédula de ciudadania.

% Orden de emisién y recaudaciéon desde el
departamento  correspondiente,  (pagos
totales o se hace un adelanto de la cuota.)

Notas: Estas emisiones son catastrales y su
vencimiento es de un afio plazo. Los documentos se
los presenta originales en ventanilla,

Base Legal
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Ordenanza que determina y regula el cobro de las
contribuciones especiales por obras de mejoras en
las areas urbanas del Cantdn Sucua.

FLUJOGRAMA DE PROCESO

La ventanilla N°1

Presentar los "
realiza el calculo y

documentos en .
X _— i |
ventanilla de la eQtee
L " comprobante de
oficina de Tesoreria.
pago.

\%

En ventanilla N°2 se
cancela el valor —
correspondiente.

Se entrega al usuario
el documento final.

34 ALQUILER DE MAQUINARIA.

Descripcion

Se podra facilitar la maquinaria municipal a
personas naturales o juridicas con finalidad social o
privada que se encuentren empefiadas en ejecutar
proyectos turisticos, eco turisticos y productivos,
dentro del canton Sucua; asi como también para
otras actividades privadas.

Quién puede realizarlo

. Q Domingo Comin y Pastor Bernal ﬁ /MunicipiodeSucta
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Todo ciudadano mayor de edad, ya sea el propietario
0 representante legal.

Donde se efectlda el tramite

Edificio Municipal, ler piso, Oficina de Tesoreria.
Direccion: Av. Domingo Comin y Pastor Bernal.
Teléfono: 2740-211

Requisitos

< Cédula de ciudadania.

% Orden de emision y recaudacion desde el
departamento correspondiente.

Notas: Los documentos se los presenta originales en
ventanilla.

Base Legal

Ordenanza que regula la prestacion de servicios de
la maquinaria del Gobierno Municipal de Sucua.

FLUJOGRAMA DE PROCESO
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La ventanilla N°1
Presentar los 3 2
P A L W realiza el calculo y
e emite el

ventanilla de la
- y comprobante de
oficina de Tesoreria. pafo

Se entrega al usuario
el documento final.

V%

En ventanilla N°2 se
cancela el valor e
correspondiente.

DIRECCION DE DESARROLLO
SOCIAL, TURISMO E INCLUSION

FUNCION DE LA JUNTA
CANTONAL DE PROTECCION

35. DE DERECHOS DE LA NINEZ
Y ADOLESCENCIA
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Descripcion

La Junta de Proteccion de Derechos tiene como
funcién publica la proteccion de los derechos
individuales y colectivos de los nifios, nifias y
adolescentes, en el respectivo cantdén. Ademas, tiene
la potestad para conocer y dictar medidas de
proteccion a Mujeres victimas de violencia de
género y a adultos mayores en situacion de
vulnerabilidad.

Quién puede denunciar

Cualquier persona que conozca o esté siendo victima
de algun tipo de maltrato o violencia.

Donde se efectla el tramite

En las oficinas de la Junta, en la parte posterior del
edificio municipal.

Cdmo inicia un proceso: Art. 237 del Codigo de la
Nifiez y Adolescencia.

«» La Junta conoce de oficio o mediante
denuncia verbal o escrita.

« La denuncia debe contener: nombres,
apellidos, edad y domicilio del denunciante
y la calidad con la que comparece;

+ La identificacion mas detallada posible del
nifo, nifia o adolescente afectado;

+ Laidentificacion mas detallada posible de la
persona o entidad denunciada; y,

+ Las circunstancias del hecho denunciado,
con indicacién del derecho afectado o de la
irregularidad imputada.
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Qué temas son competencia de la Junta.

Amenaza o violacion de derechos individuales o
colectivos de nifios, nifias, adolescentes, mujeres y
adultos mayores. Ante la amenaza: PROTEGER y
ante la violacion: RESTITUIR.

FLUJOGRAMA DE PROCESO

CASDS DE VIOLENCIA

JUNTAS DE
FISCALIA = UNIDAD JUDICIAL +— PROTECCION DE

DERECHOS

|

EM LAS FARROQUIAS— | TENENCIAS POLITICAS
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CASDS DE WVICLENCLA:
FISICA, PSICOLOGICA Y
NEGLIGENCLA

//’..

INVESTIGACION JUNTAS DE PROCESO
SOCIAL FROTECCION DE PSICOLOGICO
DIMAPEN DERECHOS HOSPITAL BS / IESS
AUDIENCIA DE GARANTIZA Y/O
CONTESTACION ¥ RESTITUYE
CONCILIACION DERECHOS

WIOLEMCIA SEXUAL

JUNTA EMITE MEDIDAS | DE PROTECCION

[ ] [ ]

L 3 ¥

SEGUIMIENTO & SE INHIBE DE
LAS MEDMDAS »| CONDCER ¥ REMITE
DISPFUESTAS A FISCALLA
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DIRECCION ADMINISTRATIVA

UNIDAD DE TRANSPORTE
TERRESTRE, TRANSITO Y
SEGURIDAD VIAL

CERTIFICACIONES

CERTIFICADO UNICO
3 6 VEHICULAR (CUV)

CERTIFICADO DE POSEER
VEHICULO (CPV)

Descripcion

La certificacion es un documento mediante el cual
se avala electronicamente la informacion que consta
en la Base Unica Nacional de datos.

Certificado unico vehicular(CUV). - Documento
emitido por el GAD en el cual se certifica las
caracteristicas técnicas, gravamenes e historial de un
vehiculo.

Certificado de poseer vehiculo(CPV). -
Documento emitido por el GAD en el cual se
certifica si una persona natural o juridica tiene
registrada a su nombre un vehiculo en la Base Unica
Nacional de Datos.
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Quién puede realizarlo

El Propietario del vehiculo, Solicitud de abogado y
Solicitud de Autoridad Competente

Donde se efectda el tramite

Oficinas de la Unidad de Transporte Terrestre, Transito
y Seguridad Vial

Direccién: Av. 3 de Noviembre

Teléfono: 2742-590

Horario de Atencién: Lunes a Viernes de 07h30 a
12h30y 13h30 a 16h30

Requisitos

% Copia de la cedula y certificado de
votacion.

% Original de la ultima matricula del
vehiculo, o la denuncia ante la autoridad
competente caso de peérdida o robo;
excepto en los casos de gue la solicitud
sea realizada por una autoridad
competente.

% En caso del certificado de poseer
vehiculo, bastara la solicitud presentada
por el usuario.

% Para el caso en que el certificado sea
solicitado por una Autoridad competente
se debera solicitar el original del
documento emitido por dicha autoridad.
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Notas

Cuando el certificado sea solicitado por una
Autoridad Competente, se solicitard el documento
original emitido por dicha autoridad y el mismo no
tendré costo.

Costo: 7,50 dolares

FLUJOGRAMA DE PROCESO

Sacar turno en la Presentar la
Unidad de —> documentacion a
Transito. la digitadora.
L Entregar el
La digitadora &
i comprobante
emite una orden —> Y s
AR original a la
; digitadora.
\%
La digitadora Entrega del
emite el —> Documento final
certificado al usuario.
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37 CAMBIO DE
» | CARACTERISTICAS

Descripcion

Es el proceso por medio del cual el usuario o
propietario del vehiculo solicita los cambios de
caracteristicas de los datos de un wvehiculo
registrados en la Base Unica Nacional de Datos y
que difieren con las caracteristicas fisicas actuales
del vehiculo, pero que no alteren o modifiquen las
condiciones dimensionales, técnicas, estructurales o
mecanicas del vehiculo.

Quién puede realizarlo

Propietario del vehiculo o una tercera persona con
un poder especial o general.

Donde se efectlda el tramite

Oficinas de la Unidad de Transporte Terrestre, Transito
y Seguridad Vial.

Direccién: Av. 3 de Noviembre y Mariano Ramones
Teléfono: 2742-590

Horario de Atencion: Lunes a Viernes de 07h30 a
12h30 y 13h30 a 16h30

Requisitos

++ Original de la dltima matricula vigente del
vehiculo, denuncia de pérdida o robo, en este
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caso se solicitara ademas el Certificado
Unico Vehicular.

¢ Certificado de improntas, otorgadas por el
GAD o mancomunidad en donde se realiza
el proceso, el mismo deberd contener el
detalle de los cambios de caracteristicas
solicitados.

Notas

Este proceso considera los siguientes escenarios
segun las caracteristicas del vehiculo a actualizar:

1. Cambio de Tipo de vehiculo conforme a la
norma INEN vigente.

Cambio de NUmero de Pasajeros.

Cambio de Color.

Cambio de carroceria.

Cambio de NUmero de Motor.

agblrwn

Para el caso de cambio de motor por un motor
nuevo deberd entregar la factura original o
documentos de importacion; segun sea el caso.

Para el caso de cambio de motor por un motor
usado debera solicitar el original del contrato de
compra venta, debidamente legalizado.

Costo del servicio: $7,50 y

Costo del formulario de matricula: $22,00 ddlares
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FLUJOGRAMA DE PROCESO

Sacar turno en

Presentar la

laUnidadde —> documentacion
Transito. a la digitadora.
|

\

La digitadora La digitadora
ingresa la emite las
documentacion ordenes de
al sistema.. pago.

Y |
Realizar los Entregar el
respectivos comprobante

pagos en —> original yuna
tesoreria del copiaala
GAD digita‘dora.

\%

Dirigirse a o dlg_ltadora
1 emite la
Revision — ]

g matricula
Vehicular. :

vehicular.

v |

El Jefe de Entrega al
Unidad revisa y N usuario el
legaliza la documento
documentacion final.
Phimero Sicvioe @ s o praoor s sracesn, sracsrs
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38 BLOQUEO DE VEHICULO

Descripcion

Es el proceso por medio del cual se establece un
blogueo a un vehiculo para que el mismo no pueda
realizar uno o mas procesos de matriculacion
vehicular.

Quién puede realizarlo

Propietario del vehiculo o una tercera persona con
un poder especial o general.

