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1

Solicitud para Traspasos de 

Dominio(venta,adjudicación,resc

iliación,donación, derechos y 

acciones, derechos de 

copropiedad)

Se lo realiza con la finalidad de 

hacer inscribir las escrituras a 

nombre del nuevo dueño.

1. Entregar el formulario 

adjuntando todos los requisitos 

que se describen en el mismo en 

una carpeta de cualquier color, 

en la oficina de Archivo Central.

2. En tres días laborables 

acercarse a la Jefatura de 

avaluos y catastros para que se 

informe el estado del tramite.

3. Si esta relizado el informe se 

hacerca a Recaudaciones a 

realizar el pago correspondiente 

y luego retirar su carpeta en 

Archivo Central.

1. Llenar el formulario para el 

traspaso de dominio.( se lo 

descarga de la pagina web 

www,loja.gob.ec)

2. copia de cedula y certificado 

de votación comprador, 

vendedor y conyuges de ser el 

caso.

3. Certificado simple del Registro 

de la Propiedad.      4, Minuta(en 

donde se incluirá una clausula)               

5,Carta de impuesto predial 

vigente.                                         

6, Derecho de certificación 

(adquirir en ventanilla nro 12 de 

recaudaciones) 

1. Se remite la carpeta a la  

Jefatura de Avaluos y Catastros 

para realizar el informe.

2. El informe pasa al Jefe de 

Avaluos y Catastros para la firma 

respectiva.

3. Se la entrega a la Jefatura de 

Rentas para el calculo y  pago 

correspondiente. 

4.  Luegosube a la oficina de 

Archivo para el debido 

despacho.

Lunes a Viernes              

08h00 a 13h00              

15h00 a 18h00

El calculo de utilidad y 

alcabalas se lo realiza 

en base al informe 

emitido por la Jefatura 

de Avaluos y Catastros. 

8 días Ciudadanía en general
Se atiende en el edificio central 

del Municipio de Loja

José Antonio Eguiguren SN y 

Bolivar (2570407 ext 106)
Ventanilla Si wwww,loja.gob.ec wwww,loja.gob.ec 225 225 95%

2
Solicicitud para Certificado de 

Avaluos y Catastros

Se lo solicita para incripciones 

en el Registro de la Propiedad, 

tràmites Bancarios y Judiciales

1. Se entrega la solicitud en la 

Oficina de Archivo Central.

2. Luego se retira el certificado 

en la Jefatura de Avaluos y 

Catastros

1. Hacer la Solicitud en una hoja 

simple dirigida al Jefe de Avaluos 

y Catastros(señalar teléfono)

2. Copia de la cédula de 

identidad del propietario.         3, 

Derecho de 

certificación(adquirir en 

ventanilla nro 12 de 

recaudaciones)                           4, 

Carta de impuesto predial 

vigente.                                           

5, Copia de las escrituras.       6, 

En caso de certificados de no 

poseer bienes se deberá 

adjuntar el certificado del 

Registro de la Propiedad de no 

poseer bienes.

1. Se envia la documentación a 

la Jefatura de Avaluos y 

Catastros.

2. El tecnico encargado realiza la 

certificación correspondiente.

3. Pasa para la firma del Jefe.                                                 

4, Se le entraga a la Secretaria 

para la entrega de la 

certificación al usuario. Lunes a Viernes              

08h00 a 13h00              

15h00 a 18h00

 $2 por            derecho 

de certificación
2 días Ciudadanía en general

Se atiende en el edificio central 

del Municipio de Loja

José Antonio Eguiguren SN y 

Bolivar (2570407 ext 106)
Ventanilla Si wwww,loja.gob.ec 301 301 100%

3
Solicicitud para Informe de 

Nueva Linderación 

Se lo solicita cuando no existan o 

esten mal de acuerdo a la 

escitura los linderos, àreas, etc 

de las propiedades

1. Entregar la carpeta de 

cualquier color con  todos los 

requisitos en la oficina de 

Archivo Central.

2. En ocho días laborables 

acercarse a la Jefatura de 

avaluos y catastros para que se 

informe el estado del tramite.

3. Si esta relizadó el informe se 

hacerca a Recaudaciones a 

realizar el pago correspondiente.             

4, Se retira la carpeta en Avaluos 

y catasros con una copia del 

pago realizado.

1.• Solicitud en papel para 

Trámites Administrativos  

dirigida al Jefe de Avalúos y 

Catastros (Adquirir en 

ventanillas nro 12 

Recaudaciones)

2. Copia de la cédula de 

identidad  y certificado de 

votación del propietario.         3 • 

Copia de la escritura pública 

debidamente inscrita en el 

registro de la Propiedad                                    

4. Carta de impuesto predial 

vigente.                                           

5. Certificado linderado, 

ACTUALIZADO del Registro de la 

Propiedad.       6. Acta de 

Amojonamiento Judicial, Acta 

Notarial o levantamiento SIG 

Tierras georefenciadas; SEGUN 

SEA EL CASO.                            7. 

Planimetría o Plano (fisico y 

digital),                     

1. Se envia la documentación a 

la Jefatura de Avaluos y 

Catastros.

2. El tecnico encargado realiza el 

informe.

3. Pasa para la firma del Jefe.                                                 

4, Se emite el pago para que el 

usuario pueda cancelar.

Lunes a Viernes              

08h00 a 13h00              

15h00 a 18h00

$5por            servicios 

administrativos            
15 días Ciudadanía en general

Se atiende en el edificio central 

del Municipio de Loja

José Antonio Eguiguren SN y 

Bolivar (2570407 ext 106)
Ventanilla Si wwww,loja.gob.ec 152 152 90%

L
Solicicitud para Certificados de 

Viabilidad

Lo solicitan  para aperturar un 

negocio o cuando el mismo 

cambia de propietrio o de lugar 

para sabir si existe viabilidad o 

uso de suelo para ese tipo de 

negocio.

1. Entregar la documentación en 

la Oficina de Archivo Central.

2. En  24 horas acercarse a la 

Oficina de Regulaciòn y Control 

Urbano o Centro Historico  para 

retirar el recibo de pago.

3. Relizar el pago en las 

ventanillas de Recaudaciones .                      

4. Retira el certificado en 

Regulaciòn y Control  Urbano o 

Centro Historico con el recibo 

del pago realizado. 

1. Solicitud en papel para 

Trámites Administrativos 

dirigida al Jefe de Regulación y 

Control Urbano/o Centro 

Histórico (adquirir en ventanilla 

nro 12 de  recaudaciones)

2. Copia de la cédula de 

identidad y Certificado de 

Votación del propietario del 

negocio.                                       

3, Copia de pago del impuesto 

predial vigente (lugar donde se 

encuentra el local).                                             

1. Se envia la documentación a 

la Jefatura de Regulación y 

Control Urbano o Centro 

Historico

2. El tecnico encargado emite el 

certificado.

3. Pasa para la firma del Jefe.                                                 

4, Se emite el pago para que el 

usuario pueda cancelar.

Lunes a Viernes              

08h00 a 13h00              

15h00 a 18h00

$2 por            servicios 

administrativos            
1 día   Ciudadanía en general

Se atiende en el edificio central 

del Municipio de Loja

José Antonio Eguiguren SN y 

Bolivar (2570407 ext 106)
Ventanilla Si wwww,loja.gob.ec 215 215 100%

5
Solicitud para Permisos de Obra 

Menor 

Lo solicitan  para realizar 

cambios en su vivienda como 

(contra pisos, pintado de 

fachada, cambio de 

cubierta(solo material), 

cerramientos, aceras, bordillos)

1. Entregar la documentación en 

la Oficina de Archivo Central.

2. En  3  dìas acercarse a la 

Oficina de Regulaciòn y Control 

Urbano o Centro Historico  para 

saber si  necesita inspección de 

acuerdo al cambio que desea 

realizar en su vivienda.

3. Despues de dos dìas de 

realizada la inspecciòn se hacer 

a retirar el recibo para el 

respectivo pago.  4. El pago se lo 

realiza en las ventanillas de 

reacudaciones.                     5. 

Retira el permiso en Regulaciòn 

y Control  Urbano o Centro 

Historico con el recibo del pago 

realizado.                                     

6.  Presentar en Carpeta Color 

amarilla

1. Solicitud en papel para 

Trámites Administrativos 

dirigida al Jefe de Regulación y 

Control Urbano/o Centro 

Histórico (adquirir en ventanilla 

nro 12 de  recaudaciones)

2. Copia de la cédula de 

identidad  del propietario y 

conyugue.                                       

3. Copia de la escritura pública 

debidamente inscrita en el 

registro de la Propiedad.                                  