Dénde se efectla el tramite

Oficinas de la Unidad de Transporte Terrestre, Transito
y Seguridad Vial

Direccion: Av. 3 de Noviembre y Mariano Ramones
Teléfono: 2742-590

Horario de Atencion: Lunes a Viernes de 07h30 a
12h30y 13h30 a 16h30

Requisitos

+¢+ Original de la ultima matricula, o carta de
compra venta o el Acta de finiquito para el
caso de Transferencia de dominio por
ejecucion de poliza de seguro por perdida
total, segln sea el caso.
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% Para el caso de transferencia de dominio
debera presentar el original del contrato de
compra venta notariado.

s Para el caso de menaje de migrante,
Diploméatico o Discapacitado, debera
presentar el documento de la SENAE.

+ Para el caso de reserva de dominio debera
presentar el contrato de compra- venta
registrado en el Registro Mercantil, en donde
se indique que existe gravamen.

% Para el caso por Orden Judicial debera
presentar el respectivo documento de
autoridad competente.

% Para el caso de robo de vehiculos seran
registrados Unicamente por la Policia
Judicial.

Costo: 7,50 dolares

. Q Domingo Comin y Pastor Bernal ﬁ /MunicipiodeSucta
) T TINELT O __S_‘P"W M (593) 07 2740211 / 2740866 / 2740974 /municipiosucua

www.sucua.gob.ec © @GADSucua



GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
ALCALDIA.

CUA MUNICIPAL DEL CANTON SUCUA
FLUJOGRAMA DE PROCESO
Sacar turno en Presentar la
laUnidadde —> documentacion
Transito. a la digitadora
|
\%
La digitadora
ingresa la S Se emite la
documentacion orden de pago.
al sistema.
|
\%
Entregar el
Realizar el pago comprobante
en tesoreria del —> original y una copia a
GAD la digitadora de la
Unidad
|
\4
La digitadora Se entrega al
bloquea el usuario el
vehiculo en el documento de
sistema. bloqueo.
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39 DESBLOQUEO DE VEHICULO

Descripcion

Es el proceso por medio del cual se establece un
desbloqueo a un vehiculo para que el mismo pueda
realizar uno o mas procesos de matriculacion
vehicular.

Quién puede realizarlo

Propietario del vehiculo o una tercera persona con
un poder especial o general.

Dénde se efectla el tramite

Oficinas de la Unidad de Transporte Terrestre, Transito
y Seguridad Vial

Direccién: Av. 3 de Noviembre

Teléfono: 2742-590

Horario de Atencién: Lunes a Viernes de 07h30 a
12h30y 13h30 a 16h30

Requisitos

¢+ Cédula de ciudadania original y Certificado
de votacién original mas 1 copia.

¢+ Matricula vehicular original vigente mas 1
copia.

+¢+ Correo electronico, direccion y teléfono

++ Comprobante de pago original méas 1 copia.
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% En caso de prohibicion por menaje de
migrante diplomatico o discapacitado,
adjuntar: documento de la SENAE con la
autorizacion correspondiente.

% En caso de reserva de dominio, adjuntar:
certificado de registro de comercio o
mercantil que indique que el bloqueo debe
ser levantado.

s En caso por orden judicial, adjuntar:
documento de autoridad competente.

% En caso por robo del vehiculo serén

realizados por la Policia Judicial.

Notas: Presentar documentos originales.

Costo: 7,50 délares
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FLUJOGRAMA DE PROCESO

Presentar la

Sacar turno en la g
documentacion

Unidad de —

Transito. pEiC e
Unicliad.
\
El Jefe de Unidad
ingresa la S Se emite la
documentacion orden de pago.
al sistema.
|
\
Entregar el
Realizar el pago comprobante
en tesoreriadel —>  original y una
GAD copia al Jefe de
Uni|c|ad
\'%

El jefe de Unidad Se entrega al
desbloquea el S usuario el
vehiculo en el documento de

sistema. desbloqueo.
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40 BAJA DEL VEHICULO

Descripcion

Es el proceso por medio del cual un vehiculo
existente en el Registro Nacional de vehiculos de la
ANT se lo inactiva de manera definitiva

Quién puede realizarlo

Propietario del vehiculo o una tercera persona con
un poder especial o general.

Donde se efectlda el tramite

Oficinas de la Unidad de Transporte Terrestre, Transito
y Seguridad Vial

Direccion: Av. 3 de Noviembre

Teléfono: 2742-590

Horario de Atencion: Lunes a Viernes de 07h30 a
12h30 y 13h30 a 16h30

Requisitos

% Cédula de ciudadania original y Certificado
de votacion original mas 1 copia.

< Matricula vehicular original o denuncia por
robo o pérdida, en este caso se solicitara el
Certificado Unico Vehicular

< Correo electronico, direccion y teléfono
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< Comprobante de pago.

< Placas originales o denuncia por robo o
pérdida.

< Solicitud de baja de vehiculo conforme al
formato de solicitud establecido por la ANT.

< Declaraciéon juramentada donde indique el
motivo de la baja vehicular y deberd
contener todos los datos del propietario y
caracteristicas del vehiculo.

Notas

Un vehiculo dado de baja no podré matricularse ni
reactivarse, su ultima placa activa y anteriores se
desactivaran.

Costo: 7,50 dolares
Formulario

Solicitud de baja de vehiculo.
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FLUJOGRAMA DE PROCESO

Presentar la

Sacar turno en la T
documentacion

Unidad de —

Transito (Ends DE
’ Unidad.
El Jefe de Unidad
ingresa la E Se emite la
documentacion orden de pago.
al sistema.
|
\
Entregar el
Realizar el pago comprobante
en tesoreriadel —>  original y una
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\4
El jefe de Unidad Se entrega al
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en el sistema. final.
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MATRICULACION DE VEHICULOS
NUEVOS

41 EMISION DE MATRICULA
*  PORPRIMERAVEZ

Descripcion

Es el proceso por medio del cual un vehiculo que se
encontraba previamente registrado en el Sistema de
Matriculacién Vehicular del Servicio de Rentas
Internas SRI, es registrado por primera vez en la
Base Unica de Datos, a través de la asignacion de una
placa de identificacion vehicular.

Quién puede realizarlo

Solo los gestores autorizados por la casa comercial
o los propietarios en el caso de vehiculos publicos.

Donde se efectla el tramite

Oficinas de la Unidad de Transporte Terrestre, Transito
y Seguridad Vial

Direccion: Av. 3 de Noviembre

Teléfono: 2742-590

Horario de Atencion: Lunes a Viernes de 07h30 a
12h30 y 13h30 a 16h30.
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Requisitos

% Factura de la casa comercial.

¢+ Copia de cédula de ciudadania y Copia de
certificado de votacion.

¢+ Copia del carnet de gestor autorizado por el
GAD Municipal del Cantén Sucua.

¢+ Comprobante de pago por valor de matricula
y placas

¢+ Certificado de Improntas

¢+ Certificado de homologacién.

¢+ Pago del rodaje en la oficina de tesoreria del
GAD.

++ Direccion De Correo Electrénico Hotmail,
Gmail, Etc.

s Formulario 1y 2.

AR

Notas: Se podra solicitar documentos adicionales,
dependiendo del caso.

Costo:
$12,50-Placas para motocicleta.

$23,00-Placas para vehiculos.
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

ALCALDIA.

CUA

MUNICIPAL DEL CANTON SUCUA

FLUJOGRAMA DE PROCESO

Sacar turnoen la

Unidad de
Transito.

Presentar la
documentacion a
la digitadora

%

La digitadora

La digitadora verifica
en el sistema las

ingresa la A
g 2 caracteristicas del
documentacion 2
K vehiculo de acuerdo a
al sistema.
factura.
El sistema X
3 2 El Jefe de Unidad
asignara las . :
revisa y legaliza
placas de la
identificacion o
X documentacion.
vehicular.

Se entrega al

usuario la
.
matricula
vehicular y
placas.
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DEL CANTON SUCUA

RENOVACION DEL
DOCUMENTO ANUAL DE

42 CIRCULACION (REVISION
ANUAL)

Descripcion

Es el proceso por medio del cual un vehiculo que
consta en el Base Unica Nacional de datos y que
previamente ha sido Matriculado, realiza el proceso
de Revision Técnica Vehicular, conforme lo
dispuesto en el Calendario de Revision Técnica
Vehicular, para obtener el documento anual de
circulacién, el cual en conjunto con la Matricula del
Vehiculo son los documentos que habilitan al mismo
a circular en el Ecuador.

Quién puede realizarlo

El propietario del vehiculo o una tercera persona con
una simple carta de autorizacion.

Doénde se efectUa el tramite

Oficinas de la Unidad de Transporte Terrestre, Transito
y Seguridad Vial

Direccién: Av. 3 de Noviembre

Teléfono: 2742-590

Horario de Atencién: Lunes a Viernes de 07h30 a
12h30y 13h30 a 16h30
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DEL CANTON SUCUA

Requisitos
En el caso de Transporte particular:

< Original y copia de la Cédula y Certificado
de votacion actualizado.

< Original y copia de la Matricula original
vigente o denuncia por pérdida o robo ante
autoridad judicial competente, en este caso
se solicitara el Certificado Unico Vehicular.

< Pago de matricula original y copia.

< Pago del Rodaje en Tesoreria del GAD
Municipal del Cantén Sucua.

< Correo electrénico, direccion y teléfono

< Pago de matricula original y copia.

< Implementos (luces, direccionales y llantas
en perfecto estado, botiquin de primeros
auxilios cable para pasar corriente, juego de
Ilaves, tridngulos, extintor y linterna).

En el caso de Transporte de Servicio Publico,

adjuntar:
< Permiso de operaciones o resolucién, copia
certificada.
< Copia de la Licencia de Conducir
Profesional.

« Revision anterior original.

En el caso de Transporte de una empresa,
adjuntar:

< RUC de la empresa
< Copia de la cédula y certificado de votacion
del representante legal
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DEL CANTON SUCUA

< Nombramiento del representante legal.

< Autorizacién del representante legal para
que realice el tramite cuando sea tercera
persona.

< Cédula y certificado de votacion original y
copia del autorizado.

En el caso de fideicomiso, adjuntar:
o Copia del Contrato de fideicomiso o factura
Notas

El valor del rodaje dependera del avalio del
vehiculo.