4. Copia del pago de impuesto 

predial vigente.   5. Fotografias 

(actuales)      Nota: en caso de 

cerramiento, aceras y bordillos 

deberà adjuntar el Certificado de 

linea de fabrica con sus 

documentos habilitantes.                                               

1. Se envia la documentación a 

la Jefatura de Regulación y 

Control Urbano o Centro 

Historico

2. El tecnico encargado revisa la 

carpeta y si amerita hace una 

inspección para otorgar el 

permiso.

3.Luego de realizar el permiso 

pasa para la firma del Jefe.                                                 

4, Se emite el pago para que el 

usuario pueda cancelar.

Lunes a Viernes              

08h00 a 13h00              

15h00 a 18h00

$37,50 5 días       Ciudadanía en general
Se atiende en el edificio central 

del Municipio de Loja

José Antonio Eguiguren SN y 

Bolivar (2570407 ext 106)
Ventanilla Si wwww,loja.gob.ec 79 79 95%
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6

Solicicitud para Aprobación de 

Planos y Perrmiso de 

Construcción

Lo solicitan  para realizar una 

construcción mayor como casas, 

departamentos, medias aguas, 

estructura metalica

1. Entregar la documentación en 

la Oficina de Archivo Central.

2. En  3  dìas acercarse a la 

Oficina de Regulaciòn y Control 

Urbano o Centro Historico  para 

saberlas observaciones enviadas 

por el tècnico responsable en 

caso de requerir.

3. Luego de 5 dìas laborables se 

acerca a vericar su tramite y si 

esta para aprobaciòn retira el 

recibo para realizar el pago.                                             

4. El pago se lo realiza en las 

ventanillas de reacudaciones.                     

5. Luego se acerca con el pago 

realizado y  los 

formularios(permiso de 

construcción constrato de 

direcciòn tècnica, carta de 

compromiso y formulario INEC, 

se los adquiere en Archivo 

Central), para que sean llenados 

y recibir su carpeta con la 

aprobaciòn de planos y permiso 

de construcciòn.                            

6.  Presentar en Carpeta Color 

azul

1. Solicitud en papel para 

Trámites Administrativos 

dirigida al Jefe de Regulación y 

Control Urbano/o Centro 

Histórico (adquirir en ventanilla 

nro 12 de  recaudaciones)     

2. Certificado de Regulación 

Urbana o Línea de Fábrica con 

sus documentos habilitantes                                      

3. Copia de la cédula del 

propietario y proyectista.                                

4.Planos arquitectónicos: 

incluirá firmas de propietario y 

proyectista con el número de 

registro municipal.                                       

5. Fotografías del estado actual 

del predio y su entorno.                                          

6. Código postal conferido por 

Correos del Ecuador-Loja.                                                

7. • En caso de requerirse los 

estudios complementarios la 

Jefatura de Regulación y Control 

Urbano emitirá el oficio de 

requerimiento posterior a la 

revisión de los planos.                                  

8. • En caso de Ampliaciones y 

Remodelaciones, se deberá 

adjuntar copia de los planos 

aprobados de la construcción 

existente.

1. Se envia la documentación a 

la Jefatura de Regulación y 

Control Urbano o Centro 

Historico

2. El tecnico encargado revisa la 

carpeta y emite el oficio con las 

observaciones correspondientes.

3.Cuando el usuario cumpla con 

todo lo requerido el tecnico lo 

pasa para el calculo de la tasa 

que debe cancelar por el tramite                

4.Luego de realizar la 

aprobación y  el permiso  pasa 

pasa la firma del Jefe.                                                 

4, Se emite el pago para que el 

usuario pueda cancelar.

Lunes a Viernes              

08h00 a 13h00              

15h00 a 18h00

Se calcula de acuerdo al 

àrea de contrucciòn
8 días       Ciudadanía en general

Se atiende en el edificio central 

del Municipio de Loja

José Antonio Eguiguren SN y 

Bolivar (2570407 ext 106)
Ventanilla Si wwww,loja.gob.ec 86 86 95%

7
Solicicitud para Aprobación de 

Partición Extrajudicial

Lo solicitan  para realizar la 

particiòn de los bienes que dejan 

las personas fallecidas a los 

heredos 

1. Entregar la documentación en 

la Oficina de Archivo Central.

2. En  8  dìas acercarse a la 

Oficina de Regulaciòn y Control 

Urbano  para saber las 

observaciones enviadas por el 

tècnico responsable en caso de 

requerir.

3. Realizar el seguimiento del 

tràmite ya que pasa por varios 

departamentos.                                           

4. Cuando el informe de 

partición esta realizado le 

emiten el pago a realizar     5. Y 

cuando este se apruebe se 

acerca a retirar la 

documentación.                                                   

1. Solicitud en papel para 

trámites administrativos dirigida 

al Sr. Alcalde (adquirir en 

ventanilla nro 12 de  

recaudaciones)     

2. Copia de cédula de identidad 

del solicitante y todos los 

herederos.                                      

3. Copia de las escrituras 

debidamente inscritas en el 

registro de la propiedad.                                

4.Planos de subdivisión 

debidamente aprobados. (en 

caso de requerir)                                        

5.Minuta donde consten las 

hijuelas                                        

6. Certificado Historiado del 

Registro de la Propiedad de 

todos los Bienes.                                               

7. Copia del juicio de inventarios 

solemne máximo de 2 años de 

antigüedad o reavalúo de bienes.                                         

8.  Cartas de impuesto predial 

actualizados.            9. Presentar 

en Carpeta Color Verde

1. Se envia la documentación a 

la Jefatura de Regulación y 

Control Urbano o Centro 

Historico

2. El tecnico encargado revisa la 

carpeta y emite el oficio con las 

observaciones correspondientes.

3.Cuando el usuario cumpla con 

todo lo requerido el tecnico 

emite el informe pasa para firma 

del Jefe  y envia a cancelar al 

usuario                                         

4. la carpeta se la envia a  la 

Jefatura de Avaluos y Catastros 

para que emitan el nuevo 

informe.                                                 

4. Luego se envia a la Asesoria 

Jurica para revisión.                                          

5.Cuando este realizado  la 

partición de los bienes  pasa a 

Cabildo para aprobación.                              

6. Finalmente se envia la carpeta 

a la Asesoria Juridica para ser 

entregada al usuario.

Lunes a Viernes              

08h00 a 13h00              

15h00 a 18h00

Se calcula del 10% de 

salario basico unificado 

por cada propiedad

1 mes    Ciudadanía en general
Se atiende en el edificio central 

del Municipio de Loja

José Antonio Eguiguren SN y 

Bolivar (2570407 ext 106)
Ventanilla Si wwww,loja.gob.ec 24 24 95%

8

Solicicitud para Actualización de 

Planos y Permiso de 

Construcción

Lo solicitan  cuando la 

Aprobaciòn de Planos y el 

Permiso de Construcciòn se ha 

caducado y dean continuar con 

la construcciòn.

1. Entregar la documentación en 

la Oficina de Archivo Central.

2. En  3  dìas acercarse a la 

Oficina de Regulaciòn y Control 

Urbano o Centro Historico  para 

saber las observaciones enviadas 

por el tècnico responsable en 

caso de requerir.

3. Luego de 2 dìas acercarse 

nuevamente y retirar el recibo 

para la cancelación                                           

4. luego retirar la carpeta en el 

departamento correspondiente.                                                   

1.Solicitud dirigida al Jefe de 

Regulación y Control Urbano/o 

Centro Histórico (adquirir en 

ventanilla nro 12 de  

recaudaciones)     

2. Certificado de Línea de 

Fábrica con sus documentos 

habilitantes.                                    

3. Planos aprobados (originales)                                  

4.Formularios; permiso de 

construcción, carta compromiso, 

contrato de dirección técnica. 

(adquirir en Archivo Central)                                   

5.Presentar en Carpeta Color 

Naranja                                        

1. Se envia la documentación a 

la Jefatura de Regulación y 

Control Urbano o Centro 

Historico

2. El tecnico encargado revisa la 

carpeta y emite el oficio con las 

observaciones correspondientes.

3.Cuando el usuario cumpla con 

todo lo requerido el tecnico lo 

pasa para el calculo de la tasa 

que debe cancelar por el tramite                

4.Luego de realizar la 

aprobación y  el permiso  pasa 

pasa la firma del Jefe.                                                 

4, Se emite el pago para que el 

usuario pueda cancelar.

Lunes a Viernes              

08h00 a 13h00              

15h00 a 18h00

El valor a pagar se 

calcula del 0,5 por mil 

del àrea de 

construcción 

5 días       Ciudadanía en general
Se atiende en el edificio central 

del Municipio de Loja

José Antonio Eguiguren SN y 

Bolivar (2570407 ext 106)
Ventanilla Si wwww,loja.gob.ec 11 11 100%
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9
Solicicitud para Aprobación de 

Planos de Subdivisión

Lo solicitan  cuando necesitan 

subdividir un lote en grande el 

varios pequeños sea para venta 

o para partición de bienes.

1. Entregar la documentación en 

la Oficina de Archivo Central.

2. En  5  dìas acercarse a la 

Oficina de Regulaciòn y Control 

Urbano o Centro Historico  para 

saber las observaciones enviadas 

por el tècnico responsable en 

caso de requerir.

3. Luego de 10 dìas acercarse 

nuevamente y retirar el recibo 

para la cancelación                                           

4. Luego retirar la carpeta en el 

departamento correspondiente.                                                   

1.• Solicitud en papel para 

trámites administrativos dirigida 

al Jefe de Regulación y Control 

Urbano/o Centro Histórico.  

(adquirir en ventanilla nro 12 de  

recaudaciones)     

2. Certificado de Línea de 

Fábrica con sus documentos 

habilitantes.                                    

3.Copia de la cédula del 

proyectista                                4. 

Levantamiento topográfico 

georeferenciado.                                

5.Planos de subdivisión con la 

firma del propietario y 

proyectista con el número de 

registro municipal.                                    

6.Factibilidad de servicio de 

agua potable y alcantarillado 

(UMAPAL)   7.  Archivo Digital 

del levantamiento topográfico y 

plano de subdivisión.        8. En 

caso de predios rurales adjuntar:   

Certificado del Ministerio del 

Ambiente de que no son áreas o 

bosques protegidos.

Certificado del Ministerio de 

Agricultura en la que indique si 

son áreas exclusivamente 

agrícolas o no.                                               

9. Carpeta Verde

1. Se envia la documentación a 

la Jefatura de Regulación y 

Control Urbano o Centro 

Historico

2. El tecnico encargado revisa la 

carpeta y emite el oficio con las 

observaciones correspondientes.

3.Cuando el usuario cumpla con 

todo lo requerido el tecnico hace 

una inspección.       4.Luego de 

realizar la inspección emite un 

informe a la Jefatura de Avaluos 

y Catastros.              5. Pasa la 

documentación al jefe para 

firma y aprobación de los 

planos.                                                          

6. Se emite el pago para que el 

usuario pueda cancelar.

Lunes a Viernes              

08h00 a 13h00              

15h00 a 18h00

El valor a pagar se 

calcula de acuerdo a los 

metros cuadrados que 

tiene el terreno 

15 días       Ciudadanía en general
Se atiende en el edificio central 

del Municipio de Loja

José Antonio Eguiguren SN y 

Bolivar (2570407 ext 106)
Ventanilla Si wwww,loja.gob.ec 3 3 100%

10
Solicicitud para Aprobación de 

Propiedaddes Horizontales

El cual permite individualizar las 

propiedades que consta en el 

proyecto arquitectónico como 

son de vivienda, comercio, 

oficinas, consultorios, etc.

1. Entregar la documentación en 

la Oficina de Archivo Central.

2. En  5  dìas acercarse a la 

Oficina de Regulaciòn y Control 

Urbano o Centro Historico  para 

saber las observaciones enviadas 

por el tècnico responsable en 

caso de requerir.

3. Luego acercarse nuevamente 

y retirar el recibo para la 

cancelación                                           

4. Luego retirar la carpeta en el 

departamento correspondiente.                                                   

1.• Solicitud en papel para 

trámites administrativos dirigida 

al Jefe de Regulación y Control 

Urbano/o Centro Histórico.  

(adquirir en ventanilla nro 12 de  

recaudaciones)     

2. Certificado de Línea de 

Fábrica con sus documentos 

habilitantes.                                    

3.Copia de la cedula del 

propietario y proyectista.                                

4.Código Postal conferido por 

Correos del Ecuador.                                

5. Planos arquitectónicos, 

individualizando claramente 

cada una de las áreas a 

declararse en propiedad 

horizontal, con su respectiva 

codificación de colores y 

linderaciones.                                   

6.Factibilidad de servicio de 

agua potable y alcantarillado 

(UMAPAL)   7.  Archivo Digital 

del levantamiento topográfico y 

plano de subdivisión.        8.     • 

En caso de predios rurales 

adjuntar:   

Certificado del Ministerio del 

Ambiente de que no son áreas o 

bosques protegidos.

Certificado del Ministerio de 

1. Se envia la documentación a 

la Jefatura de Regulación y 

Control Urbano o Centro 

Historico

2. El tecnico encargado procede 

a revisar la documentación,  

inspeccionar  y emitir el informe 

técnico para su continuación

3. Luego que se el usuario 

preente todo lo requerido por el 

tècnico pasa el informe a la 

Jefatura de Avaluos y Catastros.             

4. Pasa la documentación a la 

Junta de Desarrollo Urbano para 

la aprobación                                                          

6. Se emite el pago para que el 

usuario pueda cancelar.

Lunes a Viernes              

08h00 a 13h00              

15h00 a 18h00

El valor a pagar se 

calcula de acuerdo a los 

metros cuadrados que 

tiene el terreno 

1 mes       Ciudadanía en general
Se atiende en el edificio central 

del Municipio de Loja

José Antonio Eguiguren SN y 

Bolivar (2570407 ext 106)
Ventanilla Si wwww,loja.gob.ec 10 10 100%

11

Exoneración del Impuesto 

Predial(tercera edad, personas 

discapacitadas, prestamo en el 

IESS, enitidades de servicio 

social) 

Se realiza el decuento en el 

impuesto predial a pagar por las 

propiedades que poseen.

1. Entregar la documentación en 

la Oficina de Archivo Central en 

una carpeta de cualquier color.

2. En  8 dìas acercarse a la 

Dirección Financiera para retirar 

la resolución.

1.• Solicitud en papel para 

trámites administrativos dirigida 

a la DIrección Financiera 

(adquirir en ventanilla nro 12 de  

recaudaciones)     

2. Copia de la Cedula de 

identidad del propietario y 

conyugue en caso de ser 

casados.                                    

3.Copia de la escritura pública 

de bien  o bienes debidamente 

inscritos en el Registro de la 

Propiedad.                                

4.Copia del impuesto predial 

vigente.                         Nota: 

para    exoneraciòn por 

discapacidad adjuntar copia del 

carnet, para entidades de 

servicio social copias de  de 

estatutos publicados en el 

Registro Oficial y copia del RUC                         

1. Se envia la documentación a 

la Jefatura de Renas Municipales

2. El tecnico encargado procede 

a revisar la documentación,  iy 

realizar el informe para su 

continuación

3. Luego de realizada la 

resolución para para la firma de 

la Directora Financiera.          

Lunes a Viernes              

08h00 a 13h00              

15h00 a 18h00

$2 por            servicios 

administrativos            
8 dìas       Ciudadanía en general

Se atiende en el edificio central 

del Municipio de Loja

José Antonio Eguiguren SN y 

Bolivar (2570407 ext 106)
Ventanilla Si wwww,loja.gob.ec 27 27 100%
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Permiso de Funcionamiento 

(tiendas, hoteles, discotecas, 

restaurantes, cafeterias, 

almacenes agropecuarios, 

consultorios medicos, gabinetes 

de belleza, bares estudiantiles, 

farmacias, etc.

Lo realizan para obtener su 

permiso para realizar alguna 

actividad economica que deseen 

realizar.

1. Entregar la documentación en 

la Oficina de Archivo Central.

2.En un lapso de 5 dìas el 

tècnico encargado realiza la 

inspecciòn.                            3. En 

24 horas se acerca a retirar su 

permiso con la docuemntaciòn 

habilitante.

1.Formulario Nro 2 y formulario 

para permiso de 

funcionamiento(adquirir en 

ventanilla nro. 12 de 

recaucaciones)  

2. Copia de la Cedula de 

identidad del propietariodel 

negocio 3.certificado de salud de 

todas las personas que laboran 

en el negocio.                                

4. Pagos de Patente, 1,5 pol mil 

de los activos y tasas de 

bomberos.                5. Permiso 

del Cuerpo de Bomberos                                                   

1. Se envia la documentación a 

la jefatura de higiene, control 

sanitario o jefatura de salud 

dependiendo de la actividad 

economica.