Se debe realizar de acuerdo al cuadro de
calendarizacion.

Costo: valor de rodaje dependiendo del caso y $25
por recargo por retraso en la calendarizacion sean
particulares o publicos de ser el caso.
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' GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
ALCCi-D'A- MUNICIPAL DEL CANTON SUCUA

CUA

FLUJOGRAMA DE PROCESO

Sacar turno en la Presentar la
Unidad de —> documentacion a
Transito. la digitadora
\7
La digitadora
ingresa la Dirigirse a
documentacion al revision vehicular
sistema.
|
\%
La digitadora El Jefe de Unidad
emite lanueva —> revisay legaliza la
matricula. documentacion.
|
\/
Se entrega al
usuario la
matricula
vehicular.
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DEL CANTON SUCUA

DUPLICADO DE MATRICULA

DUPLICADO DE MATRICULA
43 VIGENTE POR PERDIDA Y
* DETERIORO

Descripcion

Es el proceso por medio del cual un vehiculo que
consta en el Registro Nacional de Vehiculos de la
ANT y que previamente ha sido Matriculado puede
obtener una copia original de la Matricula del
Vehiculo.

Quién puede realizarlo

El propietario del vehiculo o representante legal con
poder especial o general.

Doénde se efectUa el tramite

Oficinas de la Unidad de Transporte Terrestre,
Transito y Seguridad Vial

Direccién: Av. 3 de Noviembre

Teléfono: 2742-590

Horario de Atencidn: Lunes a Viernes

07h30 a 12h30 y 13h30 a 16h30

Requisitos
% Matricula original o Denuncia presentada

por pérdida o robo ante unidad judicial
competente,
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DEL CANTON SUCUA

Prirmero

&0

% Cédulay certificado de votacion actualizado.

+¢ Certificado Unico vehicular $7,50

¢ Direccién De Correo Electréonico Hotmail,
Gmail, Etc.

% Comprobante Pago Original

Notas: Solo en el caso de matricula.

Costo: $22,00 dolares

FLUJOGRAMA DE PROCESO

Presentar la

AN documentaci

enlaUnidad — b

de Transito. o5 I
dlgltTdOfa.

La digitadora Reall_za_\r e[ Reee e’y
emite la certlflcauo[\ siesel
ordende — casq y duplicado de’

550 matricula en tesoreria
Pago- del GAD.
v |
Entregar el
comprobante La digitadora
originalyuna — emite la
copiaala matricula.
digitadora. |
\Z
A Je.fe oe Entrega del
Unidad
: Documento
revisay — final al
legaliza el .
usuario.
documento.
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DEL CANTON SUCUA

DUPLICADO DEL
44 DOCUMENTO ANUAL DE
.  CIRCULACION POR
PERDIDA O ROBO

Descripcion

Es el proceso por medio del cual un vehiculo que
consta en Base Unica Nacional de Datos y
previamente ha cumplido el proceso de
matriculacién anual y ha recibido el documento
anual de circulacion, puede obtener una copia
original del mismo.

Quién puede realizarlo

El propietario del vehiculo o representante legal con
poder especial o general.

Doénde se efectla el tramite

Oficinas de la Unidad de Transporte Terrestre,
Transito y Seguridad Vial

Direccién: Av. 3 de Noviembre y Mariano Ramones
Teléfono: 2742-590

Horario de Atencion: Lunes a Viernes de 07h30 a
12h30y 13h30 a 16h30

Requisitos

< Matricula original o Denuncia presentada
por pérdida o robo ante unidad judicial
competente,
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

MUNICIPAL DEL CANTON SUCUA

X3

o

R/
0.0

R/
0.0

X3

o

Notas

Certificacion de Matricula $ 7,50 en el caso
de matricula perdida o robada.

Cédulay certificado de votacion actualizado.
Direccion De Correo Electronico Hotmail,
Gmail, Etc.

Comprobante Pago Original

Original deteriorado del documento anual de
circulacion o denuncia presentada por
pérdida o robo ante autoridad competente.

En caso de vehiculos publicos, adjuntar, ademas:

Permiso de operaciones o resolucion,
previamente certificada que es fiel copia del
original..

En caso de tratarse de una empresa, se debe
adjuntar:

RUC de la empresa

Copia de cédula del representante legal
Copia de certificado de votacién del
representante legal

Nombramiento del representante legal
Autorizacion del representante legal para
que realice el tramite cuando sea tercera
persona

Cédula y certificado de votacion original y
copia del autorizado.

En caso de fideicomiso, adjuntar:

Copia del contrato de fideicomiso o factura.

Costo: $5,00 ddlares
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' GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
A'-Cl'ji-D'A- MUNICIPAL DEL CANTON SUCUA

CUA

FLUJOGRAMA DE PROCESO

Sacar turno en la Presentar la
Unidad de —> documentacion
Transito. a la digitadora.
\%
La digitadora Realizar el pago
emite laorden —> en tesoreria del
de pago. GAD.
|
Ent M |
nuseale La digitadora
comprobante 1 ?
IR SN emite el sticker
. de revision
copiaala Staal
digitadora. | ’
\'%
.EI Jefe d‘e Entrega del
Unidad revisa y
) — Documento
legaliza el ; *
final al usuario.
documento.

P ¢ Domingo Comin y Pastor Bernal [ £ /MunicipiodeSucta
Primmero 5‘9"0”’“ M (593) 07 2740211 / 2740866 / 2740974 /municipiosucua
e ——
© @GADSucua

www.sucua.gob.ec




GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DEL CANTON SUCUA

45 TRANSFERENCIA DE
« DOMINIO

Descripcion

Es el proceso por medio del cual se registra el
cambio de un propietario de un vehiculo matriculado
y que consta en la Base Unica Nacional de Datos.

Quién puede realizarlo

El propietario o representante legal con poder
general o especial.

Doénde se efectUa el tramite

Oficinas de la Unidad de Transporte Terrestre,
Transito y Seguridad Vial

Direccién: Av. 3 de Noviembre y Mariano Ramones
Teléfono: 2742-590

Horario de Atencion: Lunes a Viernes de 07h30 a
12h30y 13h30 a 16h30

Requisitos

¢+ Copia de la cédulay certificado de votacion.

% Matricula Original o denuncia por pérdida o
robo ante la autoridad competente, en este
caso se solicitara el Certificado Unico
Vehicular.

++ Certificado de improntas.

¢ Original del contrato de compra y venta,
debidamente legalizado, el mismo que
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
A- MUNICIPAL DEL CANTON SUCUA

W (S0cuA

debera contener el acta de reconocimiento de
firma y rdbrica emitido por un notario
publico.

¢+ Comprobante de pago original del valor de
matricula y transferencia de dominio.

¢+ Pago del Rodaje al Municipio.

En caso de vehiculos publicos o comerciales,

adjuntar:

+«+ Permiso de operaciones y resolucion

Oficio de socio activo en el que conste los

datos del vehiculo.

% Copia de licencia de conducir profesional
segun categoria a la que aplica.

% Contrato de trabajo y aviso de entrada al
IESS en caso que se requiera de chofer.

% En caso que el vehiculo a transferirse
provenga de otra operadora debera presentar
oficio que dejo de pertenecer a la operadora
y resolucion de des habilitacion.

L)

X/
X4

L)

En caso de personas naturales de estado civil
casado(a) con separacion de bienes, adjuntar:
% Copia de la Capitulacion Matrimonial, o
sentencia o resolucion judicial de disolucién
de la sociedad conyugal.

En caso de personas naturales en condicién de
viudo o viuda, adjuntar:
% Posesion efectiva inscrita en el registro de la
propiedad o mercantil.
+ Partida de Defuncion.

En caso de vehiculos Diplomaticos, Consulares, u
Organismos Internacionales, adjuntar:

. Q Domingo Comin y Pastor Bernal 9 /MunicipiodeSucta
Poirmero gw'm D (593) 07 2740211 / 2740866 / 2740974 & /municipiosucua

o T =D
www.sucua.gob.ec © @GADSucua




GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DEL CANTON SUCUA

% Autorizacion de transferencia de dominio
emitida por el Ministerio de Relaciones
Exteriores y Movilidad Humana
(Cancilleria).

En caso de vehiculos adquiridos mediante remate,
adjuntar:
+« Original o Copia certificada del Acta de
Remate la que debera contener la némina de
los vehiculos rematados.

En caso de vehiculos adquiridos mediante remate
con auto de adjudicacién, prescripcion
adquisitiva de dominio y/o prescripcion
tributaria fiscal, adjuntar:

% Original o Copia certificada del auto de
adjudicacion extendida por el juzgado que
los confirio.

% Original o Copia certificada de la sentencia,
en el caso de prescripcién adquisitiva de
dominio prescripcion tributaria  fiscal,
certificada por el secretario del juzgado
funcionario responsable de la entidad.

L)

En caso de tratarse de una empresa, se debe
adjuntar:

RUC de la empresa.

Copia de cédula del representante legal.
Copia de certificado de votacion de
representante legal

s Nombramiento del representante legal.

X/ K/
L X EIR X

X/
X4

L)

>

. Q Domingo Comin y Pastor Bernal ﬁ /MunicipiodeSucta
;mm gu'm D (593) 07 2740211 / 2740866 / 2740974 & /municipiosucua

www.sucua.gob.ec © @GADSucua



. ' GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
%CG-D'A- MUNICIPAL DEL CANTON SUCUA

CUA

% Autorizacion del representante legal para que
realice el tramite.

+«+ Cédula del autorizado original y copia.
% Certificado de votacion original y copia.

Notas: Se puede solicitar documentos adicionales,
dependiendo del caso.

Costo: $22,00 y $7,50 si no posee matricula

original.
FLUJOGRAMA DE PROCESO
Sacar turno Presentar la
enlaUnidad — documentacion a
de Transito. la digitadora.

\%
La digitadora

Y Dirigirse a
sube al sistema BV
— Revisidn
la .
o 2 Vehicular
documentacion |
\%

La digitadora verifica
que los datos en el
sistema sean los

La digitadora
— emite la

matricula.
correcto. |
7
El Jefe de Unidad Sreea et
¥ ; Documento
revisaylegalizael —> "o =)
documento. i
usuario.
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DEL CANTON SUCUA

46 CAMBIO DE SERVICIO

Descripcion

Es el proceso por medio del cual un vehiculo realiza
un cambio de servicio o uso en la Base Unica
Nacional de Datos.