2. El tecnico encargado revisa la 

documentaciòn y realiza la 

inspecciòn al negocio.

3. Luego de realizada la 

inspección se acerca a la 

Jefatura de Higiene a retirar su 

permiso          

Lunes a Viernes              

08h00 a 13h00              

15h00 a 18h00

$2.50 por            los 

formularios            
5 dìas       Ciudadanía en general

Se atiende en el edificio central 

del Municipio de Loja

José Antonio Eguiguren SN y 

Bolivar (2570407 ext 106)
Ventanilla Si wwww,loja.gob.ec 2.005 2.005 100%

13

Tramites en los mercados( 

centro comercial, san sebastiàn, 

la tebaida, gran colombia, 

mayorista, nueva granada y 

pequeño productor)

Lo realizan las personas que 

deseen que les adjudiquen un 

puesto o las  adjudicatarias para 

pedir permiso de aucencia, 

mejoras, traspaso de puesto.

1. Entregar la documentación en 

la Oficina de Archivo Central.

2.En un lapso de 5 dìas se acerca 

a la Jefatura de mercados a 

recibor respuesta                

1.Formulario Nro 1 para 

tramites en mercados(adquirir 

en ventanilla nro. 12 de 

recaucaciones)  

2. Copia de la Cedula de 

identidad del solicitante 

3.Certificado de no poseer 

establecimientos municipales(lo 

emite Rentas Municipales).                                

4.Certificado de no poseer cargo 

pùblico(lo emite el Ministerio de 

Trabajo).                5. Permiso del 

Cuerpo de Bomberos.                                  

Nota: esta documentaciòn se 

solicita para adjudicacion de 

puesto en mercados, en caso de 

querer solicitar otra cosa solo 

adjuntara la copia de la cedula 

del adjudicatario del puesto.                                        

1. Se envia la documentación a 

la jefatura de mercados 

2. El Jefe de Mercados solicita 

un informe al Administrador del 

mercado  de acuerdo a la 

solicitud.

3. Luego de entregado el 

informe apueba la peticion.    

Lunes a Viernes              

08h00 a 13h00              

15h00 a 18h00

$0,50  por   el 

formulario       
5 dìas       Ciudadanía en general

Se atiende en el edificio central 

del Municipio de Loja

José Antonio Eguiguren SN y 

Bolivar (2570407 ext 106)
Ventanilla Si wwww,loja.gob.ec 88 88 100%
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No. Denominación	
  del	
  servicio Descripción	
  del	
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Cómo	
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  al	
  servicio
(Se	
  describe	
  el	
  detalle	
  del	
  

proceso	
  que	
  debe	
  seguir	
  la	
  o	
  
el	
  ciudadano	
  para	
  la	
  

obtención	
  del	
  servicio).

Requisitos	
  para	
  la	
  obtención	
  
del	
  servicio

(Se	
  deberá	
  listar	
  los	
  
requisitos	
  que	
  exige	
  la	
  
obtención	
  del	
  servicio	
  y	
  
donde	
  se	
  obtienen)

Procedimiento	
  interno	
  que	
  
sigue	
  el	
  servicio

Horario	
  de	
  atención	
  al	
  
público

(Detallar	
  los	
  días	
  de	
  la	
  
semana	
  y	
  horarios)

Costo
Tiempo	
  estimado	
  de	
  

respuesta
(Horas,	
  Días,	
  Semanas)

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

ciudadanía	
  en	
  general,	
  
personas	
  naturales,	
  personas	
  

jurídicas,	
  ONG,	
  Personal	
  
Médico)

Oficinas	
  y	
  dependencias	
  que	
  
ofrecen	
  el	
  servicio

Dirección	
  y	
  teléfono	
  de	
  la	
  
oficina	
  y	
  dependencia	
  que	
  

ofrece	
  el	
  servicio
(link	
  para	
  direccionar	
  a	
  la	
  

página	
  de	
  inicio	
  del	
  sitio	
  web	
  
y/o	
  descripción	
  manual)

Tipos	
  de	
  canales	
  disponibles	
  
de	
  atención
presencial:

(Detallar	
  si	
  es	
  por	
  ventanilla,	
  
oficina,	
  brigada,	
  página	
  web,	
  
correo	
  electrónico,	
  chat	
  en	
  
línea,	
  contact	
  center,	
  call	
  

center,	
  teléfono	
  institución)

Servicio	
  Automatizado
(Si/No)

Link	
  para	
  descargar	
  el	
  
formulario	
  de	
  servicios

Link	
  para	
  el	
  servicio	
  por	
  
internet	
  (on	
  line)

Número	
  de	
  
ciudadanos/ciudadanas	
  que	
  
accedieron	
  al	
  servicio	
  en	
  el	
  

último	
  período
(mensual)

Número	
  de	
  
ciudadanos/ciudadanas	
  que	
  

accedieron	
  al	
  servicio	
  
acumulativo	
  

Porcentaje	
  de	
  satisfacción	
  
sobre	
  el	
  uso	
  del	
  servicio

1
Custodio	
  de	
  bienes	
  documentales	
  

de	
  la	
  historia	
  de	
  Loja

Investigación	
  de	
  	
  fuentes	
  primarias	
  
que	
  existen	
  en	
  el	
  Fondo	
  

documental

Para	
  tener	
  acceso	
  a	
  la	
  información	
  
de	
  fuentes	
  primarias	
  que	
  existen	
  
en	
  el	
  Fondo	
  documental	
  del	
  
Archivo	
  Histórico	
  únicamente	
  la	
  
persona	
  que	
  necesite	
  consultar	
  
debe	
  acudir	
  a	
  la	
  oficina	
  del	
  Archivo	
  
Histórico	
  solicitando	
  la	
  información	
  
que	
  necesiten,	
  y	
  deben	
  entregar	
  	
  	
  
ocumentos	
  personales	
  (cédula	
  de	
  
ciudadanía,	
  pasaporte	
  o	
  carnet	
  de	
  
universidad	
  con	
  el	
  fin	
  de	
  tener	
  un	
  
registro	
  de	
  usuarios	
  y	
  de	
  temas	
  de	
  
consultas

1.	
  Llenar	
  el	
  formulario	
  del	
  
investigador	
  con	
  la	
  información	
  
requerida	
  (	
  inicio	
  y	
  final	
  de	
  su	
  
investigación)
2.	
  Entregar	
  la	
  documentación	
  
pertinente
3.Control	
  permanente	
  del	
  uso	
  de	
  
estos	
  bienes	
  documentales	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  
4.	
  Contestar	
  cualquier	
  interrogante	
  	
  
que	
  se	
  requiera	
  por	
  parte	
  del	
  
investigador	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  
5.	
  Una	
  vez	
  concluida	
  la	
  
investigación	
  se	
  facilita	
  la	
  
documentación	
  obtenida	
  	
  por	
  
medio	
  de	
  copias	
  o	
  fotografías	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  
6.	
  Como	
  requisito	
  por	
  parte	
  del	
  
Archivo	
  Histórico	
  se	
  solicita	
  citar	
  
las	
  fuentes	
  de	
  consulta	
  y	
  dejar	
  una	
  
copia	
  como	
  referencia	
  de	
  su	
  
investigación	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  

	
  Acudir	
  a	
  las	
  instalaciones	
  del	
  
Archivo	
  Histórico	
  en	
  el	
  horario	
  
laboral	
  y	
  solicitar	
  la	
  información	
  
especifica	
  que	
  se	
  necesite	
  
consultar	
  para	
  ello	
  deberán	
  
presentar	
  sus	
  documentos	
  
personales	
  	
  y	
  llenar	
  así	
  la	
  ficha	
  de	
  
cada	
  investigador	
  

08h00	
  a	
  13h00	
  	
  y	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  
15h00	
  a	
  18h00

Gratuito inmediata Ciudadanía	
  en	
  general
Se	
  atiende	
  en	
  la	
  oficina	
  del	
  Archivo	
  
Histórico	
  en	
  el	
  Centro	
  de	
  
Convenciones	
  San	
  Juan	
  de	
  Dios

www.loja.gob.ec                               
2579550 ext.16 Página	
  web	
   No,	
  el	
  servicio	
  es	
  manualmente	
   www.loja.gob.ec                                    

2579550 ext.16
www.loja.gob.ec                                    
2579550 ext.16

8	
  personas	
  entre	
  investigadores,	
  
estudiantes

En	
  total	
  	
  8	
  solicitantes	
  de	
  nuestro	
  
servicio	
  

80%

2
Custodio	
  de	
  bienes	
  patrimoniales	
  

de	
  la	
  Ciudad	
  de	
  Loja

Difusión	
  de	
  guías	
  itinerantes	
  en	
  	
  
exposiciones	
  y	
  trabajos	
  lúdicos	
  que	
  
se	
  realizan	
  en	
  distintas	
  actividades	
  
que	
  cumple	
  la	
  Jefatura	
  de	
  Archivo	
  

Histórico	
  de	
  Loja	
  

Las	
  exposiciones	
  y	
  actividades	
  	
  
realizadas	
  	
  por	
  el	
  equipo	
  de	
  trabajo	
  

del	
  Archivo	
  Histórico	
  son	
  	
  
presentadas	
  a	
  la	
  ciudadanía	
  en	
  
general,	
  tomando	
  en	
  cuenta	
  la	
  

información	
  necesaria	
  para	
  que	
  la	
  
ciudadanía	
  conozca	
  y	
  entienda	
  la	
  
historia	
  de	
  la	
  Ciudad	
  de	
  Loja

Se	
  realiza	
  exposiciones	
  y	
  
actividades	
  en	
  distintas	
  

instituciones	
  de	
  la	
  Ciudad	
  de	
  Loja	
  
difundiendo	
  y	
  explicando	
  nuestra	
  

historia	
  

Informarse	
  de	
  la	
  itinerancia	
  de	
  
nuestras	
  guías	
  didácticas(	
  por	
  
medio	
  de	
  nuestras	
  redes	
  sociales	
  
facebook,	
  twitter,	
  youtube)	
  para	
  
que	
  la	
  ciudadanía	
  se	
  de	
  cita	
  y	
  se	
  
entere	
  de	
  toda	
  la	
  información	
  que	
  
estamos	
  compartiendo

08h00	
  a	
  13h00	
  	
  y	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  
15h00	
  a	
  18h00	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  

En	
  el	
  mes	
  de	
  marzo	
  se	
  
presentó	
  la	
  exposición	
  en	
  el	
  

Colegio	
  Militar	
  "Lauro	
  
Guerrero"	
  

Gratuito inmediata Ciudadanía	
  en	
  general

Revisando	
  en	
  nuestras	
  redes	
  
sociales	
  el	
  lugar	
  donde	
  se	
  está	
  
presentando	
  la	
  exposición	
  y	
  las	
  
actividades	
  que	
  se	
  están	
  llevando	
  a	
  
cabo	
  para	
  poder	
  participar	
  de	
  
manera	
  gratuita	
  y	
  aportando	
  la	
  
cultura	
  de	
  nuestra	
  Ciudad	
  

www.loja.gob.ec                               
2579550 ext.16 Página	
  web	
   No,	
  el	
  servicio	
  es	
  manualmente	
   www.loja.gob.ec                                    

2579550 ext.16
www.loja.gob.ec                                    
2579550 ext.16

Presentación	
  de	
  la	
  exposición	
  a	
  
cada	
  uno	
  de	
  los	
  paralelos	
  de	
  1ro,	
  
2do,	
  y	
  3ro	
  de	
  Bachillerato	
  de	
  la	
  
Unidad	
  Educativa	
  Tnte.Crnl	
  Lauro	
  
Guerrero	
  (700	
  estudiantes,	
  
incluidos	
  docentes)

En	
  promedio	
  de	
  700	
  estudiantes	
  y	
  
docentes

95%

FECHA	
  ACTUALIZACIÓN	
  DE	
  LA	
  INFORMACIÓN:

PERIODICIDAD	
  DE	
  ACTUALIZACIÓN	
  DE	
  LA	
  INFORMACIÓN:

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

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

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

MARZO

MENSUAL

2579550	
  ext.	
  16

UNIDAD	
  POSEEDORA	
  DE	
  LA	
  INFORMACION	
  -­‐	
  LITERAL	
  d):

RESPONSABLE	
  DE	
  LA	
  UNIDAD	
  POSEEDORA	
  DE	
  LA	
  INFORMACIÓN	
  DEL	
  LITERAL	
  d):

CORREO	
  ELECTRÓNICO	
  DEL	
  O	
  LA	
  RESPONSABLE	
  DE	
  LA	
  UNIDAD	
  POSEEDORA	
  DE	
  LA	
  INFORMACIÓN:

NÚMERO	
  TELEFÓNICO	
  DEL	
  O	
  LA	
  RESPONSABLE	
  DE	
  LA	
  UNIDAD	
  POSEEDORA	
  DE	
  LA	
  INFORMACIÓN:

Dirección	
  de	
  Educación,	
  Cultura	
  y	
  Deporte

Mg.Elsi	
  Alvarado	
  Román

ealvarador@loja.gob.ec
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No. Denominación  del  servicio Descripción  del  servicio

Cómo  acceder  al  servicio
(Se	
  describe	
  el	
  detalle	
  del	
  

proceso	
  que	
  debe	
  seguir	
  la	
  o	
  
el	
  ciudadano	
  para	
  la	
  

obtención	
  del	
  servicio).

Requisitos  para  la  obtención  
del  servicio

(Se	
  deberá	
  listar	
  los	
  
requisitos	
  que	
  exige	
  la	
  
obtención	
  del	
  servicio	
  y	
  
donde	
  se	
  obtienen)

Procedimiento  interno  que  
sigue  el  servicio

Horario  de  atención  al  
público

(Detallar	
  los	
  días	
  de	
  la	
  
semana	
  y	
  horarios)

Costo
Tiempo  estimado  de  

respuesta
(Horas,	
  Días,	
  Semanas)

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

ciudadanía	
  en	
  general,	
  
personas	
  naturales,	
  personas	
  

jurídicas,	
  ONG,	
  Personal	
  
Médico)

Oficinas  y  dependencias  que  
ofrecen  el  servicio

Dirección  y  teléfono  de  la  
oficina  y  dependencia  que  

ofrece  el  servicio
(link  para  direccionar  a  la  

página  de  inicio  del  sitio  web  
y/o  descripción  manual)

Tipos  de  canales  disponibles  
de  atención
presencial:

(Detallar	
  si	
  es	
  por	
  ventanilla,	
  
oficina,	
  brigada,	
  página	
  web,	
  
correo	
  electrónico,	
  chat	
  en	
  
línea,	
  contact	
  center,	
  call	
  

center,	
  teléfono	
  institución)

Servicio  Automatizado
(Si/No)

Link  para  descargar  el  
formulario  de  servicios

Link  para  el  servicio  por  
internet  (on  line)

Número  de  
ciudadanos/ciudadanas  que  
accedieron  al  servicio  en  el  

último  período
(mensual)

Número  de  
ciudadanos/ciudadanas  que  

accedieron  al  servicio  
acumulativo  

Porcentaje  de  satisfacción  
sobre  el  uso  del  servicio

1 Cuñas	
  publicitarias	
  
Elaboraciòn	
  de	
  cuñas	
  publicitarias	
  
que	
  permitan	
  identificar	
  el	
  servicio	
  
que	
  se	
  presta	
  a	
  la	
  ciudadanìa	
  

1.	
  Solicitar	
  la	
  elaboraciòn	
  de	
  las	
  
cuñas	
  publicitarias	
  en	
  la	
  secretaria	
  
de	
  la	
  radio.
2.	
  establecer	
  el	
  pautaje	
  y	
  el	
  tiepo	
  
de	
  publicidad	
  
3.	
  Verificar	
  la	
  elaboraciòn	
  de	
  la	
  
publicidad	
  y	
  el	
  tiempo	
  de	
  pautaje.
4.	
  acordar	
  el	
  costo	
  de	
  cada	
  
publicaciòn	
  

1.	
  Otorgar	
  el	
  concepto	
  y	
  el	
  nombre	
  
del	
  negocio	
  o	
  bien	
  a	
  publicitar	
  
2.	
  	