Quién puede realizarlo

El propietario o representante legal con un poder
general o especial.

Donde se efectla el tramite

oOficinas de la Unidad de Transporte Terrestre,
Trénsito y Seguridad Vial

Direccion: Av. 3 de Noviembre y Mariano Ramones
Teléfono: 2742-590

Horario de Atencion: Lunes a Viernes de 07h30 a
12h30y 13h30 a 16h30

Requisitos

¢+ Cédulay Certificado de votacion.

¢+ Matricula vehicular original o denuncia en
caso de pérdida.

% Resolucion emitida por el SRI donde detalla
el cambio de servicio.

¢+ Comprobante de pagos.

+¢+ Direccién de correo electronico, Hotmail,
Gmail, etc.
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DEL CANTON SUCUA

Notas

Este proceso considera los siguientes escenarios de
posibles cambios de servicio:

De Particular a Publico/Comercial.
De Publico/Comercial a Particular.
De Particular a Estatal.
De Particular a Diplomético.

e De Diplomético a Particular.
Todo cambio de servicio implica que el usuario
entregard las placas originales y recibird placas
nuevas. La numeracion de las placas se mantendra
cuando cambia de Particular a Pablico o de Pablico
a Particular, para cualquier otro cambio de servicio
la numeracidn de las placas nuevas sera diferente.

Se solicitard documentos adicionales de ser el
caso.

Costo: $23,00 Placas y 22,00 Nueva Matricula.
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FLUJOGRAMA DE PROCESO

Sacar turno en la Presentar la
Unidad de —> documentacién a
Transito. la digitadora.

|
7
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documentacion .
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placas originales y la
digitadora le entregara
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ser el caso.
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DEL CANTON SUCUA

47 DUPLICADO DE PLACAS

Descripcion

Expedicion del duplicado de la(s) placa(s) de un
vehiculo automotor, en caso de pérdida, destruccion,
deterioro o hurto, las cuales permiten identificar
externa y privativamente un vehiculo.

Quién puede realizarlo

El propietario o representante legal con un poder
especial o general.

Dénde se efectla el tramite

Oficinas de la Unidad de Transporte Terrestre,
Transito y Seguridad Vial

Direccién: Av. 3 de Noviembre y Mariano Ramones
Teléfono: 2742-590

Horario de Atencion: Lunes a Viernes de 07h30 a
12h30y 13h30 a 16h30

Requisitos

X3

S

Cédula de ciudadania original
Certificado de votacion original
Matricula vehicular original vigente
Comprobantes de pagos.

Correo electronico, Hotmail, Gmail, etc.

3

*¢

X3

S

X/
¢

X3

S
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DEL CANTON SUCUA

En caso de pérdida de una placa, adjuntar:
¢+ 1 placa original
+«+ Denuncia por una placa

En caso de pérdida de las dos placas, adjuntar:
¢+ Denuncia por las dos placas

En caso de vehiculos publicos, adjuntar:
< Permiso de operaciones o resolucion

Notas

Se debera considerar que existen casos especiales,
los cuales deberan ser analizados, ya que existen
validaciones  informéaticas las cuales son
indispensables para cada tramite lo cual significa
que los requisitos podran incrementarse de acuerdo
al caso.

Costo: $22,00 Nueva especie de matricula, $23,00
Placas de vehiculo y $12,50 placas de motos, y de
ser el caso $7,50 del Certificado Unico Vehicular.
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FLUJOGRAMA DE PROCESO

Presentar la
Sacar turno

4 documentaci
enla Unidad — X
AV 6nala
de Transito. e
dlgltjdora.
L) Realizar los
La digitadora
s pagos en
emite Iz — cualquier
orden de q
158 entidad
pago. bancaria.
|
7
Entregar el
comprobante El sistema
originalyuna —  asignala
copiaala nueva placa.
digitadora. |
. \l/ El Jefe de
La digitadora s
g. Unidad
Smite - revisa
nueva 3 y
X legaliza el
matricula.
documento.
\
Entrega del
Documento
final al usuario.
. . 9 Domingo Comin y Pastor Bernal o /MunicipiodeSucta
pt/mvm __5_,‘,’_,"._0_!,"“ M (593) 07 2740211 / 2740866 / 2740974 /municipiosucua

www.sucua.gob.ec © @GADSucua




GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DEL CANTON SUCUA

COMISARIA MUNICIPAL

PERMISOS PARA
48. VENDEDORES
AMBULANTES.

Descripcion

Permite a vendedores ambulantes obtener el permiso
sanitario para vender alimentos

Quién puede realizarlo

Todo ciudadano mayor de edad, propietario o
representante legal.

Donde se efectla el tramite

Edificio Municipal, ler piso, Oficina de la Comisaria
Municipal.

Direccion: Av. Domingo Comin y Pastor Bernal.
Teléfono: 2740-211

Requisitos

+ Solicitud Dirigida al Sefior Alcalde.

¢+ Copia del RUC

+«+ Copia de certificado de salud. (Otorgado por
el ministerio de salud puablica).

++ Copia de Cedula y certificado de votacion

+» Certificado del registro de la propiedad

% Certificado de la Agencia Nacional de
Trénsito
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ALCALDIA.

CUA

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DEL CANTON SUCUA

Peimero

« Una foto tamafio carnet (se les toma en
comisaria; foto digital, sin costo).

% Los permisos a los vendedores ambulantes
se otorgaran en los 3 primeros meses de cada
afio.

Nota: Su incumplimiento tendré una sancion de un
salario basico y su reincidencia el doble del mismo.

FLUJOGRAMA DE PROCESO

Presentar los

documentos en la El Sr. Comisario
oficina de —> revisa la
Comisaria documentacion.
Municipal
\/

Dirigirse a Tesoreria a
realizar el pago de
pag S
acuerdo a la
Ordenanza Vigente

v

Se entrega el
carnet al
usuario.

Presentar el pago
en la oficina de la
Comisaria.

Q Domingo Comin y Pastor Bernal ﬁ /MunicipiodeSucta
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DEL CANTON SUCUA

PERMISOS DE OCUPACION DE
LA VIiA PUBLICA PARA

49 COLOCAR MATERIAL DE
CONSTRUCCION

Descripcion

Se lo otorga ocasionalmente, mientras dure el
tiempo de construccion, que se lo detalla en el
permiso otorgado.

Quién puede realizarlo

Todo ciudadano mayor de edad, ya sea el propietario
0 representante legal.

Donde se efectla el tramite

Edificio Municipal, ler piso, Oficina de la Comisaria
Municipal.

Direccion: Av. Domingo Comin y Pastor Bernal.
Teléfono: 2740-211

Requisitos

®,

¢+ Presentacion del permiso de construccion
otorgado por el departamento de Urbanismo.

¢+ Presentacion del comprobante de pago (el

permiso tiene un periodo de 30 dias).

Nota

El incumplimiento de esta disposicion sera
sancionado con multas que van de 20 a 50 ddlares

. Q Domingo Comin y Pastor Bernal ﬁ /MunicipiodeSucta
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DEL CANTON SUCUA

dependiendo el frente de la construccion y su
reincidencia con la multa mas alta mas el 50% de

recargo.
FLUJOGRAMA DE PROCESO

Presentar el

permiso de El Sr. Comisario
construccionenla — Revisa el
Comisaria documento.
Municipal. |
\%
Se informa al
usuario el area que Entrega al Usuario
puede ocuparde —> el documento
acuerdo ala respectivo.

Ordenaza Vigente.

TRAMITES ADMINISTRATIVOS
DE CONSTRUCCIONES.
50 (CONSTRUCCION SIN PERMISO)

Descripcion

Tramite destinado a la obtencion de un permiso de
construccion de un bien inmueble.

Quién puede realizarlo

Todo ciudadano mayor de edad, ya sea el propietario
0 representante legal.

Q Domingo Comin y Pastor Bernal
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. ' GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
A'-Cl'ii-D'A- MUNICIPAL DEL CANTON SUCUA

CUA

Doénde se efectUa el tramite

Edificio Municipal, ler piso, Oficina de la Comisaria
Municipal.
Direccion: Av. Domingo Comin y Pastor Bernal.

Teléfono: 2740-211

Requisitos

% Informe del departamento de urbanismo.

++ Citacidn con providencia al infractor.

% Acto administrativo expedido por el 6rgano
instructor

FLUJOGRAMA DE PROCESO

El Sr. Comisario
Revisa el informe
otorgado por
Ordenamiento

Presentar los
documentos en la
oficina de Comisaria -

Muhiclpal Territorial.
El Usuario puede Se emite el veredicto
apelar o firmaruna —>  enla oficina de la
acta de acuerdo. Comisaria municipal.

. Q Domingo Comin y Pastor Bernal ﬁ /MunicipiodeSucta
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DEL CANTON SUCUA

I Peimero

MATRICULACION DE PESAS Y
MEDIDAS.

ol.

Descripcion

Todas las personas juridicas y naturales que
expendan bienes de servicios, alimenticios y de otra
naturaleza mediante la utilizaciobn de pesas y
medidas se inscribirdn en la Comisaria Municipal.
El registro incluira la determinacion de la marca,
namero de serie de la balanza o medida, nombre de
la persona, tiempo de utilizacion y mas
caracteristicas que se podran considerar para su
individualizacion e identificacion.

Quién puede realizarlo

El propietario o representante legal.

Donde se efectlda el tramite

Edificio Municipal, ler piso, Oficina de la Comisaria
Municipal.

Direccion: Av. Domingo Comin y Pastor Bernal.
Teléfono: 2740-211

Requisitos

¢+ La inscripcion se realizara hasta el 31 de
enero de cada afo en los negocios ya
existentes.