  Datos	
  y	
  detalles	
  de	
  acuerdo	
  al	
  
criterio	
  y	
  sugerencia	
  del	
  cliente.
3.	
  Establecer	
  el	
  costo	
  del	
  la	
  
elaboraciòn	
  de	
  la	
  cuña	
  publicitaria	
  

1
1.	
  Los	
  datos	
  y	
  detalles	
  de	
  
inmediato	
  pasan	
  a	
  conocimeinto	
  
del	
  productor	
  de	
  la	
  radio	
  
2.	
  Verificar	
  si	
  el	
  producto	
  esta	
  a	
  
satisfacciòn	
  del	
  cliente	
  
3.	
  Si	
  la	
  publicidad	
  realizada	
  esta	
  a	
  
satisfacciòn	
  del	
  solicitante	
  de	
  
inmediato	
  se	
  pautara	
  en	
  la	
  
programaciòn	
  regular	
  o	
  en	
  el	
  
espacio	
  acordado	
  por	
  el	
  solicitante	
  

Lunes	
  a	
  Viernes	
  
08:00	
  a	
  18:00

3 2	
  horas Ciudadanía	
  en	
  general
Se	
  atiende	
  en	
  la	
  Oficina	
  de	
  la	
  
Direcciòn	
  de	
  Comunicaciòn	
  del	
  
Municipio	
  de	
  Loja	
  

Edificio	
  Municipio	
  de	
  Loja.	
  Bolivar	
  y	
  
Jose	
  antonio	
  Eguiguren	
  Tel.	
  
2584018	
  ext	
  316

Oficina	
   Si no Radiomunicipal90.1@htmail.com 40	
  cuñas	
  radiales	
  	
  Institucionales 40	
  	
  cuñas	
  radiales	
  	
   80%

2 Spot	
  Publicitario	
  

Elaboraciòn	
  de	
  Spot	
  publicitario	
  
sobre	
  el	
  servicio	
  que	
  se	
  presta	
  a	
  la	
  
ciudadanìa,empresa	
  privada	
  o	
  
pùblica	
  	
  	
  

1.	
  Solicitar	
  la	
  elaboraciòn	
  de	
  las	
  
spots	
  	
  publicitarias	
  en	
  la	
  secretaria	
  
de	
  la	
  Direcciòn	
  de	
  Comunicaciòn	
  
2.	
  stablecer	
  el	
  pautaje	
  y	
  el	
  tipo	
  de	
  
publicidad	
  
·∙3.	
  Verificar	
  la	
  elaboraciòn	
  de	
  la	
  
publicidad	
  y	
  el	
  tiempo	
  de	
  pautaje.
4.acordar	
  el	
  costo	
  de	
  cada	
  
publicaciòn	
  

1.	
  Otorgar	
  el	
  concepto	
  y	
  el	
  nombre	
  
del	
  negocio	
  o	
  bien	
  a	
  publicitar	
  
2.	
  Datos	
  y	
  detalles	
  de	
  acuerdo	
  al	
  
criterio	
  y	
  sugerencia	
  del	
  cliente	
  
3.	
  Establecer	
  el	
  costo	
  de	
  la	
  
elaboraciòn	
  del	
  Spot	
  publicitario	
  y	
  
su	
  pautaje	
  

1.	
  Los	
  datos	
  y	
  detalles	
  de	
  
inmediato	
  pasan	
  a	
  conocimeinto	
  
del	
  productor	
  de	
  televisiòn	
  
2.	
  Verificar	
  si	
  el	
  producto	
  esta	
  a	
  
satisfacciòn	
  del	
  cliente	
  
3.	
  Si	
  la	
  publicidad	
  realizada	
  esta	
  a	
  
satisfacciòn	
  del	
  solicitante	
  de	
  
inmediato	
  se	
  pautarà	
  	
  en	
  la	
  
programaciòn	
  regular	
  o	
  en	
  el	
  
espacio	
  acordado	
  por	
  el	
  solicitante

Lunes	
  a	
  Viernes	
  
08:00	
  a	
  18:00

12 2	
  dìas	
   Ciudadanìa	
  en	
  general	
  
Se	
  atiende	
  en	
  la	
  Direcciòn	
  de	
  
Comunicaciòn	
  del	
  Municipio	
  de	
  
Loja	
  

Edificio	
  Municipio	
  de	
  Loja.	
  Bolivar	
  y	
  
Jose	
  antonio	
  Eguiguren	
  Tel.	
  
2584018	
  ext	
  316

oficina	
   si no	
   www.loja.gob.ec/node/6777 37	
  Spots	
  Institucionales	
   37	
  Spots	
  institucionales	
   80%

(02)	
  570-­‐407	
  	
  EXTENSIÓN	
  	
  222	
  -­‐316-­‐	
  

UNIDAD  POSEEDORA  DE  LA  INFORMACION  -­‐  LITERAL  d):

RESPONSABLE  DE  LA  UNIDAD  POSEEDORA  DE  LA  INFORMACIÓN  DEL  LITERAL  d):

CORREO  ELECTRÓNICO  DEL  O  LA  RESPONSABLE  DE  LA  UNIDAD  POSEEDORA  DE  LA  INFORMACIÓN:

NÚMERO  TELEFÓNICO  DEL  O  LA  RESPONSABLE  DE  LA  UNIDAD  POSEEDORA  DE  LA  INFORMACIÓN:

Direcciòn	
  	
  Comunicaciòn	
  	
  -­‐	
  Norma	
  Riofrìo	
  

Lic.	
  Leonardo	
  Eras-­‐	
  Radio	
  Municipal	
  
Ing.	
  Juan	
  Ivan	
  Cueva-­‐	
  Canal	
  Sur	
  

jcsoto@loja.gob.ec- alcaldia de loja@lojagmail.com

FECHA  ACTUALIZACIÓN  DE  LA  INFORMACIÓN:

PERIODICIDAD  DE  ACTUALIZACIÓN  DE  LA  INFORMACIÓN:

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

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

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

31/3/17

MENSUAL
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No.
Denominación 

del servicio

Descripción del 

servicio

Cómo acceder al servicio

(Se describe el detalle del 

proceso que debe seguir la o 

el ciudadano para la 

obtención del servicio).

Requisitos para la 

obtención del servicio

(Se deberá listar los 

requisitos que exige la 

obtención del servicio y 

donde se obtienen)

Procedimiento 

interno que 

sigue el 

servicio

Horario de 

atención al 

público

(Detallar los 

días de la 

semana y 

horarios)

Costo

Tiempo estimado 

de respuesta

(Horas, Días, 

Semanas)

Tipo de beneficiarios o 

usuarios del servicio

(Describir si es para 

ciudadanía en general, 

personas naturales, 

personas jurídicas, ONG, 

Personal Médico)

Oficinas y 

dependencias 

que ofrecen el 

servicio

Dirección y teléfono de 

la oficina y dependencia 

que ofrece el servicio

(link para direccionar a 

la página de inicio del 

sitio web y/o 

descripción manual)

Tipos de canales 

disponibles de atención

presencial:

(Detallar si es por 

ventanilla, oficina, 

brigada, página web, 

correo electrónico, chat 

en línea, contact center, 

call center, teléfono 

institución)

Servicio 

Automatizado

(Si/No)

Link para 

descargar el 

formulario de 

servicios

Link para el 

servicio por 

internet (on 

line)

Número de 

ciudadanos/ciuda

danas que 

accedieron al 

servicio en el 

último período

(mensual)

Número de 

ciudadanos/

ciudadanas 

que 

accedieron 

al servicio 

acumulativo 

Porcentaje 

de 

satisfacción 

sobre el uso 

del servicio

1
Jefatura de 

Cultura

Viernes sobre 

Tablas

1. Obra de Teatro "Matilde Un 

Hidalgo Musical", desde el 08 al 15 

de marzo de 2017, en el Teatro 

Bolívar. 2. Obra de Teatro "Las 

Paredes Hablan", el 17 de marzo de 

2017, en el Teatro Bolívar. 3. Obra 

de Teatro "Día Mundial del Teatro", 

el 24 de marzo de 2017, en la Plaza 

Central. 4. Obra de Teatro de calle 

"Crepitaciones", el 31 de marzo de 

2017, en la Plaza de la Cultura, 

desde las 16:00 a 18:30hs.

Adquisición de boletos por parte 

del público en: Oficinas del ITUR y 

boleterías del teatro

1. Existencia del 

evento en la 

planificación anual 

realizada en el año 

2016. 2. Montaje 

de la obra. 3. 

Ensayos generales 

previos. 4. 

Distribución del 

personal de la 

Jefatura para 

apoyo logístico. 5. 

Publicidad

Todos los días 

viernes de 

20h00 a 22h00

primera y 

segunda 

obra el 

costo es de 

$ 5,oo, y la 

cuarta y 

quinta obra 

son 

gratuitos 

11 días

Ciudadanía y público en 

general, según la edad mínima 

de ingreso dependiendo de la 

obra a presentarse

Jefatura de Cultura www.loja.gob.ec
Página web y oficinas a nivel 

nacional
Si www.loja.gob.ec www.loja.gob.ec 150 1.350 90%

2
Jefatura de 

Cultura
Jueves Cultural

Se realiza un evento cada semana 

los días jueves, con la participación 

de agrupaciones artísticas - 

culturales locales y nacionales. 

Asistencia gratuita de la 

ciudadanía a la Plaza de San 

Sebastián

1. Planificación 

semanal de cada 

evento cultural. 

Montaje del 

escenario y 

logística. Pruebas 

de sonido. 4. 

Distruibución del 

personal de la 

jefatura para 

apoyo logístico. 

Publicidad

Todos los días 

jueves de 20h00 

a 22h00 en la 

Plaza de San 

Sebastián

Gratuito 1 día
Ciudadanía y público en 

general
Jefatura de Cultura www.loja.gob.ec

Página web y oficinas a nivel 

nacional
Si www.loja.gob.ec www.loja.gob.ec 600 2.400 100%

3
Jefatura de 

Cultura
Domingos Cívicos

Se realiza un evento cada semana 

los días domingos, con la 

participación de fuerzas armadas y 

policiales, entidades públicas y 

privdas, instituciones educativas, 

gremios, colegios profesionales y 

ciudadanía en general. 

Asistencia gratuita de la 

ciudadanía para el recorrido desde 

la Plaza de San Sebastián al 

Parque Central

1. Planificación 

semanal de cada 

evento cívico. 

Invitación a 

autoridades y 

delegaciones. 

Coordinación de 

ponencias y 

delegaciones. 

Montaje del 

escenario y 

logística. Pruebas 

de sonido. 4. 

Distruibución del 

personal de la 

jefatura para 

apoyo logístico.

Todos los días 

domingos de 

08h00 a 09h30 

en el Parque 

Central

Gratuito 1 día
Ciudadanía y público en 

general.
Jefatura de Cultura www.loja.gob.ec

Página web y oficinas a nivel 

nacional
Si www.loja.gob.ec www.loja.gob.ec 200 800 100%

4
Jefatura de 

Cultura

Inauguración de la 

Exposición 

Individual de Arte y 

Diseño, "Nuestra 

Kay Paccha" 

(Nuestra Tierra), 

del artísta plástico 

Daniel Noriega

Se realiza una inauguración de 

exposición pictórica el segundo 

viernes de cada mes

Asistencia gratuita de la 

ciudadanía al Museo Puerta de la 

Ciudad

1. Existencia del 

evento en la 

planificación anual 

realizada en el año 

2016. 2. Montaje 

de la exposición. 3. 

Distribución del 

personal de la 

Jefatura para 

apoyo logístico. 4. 

Publicidad

Segundo 

viernes de cada 

mes en el 

Museo Puerta 

de la Ciudad, 

desde las 18h30 

a las 20h00

Gratuito 30 días
Ciudadanía y público en 

general.
Jefatura de Cultura www.loja.gob.ec

Página web y oficinas a nivel 

nacional
Si www.loja.gob.ec www.loja.gob.ec 200 200 100%

5
Jefatura de 

Cultura

Homenaje a la 

Compositora e 

Intérprete 

Birmania Coello

Se realiza un homenaje a un músico 

lojano. El último miércoles de cada 

mes

Asistencia gratuita de la 

ciudadanía al Centro Cultural 

Bernardo Valdivieso

1. Existencia del 

evento en la 

planificación. 2. 

Invitación al 

músico 

homenajeado. 3. 

Distribución del 

personal de la 

Jefatura para 

apoyo logístico. 4. 

Publicidad

Último 

miércoles de 

cada mes en el 

Auditórium del 

Centro Cultural 

Bernardo 

Valdivieso, 

desde las 18h30 

a las 21h00

Gratuito 1 día
Ciudadanía y público en 

general.
Jefatura de Cultura www.loja.gob.ec

Página web y oficinas a nivel 

nacional
Si www.loja.gob.ec www.loja.gob.ec 400 400 100%

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

d) Los servicios que ofrecce y las formas de acceder a ellos, horarios de atención y demás indicaciones necesarias, para que la ciudadanía pueda ejercer sus derechos y cumplir sus obligaciones
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No.
Denominación 

del servicio

Descripción del 

servicio

Cómo acceder al servicio

(Se describe el detalle del 

proceso que debe seguir la o 

el ciudadano para la 

obtención del servicio).

Requisitos para la 

obtención del servicio

(Se deberá listar los 

requisitos que exige la 

obtención del servicio y 

donde se obtienen)

Procedimiento 

interno que 

sigue el 

servicio

Horario de 

atención al 

público

(Detallar los 

días de la 

semana y 

horarios)

Costo

Tiempo estimado 

de respuesta

(Horas, Días, 

Semanas)

Tipo de beneficiarios o 

usuarios del servicio

(Describir si es para 

ciudadanía en general, 

personas naturales, 

personas jurídicas, ONG, 

Personal Médico)

Oficinas y 

dependencias 

que ofrecen el 

servicio

Dirección y teléfono de 

la oficina y dependencia 

que ofrece el servicio

(link para direccionar a 

la página de inicio del 

sitio web y/o 

descripción manual)

Tipos de canales 

disponibles de atención

presencial:

(Detallar si es por 

ventanilla, oficina, 

brigada, página web, 

correo electrónico, chat 

en línea, contact center, 

call center, teléfono 

institución)

Servicio 

Automatizado

(Si/No)

Link para 

descargar el 

formulario de 

servicios

Link para el 

servicio por 

internet (on 

line)

Número de 

ciudadanos/ciuda

danas que 

accedieron al 

servicio en el 

último período

(mensual)

Número de 

ciudadanos/

ciudadanas 

que 

accedieron 

al servicio 

acumulativo 

Porcentaje 

de 

satisfacción 

sobre el uso 

del servicio
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Jefatura de 

Cultura

Conicerto de 

Temporada de la 

Orquesta Sinfónica 

Municipal de Loja, 

en Homenaje a la 

Mujer 

Concierto de Temporada de la 

Orquesta Sinfónica Municipal de 

Loja

Asistencia gratuita de la 

ciudadanía al Teatro Nacional 

Benjamín Carrión.

1. Planificación del 

evento. 2. 

Invitación a 

autoridades y 

delegaciones de 

ciudadanía. 3. 

Montaje de la 

logística. 4. 

Pruebas de sonido. 

5. Distruibución 

del personal de la 

jefatura para 

apoyo logístico. 6. 

Publicidad

Martes 07 de 

marzo de 2017, 

en el Teatro 

Nacional 

Benjamín 

Carrión, desde 

las 20h00 a las 

22h00

gratuito 1 día
Ciudadanía y público en 

general.
Jefatura de Cultura www.loja.gob.ec

Página web y oficinas a nivel 

nacional
Si www.loja.gob.ec www.loja.gob.ec 800 800 100%

Jefatura de 

Cultura

Domingos de 

Títeres

Se realiza un evento el último 

domingo de cada mes, en el Parque 

Jipiro, Templo Indomalaico, con la 

participación de destacados 

titiriteros nacionales y locales

Asistencia gratuita de la 

ciudadanía en general, al Parque 

Jipiro, Templo Indomalaico

1. Planificación del 

evento. 2. 

Invitación a 

autoridades y 

delegaciones de 

ciudadanía. 3. 

Montaje de la 

logística. 4. 

Pruebas de sonido. 

5. Distruibución 

del personal de la 

jefatura para 

apoyo logístico. 6. 

Publicidad

Domingo 26 de 

marzo de 2017, 

en el Parque 

Jipiro, Templo 

Indomalaico

Gratuito 1 día
Niñez lojana y ciudadanía 

lojana
Jefatura de Cultura www.loja.gob.ec

Página web y oficinas a nivel 

nacional
Si www.loja.gob.ec www.loja.gob.ec 250 250 100%

Jefatura de 

Cultura

Presentaciones 

artísticas 

culturales del 

Ballet Folklórico 

Municipal Kapak - 

Ñan; Grupo 

Temporal; 

Rondalla Municipal

Realizan presentaciones ante 

pedido ciudadano. Durante este 

mes fueron en total 15 

presentaciones en diferentes actos

Asistencia gratuita a los eventos, 

en diferentes lugares y sitios de la 

ciudad y cantón Loja

1. Solicitud o 

disposición 

superior para la 

presentación de la 

agrupación. 2. 

Comunicación al 

Director de la 

agrupación. 3. 

Coordinación de la 

presentación. 

Logística. 5. 