Q Domingo Comin y Pastor Bernal
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

ALCALDIA, MUNICIPAL DEL CANTON SUCUA
SUCUA
% Los negocios que iniciaran la actividad
comercial lo registraran en los 15 dias
siguientes a la fecha de la apertura del
negocio.
Nota

La alteracion da las pesas y medidas seran
sancionadas con las siguientes multas: por primera
vez con el 15%, la segunda vez con el 10% vy la
tercera vez con 5% del salario de un trabajador en
general.

FLUJOGRAMA DE PROCESO

El Sr. Comisario Vesifiga guela

realiza una Rz es
! v — encuentre en
inspeccion al s A
3 O6ptimas
local comercial. A
condlﬁlones.

\

El Sr. Comisario
procede a matricular
o decomisa la
balanza dependiendo
del caso.

\

El Sr. Comisario
procede a destruir
las balanzas
decomisadas.

El usuario no puede
S solicitar su
devolucion en caso
de decomiso.

. Q Domingo Comin y Pastor Bernal ﬁ /MunicipiodeSucta
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DEL CANTON SUCUA

CONTROL DE PERMISOS DE
LAS DISTINTAS ACTIVIDADES
52 COMERCIALES

Descripcion

Se los realiza a establecimientos sujetos a control y
vigilancia sanitaria que cumplen con todos los
requisitos para su funcionamiento, establecidos en la
normativa vigente.

Quién puede realizarlo
Personal de la Comisaria Municipal.
Donde se efectta el tramite

Edificio Municipal, ler piso, Oficina de la Comisaria
Municipal.

Direccion: Av. Domingo Comin y Pastor Bernal.
Teléfono: 2740-211

Requisitos

¢+ Ocupacion del suelo

% Patente Municipal.

¢+ Permiso o certificado de salud.

¢ Inspeccion de la higiene y manejo de los
alimentos de los locales de expendio de
viveres, restaurantes, bares, cantinas,
tercenas, hoteles, discotecas, karaokes,
centros turisticos, piscinas, etc.

. Q Domingo Comin y Pastor Bernal ﬁ /MunicipiodeSucta
) T TINELT O __gvm M (593) 07 2740211 / 2740866 / 2740974 /municipiosucua

www.sucua.gob.ec © @GADSucua



. ' GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
. %CG-D'A- MUNICIPAL DEL CANTON SUCUA

CUA

FLUJOGRAMA DE PROCESO

El Sr. Comisario Solicita al comerciante
Realiza una N que presente la
inspeccion al local patente municipal
comercial. vigente.

v

El Sr. Comisario junto con

El Comisario revisa los Policias Municipales
queseadelafio ——>  revisa la existencia de
correspondiente. productos caducados y
salubridad.
|
\

En el caso de productos
caducados se le entrega
al propietario el
formulario con la lista
de productos
decomisados.

v

El Sr. Comisario

En caso de no
encontrarse en
——> condiciones 6ptimas
se le otorga un tiempo
para su rectificacion.

registra en el sistema En presencia de las
los datos del ; autoridades y prensa,

propietario y la lista se procede a destruir
de productos los productos.

caducados.

. Q Domingo Comin y Pastor Bernal ﬁ /MunicipiodeSucta
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DEL CANTON SUCUA

CONTROL DE LIMPIEZA DE
LOS PREDIOS TANTO

53 INTERIORES COMO
EXTERIORES.

Notas

¢+ Notificacion al propietario dandole un plazo
de 8 dias para el cumplimiento.

++ Citacién para su comparecencia en caso de
no cumplimiento. De no comparecer se le
deja 2 citaciones méas y se procede con la
limpieza por parte de la comisaria; y se
procede a la emision del titulo de crédito por
sancion y el respectivo cobro por metro
cuadrado.
De comparecer se realiza un acta de
compromiso dandole un tiempo para la
ejecucion del respectivo mantenimiento

. Q Domingo Comin y Pastor Bernal ﬁ /MunicipiodeSucta
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. ' GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
%CG-D'A- MUNICIPAL DEL CANTON SUCUA

CUA

FLUJOGRAMA DE PROCESO

La policia municipal

realiza la Inspeccion

de predios y realiza ——>
la toma de
fotografias.

v

El propietario
tiene un plazo de 8
dias para limpiar el

predio.

Se notifica al
propietario dejando
una citacion colocada
en el terreno.

En caso de no haber
cumplido en el plazo
——> establecido se procede a
citarle a la Comisaria
Municipal.

En caso de seguir
incumpliendo, se
envia a un trabajador
del municipio para
que realice la
limpieza del predio.

\Z

El propietario debe
acudir a la oficina de la
Comisaria municipal ——>
en donde se firma una
acta de acuerdo.

7

El Sr. Comisario emite
informe a Tesoreria
para que ingrese la

multa
correspondiente.
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DEL CANTON SUCUA

CONTROL DE LA
4 CLASIFICACJON DE LOS
5 » RESIDUOS SOLIDOS.

Proceso

¢ Residuos. - estos se descomponen y son los
residuos domesticos, de mercado, de ferias,
parques y jardines es decir son las que
provienen de cosas vivas.

La recoleccidn se realiza los dias: Lunes — Miércoles
—Viernes.

Estos deben ser colocados en tachos verdes.

¢+ Desechos. - Son los que no se descomponen;
tales como: vidrios, plasticos, metales, papel,
carton.

La recoleccion se realiza los dias: Martes — Jueves —
Sabado.

Estos deben ser colocados en tachos negros.
Notas

Seran sancionados con una multa de USD. 20,00
quien no realice la clasificacion domiciliaria, utilice
recipientes inapropiados y no respete los horarios
establecidos de recoleccion, por la unidad de
residuos soélidos; y en caso de reincidencia no
recibird el servicio de recoleccion y se sujetaran a las
sanciones que establece la presente ordenanza.
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' GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
gcﬁ-D'A- MUNICIPAL DEL CANTON SUCUA

CUA

Serdn sancionados los ciudadanos que fuesen
denunciados o sorprendidos arrojando residuos
solidos en lugares no establecidos y no autorizados;
con multas equivalentes a: residuos organicos con el
valor de 20.00 ddlares; residuos Inorganicos con el
valor de 30.00 dolares; residuos de escombros y
chatarra con el valor de 50.00 y residuos especiales
con el valor de 100.00 ddlares.

FLUJOGRAMA DE PROCESO

En caso de
infraccion se
emite la citacion
al propietario.

Verifica o
inspeccionala ——>
Policia municipal.

El usuario debe A
b didinala El Sr. Comisario
o ——> informa que debe
Comisaria q
T cancelar la multa.
Municipal.

El usuario cancela la
respectiva multa de
acuerdo ala
ordenaza vigente en
Tesoreria.

. Q Domingo Comin y Pastor Bernal ﬁ /MunicipiodeSucta
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DEL CANTON SUCUA

ADMINISTRACION DE BIENES
PUBLICOS

ARRIENDO DE BOVEDAS,
RENOVACION DE
55 CONTRATO DE BOVEDAS Y
. VENTA DE NICHOS EN LOS
CEMENTERIOS
MUNICIPALES.

Descripcion

Son locales establecidos, financiados y construidos
por la Municipalidad, destinados a la velacion e
inhumacion de restos mortales, mediante el pago de
un precio o canon de arriendo.

Quién puede realizarlo

Todo ciudadano mayor de edad, propietario o
representante legal del contribuyente.

Donde se efectlda el tramite

Edificio Municipal, Zler piso, Oficina de
Administracion de Bienes Publicos de la Direccion
Administrativa

Direccion: Av. Domingo Comin y Pastor Bernal.
Teléfono: 2740-211
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

MUNICIPAL DEL CANTON SUCUA

ARRIENDO DE BOVEDAS Y

55.1 | RENOVACION DE
CONTRATOS.
Descripcion

El arriendo de bdvedas es minimo cuatro afios y un
maximo de ocho afios.

Requisitos

X/
L X4

*
L X4

*
L X4

X/
L X4
*

L X4

55.2

Certificado de defuncion

Copia de la cédula y certificado de votacion
de la persona responsable del fallecido

Pago del derecho de inhumacion

Pago del canon arrendaticio en Tesoreria

Si la persona es de escasos recursos podra
presentar la solicitud dirigida al Alcalde para
el otorgamiento del descuento del valor de la
boveda.

VENTA DE NICHOS

Descripcion

Solo pueden realizar los familiares directos del
fallecido.
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DEL CANTON SUCUA

Requisitos

++ Solicitud de certificado del sitio en el que se
encuentra el fallecido (Bdveda)

% Autorizacion del Distrito de Salud para
exhumacion de cadaver

++ Copia de la cédula de la persona responsable
del tramite.

% Estar al dia en el pago de arriendo de la
boveda.

% Pago de derecho de exhumacion

Notas

Para su procedimiento acercarse a la Direccion
Administrativa, oficina de Administracién de
Bienes Publicos con todos los requisitos, el tiempo
de entrega es inmediato.

55.3 @ INHUMACION EN
MAUSOLEOS PRIVADOS

Requisitos

¢+ Certificado de defuncion
++ Copia de la cédula de la persona responsable
del fallecido

++ Pago del derecho de inhumacion

. Q Domingo Comin y Pastor Bernal ﬁ /MunicipiodeSucta
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' GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
gCCiDM. MUNICIPAL DEL CANTON SUCUA

CUA

FLUJOGRAMA DE PROCESO

Entregar la La
documentacion en A
A Administradora
la oficina de — '
revisa la

Administracion de

2 gy documentacion.
Bienes Publicos.

\7
Dirigirse a La
Tesoreria a Administradora
realizar los —> revisay legaliza
respectivos la
pagos. docume|ntaci6n.
\%

Se entrega al
usuario el
documento final

P ¢ Domingo Comin y Pastor Bernal [ £ /MunicipiodeSucta
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DEL CANTON SUCUA

CONTRATOS DE
56 ARRENDAMIENTO

56.1 ARRENDAMIENTO DE
LOCALES COMERCIALES

Descripcion

Programar y elaborar programas tendientes a
conseguir mejoras en la calidad de los servicios
publicos del Cantdn Sucua, en coordinacion con el
Plan de Desarrollo y Ordenamiento Territorial.

Quién puede realizarlo
Usuarios y Ciudadania, mayores de edad.
Donde se efectta el tramite

Edificio municipal, Direcciébn Administrativa,
Oficina de Administracion de Bienes Publicos.
Direccion: Av. Domingo Comin y Pastor Bernal
Teléfono: 2740-211

Horario de Atencion: Lunes a Viernes de 07h30 a
12h30y 13h30 a 16h30
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DEL CANTON SUCUA

Requisitos

+« Solicitud de contrato, dirigida al sefior
Alcalde.

% Copia de la cédulay certificado de votacion

¢ Certificado de No Adeudar al municipio.
(tesoreria del GAD)

¢+ Certificado Médico

% Copia del RUC o RISE

Notas

La documentacion serd revisada al momento de
procesar el tramite.

Costo: Lo establecido en las ordenanzas
municipales disponibles en la pagina web del GAD
Sucta:; www.Sucla.gob.ec

56.2 ARRENDAMIENTO PLAZA
DE ESTACIONAMIENTO DE
LOS BIENES PUBLICOS
MUNICIPALES.
Requisitos

» Solicitud de contrato, dirigida al sefior

Alcalde.

Copia de la cédula y certificado de votacion

¢ Certificado de No Adeudar al municipio.
(tesoreria del GAD)

+» Copia del RUC o RISE

L)

X3

S

*0
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DEL CANTON SUCUA

I Peimero

Notas

La documentacion serd revisada al momento de
procesar el tramite.

Costo: Lo establecido en las ordenanzas
municipales disponibles en la pagina web del GAD
Sucta; www.Sucula.gob.ec

56.3 ACTAS Y CONVENIOS
INTERINSTITUCIONALES

Requisitos

¢+ Acta o nombramiento en el que se le nombra
a la persona como Presidente o Sindico

¢+ Solicitud de Convenio, dirigida al sefior
Alcalde.

¢+ Copia de la cédula y certificado de votacion

% Certificado de No Adeudar al municipio.
(tesoreria del GAD)

Notas
La documentacion serd revisada al momento de
procesar el tramite

Costo: Lo establecido en las ordenanzas
municipales disponibles en la pagina web del GAD
Sucula: www.Sucla.gob.ec
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CUA

FLUJOGRAMA DE PROCESO

El Sr. Alcalde
summillaala
administradora de

Entregar la solicitud
o documentacibnen —>

| i : - o
BRI bienes publicos.

\

La administradora
revisa y si es El Juridico realiza
favorable remite la —> el respectivo
documentacion al contrato
Juridico.
|
\4

El usuario debe

Se procede a
cancelar el pago

. —> legalizar el
correspondlente &
. contrato
en Tesoreria.
\Z
Se entrega el
contrato al usuario
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pt/mvm _é‘y‘v_@ﬂ M (593) 07 2740211 / 2740866 / 2740974 /municipiosucua

www.sucua.gob.ec © @GADSucua




GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

2 |§CCILE|:AUA MUNICIPAL DEL CANTON SUCUA
GUIA DE TRAMITES
INTERNOS

GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DEL CANTON SUCUA

9 Domingo Comin y Pastor Bernal | o /MunicipiodeSucua

73 . -
T rrneto S‘Mfm @ (593) 07 2740211 / 2740866 / 2740974 @ /municipiosucua
ittt

www.sucua.gob.ec © @GADSucua



GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DEL CANTON SUCUA

I Peimero

DIRECCION FINANCIERA

AREA DE CONTABILIDAD

CONTROL PREVIO
1 ADE'CUADO Y EFICIENTE EN
. EL AREA DE LA JEFATURA
DE CONTABILIDAD

Descripcion

Determinar la legalidad, veracidad y conformidad de
las operaciones con la documentacion de soporte, a
través de la revision y control previo de los
documentos habilitantes en los procesos de pago a
proveedores, para cumplir con las Leyes, Cédigos y
Reglamentos que rigen en el sector publico.

Donde se efectla el tramite

Edificio Municipal, ler piso, Oficina de la Direccién
Financiera.

Direccion: Av. Domingo Comin y Pastor Bernal.
Teléfono: 2740-211

Requisitos

¢+ Presentar la documentacién original, junto
con la factura, la persona responsable de su
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. ' GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
%CG-D'A- MUNICIPAL DEL CANTON SUCUA

CUA

tramite en oficina de contabilidad para que
sea revisada por la Ing. Leida Lépez, a fin de
verificar si cumple con los parametros
legales y los calculos matematicos correctos.

¢+ Se procede a ingresar la factura, adjuntando
la documentacion de sustento (originales),
en la oficina de presupuesto. Se adjunta
oficio dirigido al Sr. Alcalde donde certifica
que el tramite ha sido aprobado y solicita la
autorizacion para su pago.

¢+ Luego de que se emita la orden de pago por
la méxima autoridad a través de un
memorando, la documentacion regresara a
contabilidad tal como fue ingresado, con
toda la documentacion de respaldo, se
procede a realizar la revision previa de toda
la documentacion, la misma que serad
verificada si cumple lo siguiente:
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FLUJOGRAMA DE PROCESO

Presentar toda la La Ing. Leida Lopez
documentacionen —> revisa la
Contabilidad. documentacion

El Sr. Alcalde emite
la orden de pago y
devuelve todo el
tramite a
contabilidad.

Solicta al Sr.
Alcalde la orden de E
pago y envia todo
el tramite.

\%

Contabilidad revisa

la documentacion Revisar items en la
y verifica si cumple parte de abajo.
con algunos items.

items:
En Contratos de obra:

% Si es anticipo de contrato. — Pliegos,
proyectos, referencial técnico, acta de
calificacion, ofertas, contrato o Resolucion
de Adjudicacion, copia del Ruc, certificado
de No Adeudar al municipio, nombramiento,
planos (si requiere), certificacion financiera
y cuenta bancaria en un banco publico
(Pacifico o Ban Ecuador).
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% Si es contrato de obra y servicios sin
anticipo. —

Pliegos, proyecto, referencial técnico,
acta de calificacion, ofertas, contrato o
resolucion de Adjudicacion, copia del
RUC, certificado de No Adeudar al
Municipio, nombramiento, planos (si
requiere), certificacion financiera y
cuenta bancaria en un banco publico,
planillas de avance, facturas, retencion,
asiento  contable e informe de
fiscalizacion y oficio de aprobacion de la
planilla e informe por parte del
administrador de contratos dirigido al Sr.
Alcalde.

% Compras de bienes y servicios por

catalogo electronico.

Proyecto, orden de compra que emite el
portal, pliegos, documentacion personal
de los proveedores, cotizaciones, acta de
recepcion (en bienes), garantia técnica,
facturas, asiento contable, ingreso a
bodega, egreso de bodega de ser
necesario. En el caso de servicios,
adjuntar el cronograma de trabajo,
informe de fiscalizacion, planillas y acta
de entrega de recepcion Unica.
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I Peimero

«+ Compras de bienes directa. —
Pedido, proyecto si es necesario, orden
de compra, cotizaciones, cuadro
comparativo, ingreso a bodega, egreso de
bodega, registro contable, acta de entrega
de recepcion Unica si es necesario.

% Contratacion de Servicios a través de

Adjudicacion. —

Proyecto, Resolucién de Adjudicacion,
copia del RUC, Certificado de No
Adeudar al Municipio, nombramiento,
planos (si  requiere), certificacion
financiera y cuenta bancaria en un banco
publico, pliegos, facturas, asiento
contable, informe de fiscalizacion,
planillas legalizadas y acta de entrega
recepcion Unica.

PASOS PARA GENERAR UN
2 PAGO DESDE EL CONTROL
. PREVIO

++ Solicitar la revision de factura a la Ing.
Leida Lopez.

« Una vez aceptada la factura en

contabilidad, adjuntar la documentacion

pertinente y entregar a la Ing. Martha
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Guzman, junto con la solicitud de
autorizacion del pago dirigido hacia el
Sr. alcalde. Esto en el caso de los tramites
de servicios y de obras.

¢+ Una vez que la factura ha sido aprobada
por contabilidad, se procederd a
presentar al proveedor para luego ser
ingresada a la guardalmacén para el
proceso de ingreso a bodega.

% Luego Guardalmacén entrega a
Presupuesto todo el tramite, donde se
adjunta el compromiso presupuestario y
se envia a la Ing. Leida Lépez.

« Lalng. Leida Lopez, ingresa la factura al
sistema través de un proceso de enlace de
cuentas con el médulo de bodega y emite
la retencion de la factura y el asiento
diario general de la factura, donde se
genera la obligacion de pago.

« Una vez generado el asiento contable
diario, se entrega todo el tramite a la
Directora Financiera para que legalice la
documentacion que le compete y envie al
Sr. alcalde para la orden de pago.

¢+ EI Sr. alcalde como ordenador del gasto
emite la orden de pago a la Directora
Financiera y con toda la documentacion
envia al departamento financiero.
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% Una vez receptado la informacion en
Financiero, se registra el ingreso de las
ordenes y luego se envia a contabilidad
para el tramite respectivo.

¢ Una vez en contabilidad se procede a
realizar la recepcién de la informacion,
tomando en cuenta todos los requisitos y
documentos que debe cumplir cada
tramite, en caso de cumplir con la
legalidad y sustento respectivo, la
Contadora General procede a entregar a
la auxiliar de contabilidad para que
registre e imprima el comprobante de
pago.

« Una vez registrado e impreso el
comprobante de pago, con todos los
sustentos documentales se devuelve a la
contadora general para la legalizacion de
los comprobantes de pago.

¢+ Una vez legalizado se procede a enviar
los pagos a tesoreria.

Notas:

Todo este proceso se lo lleva acabo en el area de
contabilidad.
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FLUJOGRAMA DE PROCESO

Se solicita revision Aceptada la factura, Con la factura
aprobada, se presenta
de factura a la Ing.

S entregar toda la >
Leida Lopez en la documentaciéna la al proveedor paraser

Direccion Financiera. Ing. MartHa Guzman fige>dduptrelgdarda
almacen a Bodega

Guarda almacen entrega a

Presupuesto todo el La Ing. Lelda L6pez p
N : : Se envia toda la
tramite, adjunto a ingresa la factura y i6nal
compromiso —>  segeneraasiento —> doGASESiehivia
g ” Directora Financiera
presupuestarioy se contable y la 6rden I
para su legalizacién.
entregaa la Ing. Lelda de pago.
Lépez.
La Directora El Sr. Alcalde remite El departamento
Financiera remite la 6rden de pago finnaciero registra el
todo el tramite al Sr. —> con todo el tramite —> ingreso de ordenesy
Alcalde para la al departamento envia el tramite a
Orden de pago financiero contabilidad.
A\
Contabilidad envia al El auxiliar contable
auxiliar para que devuelve toda la
recepte el tramite > documentacion a la > Se envia a tesoreria
,revisa y emite el Contadora General y todos los pagos.
comprobante de legaliza el
pago comprobante
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DIRECCION DE PLANIFICACION
ESTRATEGICA

UNIDAD DE PROYECTOS

ELABORACION DE
3 PROYECTOS DE
. INFRAESTRUCTURA

Descripcion

En el Plan Operativo Anual (POA) se priorizan
proyectos que deben ser elaborados por la Direccién
de Planificacion Estratégica en caso de ser proyectos
de infraestructura.

Quién puede realizarlo

Los Técnicos de la Unidad de Proyectos de la
Direccién de Planificacion Estratégica.

Doénde se efectUa el tramite

No se requiere ningun tramite porque los proyectos
se encuentran contemplados en el Plan Operativo
Anual.

Procesos

+¢+ Inspeccion en sitio.

++ Elaboracion de Informe de Inspeccion

+« Elaboracion de propuesta de Disefio del
proyecto priorizado
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¢+ Socializacion de propuesta con autoridades
del barrio o comunidad

¢+ Solicitud de Certificacion Financiera

++ Elaboracion de Planos arquitectonicos

¢ Aprobacion de planos en la Direccion de
Ordenamiento Territorial

++ Elaboracion de presupuesto

% Solicitud de Certificacion Ambiental en la
Direccion de Obras Publicas

« Elaboracion de Informe Técnico para
contratacion del proyecto (especificaciones
técnicas, memorias, etc.)

< Entrega de Informe Técnico en Secretaria
General para disponga la contratacion
publica de la obra.
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FLUJOGRAMA DE PROCESO

Proyecto Proceso de
priorizado — Elaboracién
en POA de Proyecto
V—l
Entrega de
Informe Proceso de
Técnico a — Contratacio
Secretaria n Publica
General |
Proceso
para Firma Entrega de
del Anticipo
contrato |
V
Proceso de Proceso de
Ejecucion — Recepcidn
de Obra de obra
\V/—I
Proceso de
Pago

ELABORACION DE
3.1 PROYECTOS ELECTRICOS

Descripcion

En el Plan Operativo Anual (POA) se priorizan
proyectos que deben ser elaborados por la Direccion
de Planificacion Estratégica en caso de ser proyectos
eléctricos.
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Quién puede realizarlo

El Técnico de la Unidad de Proyectos de la
Direccion de Planificacion Estratégica.

Donde se efectda el tramite

No se requiere ningun trdmite porque los proyectos
se encuentran contemplados en el Plan Operativo
Anual.

Procesos
+¢+ Inspeccion en sitio.
¢+ Elaboracion de Informe de Inspeccion
¢+ Coordinacion con la Empresa Eléctrica
¢ Elaboracion de propuesta de Disefio del
proyecto priorizado
Socializacién de propuesta con autoridades
del barrio o comunidad
Aprobacion de disefio en la CENTROSUR
Solicitud de valoracion del proyecto
Solicitud de Certificacion Financiera
Solicitud de Convenio a la Empresa Eléctrica
por no ser competencia del GAD
¢+ Firma de Convenio
¢+ Transferencia de Recursos a la empresa
¢+ Ejecucion de la obra por parte de la empresa
% Firma de Actas de Recepcién de la obra
¢ Informe de ejecucion de la obra por parte del
Técnico de Estudios Eléctricos de la
Direccion de Planificacion
% Entrega a Financiero el informe para
liquidacién

X/
°

X/
°

X3

*¢

X3

S

3

*¢
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FLUJOGRAMA DE PROCESO

Proyecto Proceso de
priorizado —> Elaboracion
en POA de Proyecto
|
\%
Aprobacion Solicitud de
en —  valoracién
CENTROSUR de proyecto
v |
Solicitud de Proceso de
Certificacion —  Firma de
Fiannciera Convenio
v |
Proceso de Proceso de
Ejecucion de — Recepcion
Obra de obra
W J
Proceso de
Liquidacion de
obra
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UNIDAD DE PLANIFICACION CANTONAL

ELABORACION DE PLAN
4 OPERATIVO ANUAL

Descripcion

El Plan Operativo Anual (POA) se realiza hasta el
10 de septiembre de cada afio, para el cual
previamente se elabora el presupuesto participativo
con la coordinacion de la Direccion de Planificacion
Estratégica, asi como la priorizacion de proyectos
por cada direccion del GAD que deben estar
vinculado con el Plan de Desarrollo y ordenamiento
Territorial del canton.

Quién debe realizarlo

Todos los funcionarios en coordinacion con cada
Jefe de Unidad y Director, la consolidacion del POA
lo realiza la Direccion de Planificacion Estratégica.

Procesos

s Entrega de proyectos priorizados en
presupuesto participativo a cada direccion.

¢+ Entrega montos de los ingresos destinados a
inversion por parte de la Direccion
Financiera.

% Cada Director debe realizar un Taller de
priorizacion de proyectos en su direccion.
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« Taller de Directores y Alcalde para
priorizacion de proyectos de acuerdo
recursos disponibles.

+«+ Elaboracion del POA para el siguiente afio
fiscal, por cada direccion.

% Entregar a la Direccién de Planificacién
Estratégica matriz del POA de cada
direccion para consolidacion de Plan
Operativo Institucional.

¢+ Consolidacion de POA vy elaboracion de
informe del mismo, por Técnica de
Planificacion Cantonal, funcionaria de la
Direccién de Planificacion Estratégica.

% Entrega de POA Institucional a Alcalde y
Directores.

% Proceso de Seguimiento y Evaluacion
trimestral del POA, para lo cual cada
direccion  debe  presentar  avances
establecidos de cada proyecto y actividades
contemplados en el Plan.

+ Reformas al POA, debe ser entregadas en la
Direccion de Planificacion Estratégica cada
reforma realizadas al POA de cada direccion
para su actualizacion.
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ALCALDIA.

CUA

FLUJOGRAMA DE PROCESO

Entrega de
proyecto Entrega de
priorizados en monto de

Presupuesto inversion a cada

Participativo a cada Direccion

Direccion.

Taller de :I'aller de
riorizacion de Diegtotesly
P — Alcade -
proyectos en L E o
. P priorizacion de
cada Direccion
obras
A\
e Consolidacion
Elaboracion de de POA
POA por Y 20
OAporcada; ' —> & i chivucional -
Direccion 0o v AX
Planificacion
|
\%

Entrega de POA Proceso de
Alcaldia y —> Seguimientoy
Directores Evaluacion

|
\%
Proceso de
Reforma de =Y
—> Seguimientoy
POA e,
Evaluacion
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CERTIFICACION DEL
41 | poa

Descripcion

La Certificacion que un proyecto consta en POA se
lo realiza para tener la certeza que cuenta con
asignacion presupuestaria y proceder a elaborar el
informe técnico para su contratacion; la emite la
Direccién de Planificacion Estratégica.

Quién debe realizarlo

Cada Director o funcionario responsable del
proyecto.

Donde se efectla el tramite

En la Direccion de Planificacion Estratégica.

Procesos

++ Solicitar mediante un oficio dirigido a la
Direccién de Planificacién Estratégica la
entrega de la Certificacion.

% Revision del POA 'y emision de
Certificacion.

L)
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5 ELABORACION DE

PRESUPUESTO
PARTICIPATIVO

Descripcion

El Presupuesto Participativo se lleva a cabo los
meses de junio y julio de cada afio, para el cual
previamente se realiza la distribucion del monto de
cada comunidad y barrio, a través de asambleas
ciudadanas conducidas por la Direccion de
Planificacion Estratégica se priorizan los proyectos
de cada una, mismas que deben estar contempladas
en el Plan de Desarrollo y ordenamiento Territorial
del canton.

Quién debe realizarlo

La Direccion de Planificacion Estratégica con la
participacion de todos los directores del GAD.

Procesos

++ Definicion de monto a distribuir por parte del
Sr. Alcalde con informacion proporcionada
por la Direccién Financiera.

% Proceso de distribucién de asignacién
presupuestaria a cada comunidad y/o barrio.

+¢+ Taller de priorizacién de proyectos mediante
Asambleas Ciudadanas.

+» Elaboracion de Actas de Acuerdos y
Compromisos.
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% Legalizacion de Actas de Acuerdos Yy
Compromisos.

% Elaboracion de Informe de Presupuesto
Participativo.

% Entrega de Informe a Alcalde y Directores,
para conocimiento de proyectos priorizados.

% Seguimiento de proyectos priorizados en
Presupuesto Participativo por parte de
Teécnico de Participacion Ciudadana.

FLUJOGRAMA DE PROCESO

Definicion de Proceso de
Montos a distribuir distribucion de
por partedela —> montos por parte de
Direccion la Direccion de
Financiera. Planificacion
\%
Taller de
priorizacion Elaboracién de
mediante —> Actas de Acuerdos
Asambleas y Compromisos
Ciudadanas
\l/ Elaboracion de
Legalizacion de S Informe de
Actas Presupuesto

Participativo

\l/ Seguimiento de
proyectos
priorizados en PP
por parte de
Participacion
Ciudadana

Entrega de
Informe Alcaldia —>
y Directores
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UNIDAD DE GESTION DE
6 RIESGOS - APROBACION DE
. PLANES DE CONTINGENCIA

Descripcion

La revision y aprobacion del Planes de Contingencia
para eventos de concentracion masiva se lleva a cabo
durante todos los meses del afio de acuerdo a los
eventos que se presenten a nivel del canton,
instrumento que sirve como procedimientos
operativos y preestablecidos de coordinacién, alerta,
movilizacion y respuesta ante la manifestacion o a la
inminencia de un fendmeno peligroso particular para
el cual se tienen escenarios definidos.

Quién debe realizarlo

Direccion de Planificacion Estratégica - Unidad de
Gestion de Riesgos.

Procesos

¢+ Presentacion de Plan de Contingencia con
firma de responsabilidad de quien lo elabora
y del organizador del evento.

% Permiso municipal del espacio fisico donde
se va a llevar a cabo el evento (permiso de
uso de suelo).

¢+ Permiso emitido por el cuerpo de bomberos
del canton.

« Plan de movilidad con su respectiva
autorizacion de la entidad encargada del
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transito en el canton, cuando el desarrollo del
evento implique el cierre de vias que afectan
la libre circulacion vehicular de vehiculos de
emergencia.

% Informe técnico por parte de un profesional
calificado o del colegio de Ingenieros
Mecénicos y Eléctricos, cuando se incluye
para el desarrollo del evento instalaciones
montables y desmontables como circos,
rodeos, juegos mecanicos, entre otros.

% Carta de solicitud y gestion realizada para
asegurar los servicios pre-hospitalarios y
notificacion al centro de salud mas cercano
al lugar del evento, de la fecha y hora en la
que se va a llevar a cabo el mismo.

¢+ Carta de solicitud y gestién realizada para
garantizar la seguridad y control del orden
publico dentro de las instalaciones donde se
desarrolla el evento.

% Carta de aviso al distrito de la Policia
Nacional, informando sobre el evento a
ejecutar.
Copia de documentos personales.
Los requisitos deben ser presentados
considerando 15 dias de tiempo promedio
que tendrd el GAD para revision y
aprobacién de lo que se haya desarrollado en
el Plan de Contingencia. Es importante
considerar los plazos y tiempos establecidos
por el Ministerio del Interior para la entrega
de los requisitos previos a obtener la
autorizacion del desarrollo de los eventos
para los eventos Meso, Macro y Mega.

X3

S

3

*¢
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FLUJOGRAMA DE PROCESO

Presentacion de Plan de
Contingencia con firma Permiso Municipal
——> (permiso de uso de

de responsabilidad de
quien lo elabora y del suelo).
organizador del evento.
. N Plan de movilidad
Permiso emitido ; : Y
(libre circulacién
vehicular de

| d s
por el cuerpo de
vehiculos de

bomberos del
canton. 1
emergencia).

\
Informe técnico por parte de un
profesional calificado o del colegio
de Ingenieros Mecanicos y
Eléctricos, cuando se incluye para
el desarrollo del evento
instalaciones montables y
desmontables como circos, rodeos,
juegos mecanicos, entre otros.

Carta de solicitud y Carta de solicitud y
gestion realizada gestion realizada para
para asegurarlos ——> garantizar la

servicios pre- seguridad y control
hospitalarios. del orden publico.
|

\
Carta de aviso al
distrito de la Policia Copia de
Nacional, ——>  documentos
personales.

informando sobre el
evento a ejecutar.
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DEL CANTON SUCUA

DIRECCION ADMINISTRATIVA

CONTRATACION PUBLICA

7 ADQUISICION DE BIENES

Descripcion

Este trdmite permite adquirir bienes a través de la
modalidad de infima cuantia o catalogo electrénico.

Quién puede realizarlo

Los Directores Departamentales del GAD
Municipal del Cantén Sucua.

Donde se efectla el tramite

Edificio municipal, Direccién Administrativa,
Oficina de Contratacion Publica

Direccion: Av. Domingo Comin y Pastor Bernal
Teléfono: 2740-211

Requisitos

+¢+ Solicitud dirigida al Director Administrativo
indicando la necesidad a comprar el bien, se
debe adjuntar las especificaciones técnicas
del mismo.
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MUNICIPAL DEL CANTON SUCUA

% Solicitud dirigida a Guarda almacén para la
adquisicion de materiales de oficina, aseo,
limpieza y toners, desde el 01 de enero al 15
de eneroy el 01 de julio al 15 de julio, ya que
la encargada conoce lo existente en stock y
es la encargada de unificar los pedidos y
solicitar al Director Administrativo la
adquisicion.

Notas

El Director Administrativo mediante memorando
solicita al proveedor su cotizacion, quien verifica su
existencia en el catalogo electronico, caso contrario
se solicita cotizacion de proveedores de la cuidad o
fuera de la y con esta se informa al director, el
mismo que en base a proforma solicita partida
presupuestaria a la Directora Financiera, para al final
el Director mediante memorando autoriza y solicita
al proveedor adquirir dichos bienes.

Una vez adquirido el bien se entrega a guarda
almacén quien se encarga de entregar al solicitante.

RECEPCION DE FACTURAS
7.1

Notas

Las facturas se receptan en la oficina de compras
publicas, desde el primer dia habil del mes hasta el
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CUA

25 del mismo, exceptuando el mes de diciembre que
se recepta hasta el 15 del mismo.

ENTREGA DE COMBUSTIBLE
7.2

Notas

La entrega del combustible se realiza todos los dias
desde las 07h30 hasta las 08h10 en la bomba de
combustible contratada por el municipio.
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FLUJOGRAMA DE PROCESO

El Director
Se solicita mediante Administrativo sumilla
oficio a la Direccion ——> a Proveeduria
administrativa. solicitando cotizacion
del bien.
- . El Director
Proveeduria revisa en P 5 £
A Ao Administrativo solicita
el catalogo electrénico M
certificacion
o busca proveedorese ——> ;
‘ 3 presupuestaria a la
informa al Director 2 LAy, 3
7Y 1 Direccion Financiera, en
Administrativo.
base a proforma.

\’

Proveeduria compra lo
La Direccion Financiera soligredaa med'??te
s ificacion. —_— memorandp emitido
S ey por el Director
Administrativo.

\/

Guarda almacén se

Poveeduria entrega encargh dé entregar
el producto al —_—
P 3 el producto al
guarda almacén. e
solicitante.
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DEL CANTON SUCUA

8 ADMINISTRACION DE
. CONTRATOS

Descripcion

Este trdmite permite adquirir bienes a través de la
modalidad de infima cuantia o catalogo electrénico.

Quién puede realizarlo

Los Directores Departamentales del GAD
Municipal del Cantén Sucua.

Dénde se efectla el tramite

Edificio municipal, Direccion Administrativa,
Oficina de Administracion de contratos.

Direccion: Av. Domingo Comin y Pastor Bernal
Teléfono: 2740-211

Procesos

¢ Recepcién de planillas remitidas por los
fiscalizadores delas diferentes areas del
GAD Municipal del cantdn Sucua.

% Revision y aprobacion de planillas para su
respectivo pago.

+ Llenado de las facturas en coordinacion con
los contratistas del GAD Municipal del
Canton Sucua.
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DEL CANTON SUCUA

¢+ Coordinacion en el cumplimiento de los
convenios al area asignados.

Requisitos

+« Planilla aprobada por el fiscalizador y
administrador del contrato.

+« Oficio solicitando la recepcion del
servicio, obra, etc. dirigido a alcaldia

¢+ En caso de liquidacion de obras la firma
del acta de entrega-recepcion unica,
provisional o definitiva.

¢ Los datos para el llenado de la factura
son los siguientes: RUC: 146000088001,
CLIENTE: GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO MUNICIPAL
DEL CANTON SUCUA, DIRECCION.
AV. DOMINGO COMIN, TELF:
2740211.

Costo: No tiene costo alguno.
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FLUJOGRAMA DE PROCESO

Recepta las
planillas legalizadas
otorgadas por los
fiscalizadores.

El administrador

—_— revisa la
documentacion.

El administrador
llena las facturas en
coordinacién con los ——>
contratistas del

El administrador
coordina o revisa el
cumplimiento de los

GAD contratos.
Se aprueba la Remite solicitud a
planilla por el Alcaldia para
administrador y el recepcion de la
fiscalizador. obra.
Se procede a
liquidar la obra con
una acta de
entrega-recepcién
Unica.
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I Peimero

9 BODEGA GENERAL

Descripcion

Suministra diferentes tipos de materiales a las
Direcciones de la municipalidad.

Quién puede realizarlo

Los Directores Departamentales del GAD
Municipal del Canton Sucta o personal que labore
en la institucion.

Donde se efectlda el tramite

Edificio municipal, Direcciébn Administrativa,
Oficina de Administracion de contratos.

Direccion: Av. Domingo Comin y Pastor Bernal
Teléfono: 2740-211

Procesos

X/
X4

L)

Recepcion de facturas.

Ingreso de facturas en el Mddulo de Activos
Fijos.

¢ Revisidn de ingresos y egresos en el Mddulo
de inversiones.

Recepcidn de bienes.

Codificacion y almacenamiento.
Elaboracion de Acta a custodios.

Traspaso de bienes cuando son devueltos.

3

*¢

X/
L X4

%

S

X/
¢

%

S
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 Modificacion de bienes.

¢ Llenado de Pedido de materiales para
compra.

% Llenado de pedido exclusivo de copias,
impresiones y anillados.

+¢+ Llenado del block de pedido de materiales de
stock.

% Egreso de bienes en el modulo de
inventarios.

¢ Requerimiento de materiales de aseo y
limpieza, toner y materiales de oficina.

% Saldos de inventario y activos fijos
mensuales.

¢+ Actas provisionales de entrega de vehiculos
y maquinaria.

¢+ Actas para entrega de materiales a los CIBV
seguin convenio.

% Baja de bienes de Activos Fijos y Bienes
Sujetos de Control.

s Acta de entrega de materiales a
comunidades, establecimientos educativos,
etc.

Notas

Al solicitar materiales de compra, copias,
impresiones o anillados, se lo hace de manera verbal
se llena el block dando los detalles de las mismas y
debe contener las firmas correspondientes del jefe
departamental, del solicitante, del director
administrativo y analista de presupuesto o directora
financiera.
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Costo
No tiene costo alguno.
FLUJOGRAMA DE PROCESO
Solicita La encargada de
verbalmente a la bodega revisa si
encargada de existe en stock el
bodega. producto.
\
Se entrega el Se legaliza el block
producto al —_— con las firmas
solicitante. correspondientes.
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