Distribución del 

personal de la 

jefatura para 

apoyo logístico

Varios días Gratuito Varios
Ciudadanía y público en 

general
Jefatura de Cultura www.loja.gob.ec

Página web y oficinas a nivel 

nacional
Si www.loja.gob.ec www.loja.gob.ec Indt. Indt. 100%

Jefatura de 

Cultura

Exposición de 

Instrumentos 

Andinos. 

Fomentando el Arte y la Cultura en 

nuestra ciudad 

Asistencia gratuita de la 

ciudadanía a el Hall del Museo de 

la Música.

1. Distribución del 

personal de la 

jefatura para 

apoyo logístico. 2. 

Publicidad

Del 14 al 24 de 

marzo de 2017, 

desde las 16h00 

Acto de 

Inauguración, 

en la Plaza de la 

Cultura

Gratuito 11 días
Ciudadanía y público en 

general
Jefatura de Cultura www.loja.gob.ec

Página web y oficinas a nivel 

nacional
Si www.loja.gob.ec www.loja.gob.ec 300 3000 80%

FECHA ACTUALIZACIÓN DE LA INFORMACIÓN:
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05/04/2017

MENSUAL MARZO DE 2017

(07) 2579550, ext. 18

UNIDAD POSEEDORA DE LA INFORMACION - LITERAL d):

RESPONSABLE DE LA UNIDAD POSEEDORA DE LA INFORMACIÓN DEL LITERAL d):
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No.
Denominación del 

servicio

Descripción del 

servicio

Cómo acceder al servicio
Requisitos para la 

obtención del servicio
Procedimiento interno que 

sigue el servicio

Horario de 

atención al público Costo

Tiempo estimado 

de respuesta

Tipo de beneficiarios 

o usuarios del servicio

Oficinas y 

dependencias que 

ofrecen el servicio

Dirección y teléfono de la 

oficina y dependencia 

que ofrece el servicio

(link para direccionar a la 

página de inicio del sitio 

web y/o descripción 

manual)

Tipos de canales 

disponibles de atención

presencial:

Servicio 

Automatizado

(Si/No)

Link para descargar el 

formulario de servicios

Link para el servicio por 

internet (on line)

Número de 

ciudadanos/ciudadan

as que accedieron al 

servicio en el último 

período

(mensual)

Número de 

ciudadanos/ciudadan

as que accedieron al 

servicio acumulativo 

Porcentaje de 

satisfacción sobre el 

uso del servicio

1

Coordinación de 

Deeportes y 

Recreación

Campeonato de 

Baloncesto Barrial 

Femenino y Masculino 

en concordancia con 

FEDELIBAL, 2,3,4,5 de 

Marzo de 2017. 

Coliseo Ciudad de 

Loja.

1. Se recepta las 

inscripciones directamente

2. Se realiza el seguimiento 

mediante memorando, 

correos electrónicos, vía 

telefónica con los Clubes 

Barriales, Unidades 

Educativa, Intstituciones 

Públicas y Privadas a fin 

obtener la respuesta  3. 

Toda información se entrega 

a los participantes y a travéz 

de medios de comunicación 

de la institución

1. Para este tipo de 

eventos deportivos se llena  

formulario 2. Se informán a 

través de redes sociales. 3. 

Realizar el seguimiento a la 

solicitud hasta la entrega 

de la respuesta.

1. La solicitud de acceso a la 

información pública llega a 

la máxima autoridad de la 

institución.

2. Se mantine un archivo de 

toda información.

3. Se remite a la máxima 

autoridad para la firma de la 

respuesta o a quien haya 

delegado oficialmente.

4. Entrega de la 

comunicación con la 

respuesta al o la solicitante 

08h00 a 13h00 y de 

15h00 a 18h00

autogestión con 

FEDELIBAL
3 días

Para todo deportista y

público en general.

Se atiende en la 

Dirección de 

Educación, Cultura y 

Deportes en el Centro 

de Convenciones "San 

Juan de Dios" oficina 

de la Coordinación de 

Deportes y Recreación

www.loja.gob.ec      

2575144

www.loja.gob.ec      

2575144
Si

www.loja.gob.ec      

2575144

www.loja.gob.ec      

2575144
960 960 100%

2

Coordinación de 

Deeportes y 

Recreación

Campeonato de 

Baloncesto Barrial 

Femenino y Masculino 

en concordancia con 

FEDELIBAL, 9,10,11 Y 

12 de Marzo de 2017. 

Coliseo Ciudad de 

Loja.

1. Se recepta las 

inscripciones directamente

2. Se realisa el seguimiento 

mediante memorando, 

correos electrónicos, vía 

telefónica con los Cñlubes 

Barriales, Unidades 

Educativa, Intstituciones 

Públicas y Privadas a fin 

obtener la respuesta  3. 

Toda información se entrega 

a los participantes y atravéz 

de medios de comunicación 

de la institución

1. Para este tipo de 

eventos deportivos se llena  

formulario 2. Se informán a 

través de redes sociales. 3. 

Realizar el seguimiento a la 

solicitud hasta la entrega 

de la respuesta.

1. La solicitud de acceso a la 

información pública llega a 

la máxima autoridad de la 

institución.

2. Se mantine un archivo de 

toda información.

3. Se remite a la máxima 

autoridad para la firma de la 

respuesta o a quien haya 

delegado oficialmente.

4. Entrega de la 

comunicación con la 

respuesta al o la solicitante 

08h00 a 13h00 y de 

15h00 a 18h00

autogestión con 

FEDELIBAL
3 días

Para todo deportista y

público en general.

Se atiende en la 

Dirección de 

Educación, Cultura y 

Deportes en el Centro 

de Convenciones "San 

Juan de Dios" oficina 

de la Coordinaciónb 

de Deportes y 

Recreación

www.loja.gob.ec      

2575144

www.loja.gob.ec      

2575144
Si

www.loja.gob.ec      

2575144

www.loja.gob.ec      

2575144
960 960 100%

3

Coordinación de 

Deeportes y 

Recreación

VI Vuelta a Loja 

Ciclistica 30K, 12 de 

Marzo de 2017, en 

concordancia con el 

CEF Extremo Loja y 

Zona Bike

1. Se recepta las 

inscripciones directamente

2. Se realiza el seguimiento 

mediante memorando, 

correos electrónicos, vía 

telefónica con los Clubes  a 

fin obtener la respuesta  3. 

Toda información se entrega 

a los participantes y a travéz 

de medios de comunicación 

de la institución

1. Para este tipo de 

eventos deportivos se llena  

formulario 2. Se informán a 

través de redes sociales. 3. 

Realizar el seguimiento a la 

solicitud hasta la entrega 

de la respuesta.

1. La solicitud de acceso a la 

información pública llega a 

la máxima autoridad de la 

institución.

2. Se mantine un archivo de 

toda información.

3. Se remite a la máxima 

autoridad para la firma de la 

respuesta o a quien haya 

delegado oficialmente.

4. Entrega de la 

comunicación con la 

respuesta al o la solicitante 

08h00 a 13h00 y de 

15h00 a 18h00

autogestión con 

CEF Loja 

Extremo y Zona 

Bike

5 días
Para todo deportista y

público en general.

Se atiende en la 

Dirección de 

Educación, Cultura y 

Deportes en el Centro 

de Convenciones "San 

Juan de Dios" oficina 

de la Coordinación de 

Deportes y Recreación

www.loja.gob.ec      

2575144

www.loja.gob.ec      

2575144
Si

www.loja.gob.ec      

2575144

www.loja.gob.ec      

2575144
300 300 100%

4

Coordinación de 

Deeportes y 

Recreación

Campeonato de 

Baloncesto Barrial 

Femenino y Masculino 

en concordancia con 

FEDELIBAL, 16,17,18 y 

19 de Marzo de 2017. 

Coliseo Ciudad de 

Loja.

1. Se recepta las 

inscripciones directamente

2. Se realiza el seguimiento 

mediante memorando, 

correos electrónicos, vía 

telefónica con los Clubes 

Barriales, Unidades 

Educativa, Intstituciones 

Públicas y Privadas a fin 

obtener la respuesta  3. 

Toda información se entrega 

a los participantes y a travéz 

de medios de comunicación 

de la institución

1. Para este tipo de 

eventos deportivos se llena  

formulario 2. Se informan a 

través de redes sociales. 3. 

Realizar el seguimiento a la 

solicitud hasta la entrega 

de la respuesta.

1. La solicitud de acceso a la 

información pública llega a 

la máxima autoridad de la 

institución.

2. Se mantine un archivo de 

toda información.

3. Se remite a la máxima 

autoridad para la firma de la 

respuesta o a quien haya 

delegado oficialmente.

4. Entrega de la 

comunicación con la 

respuesta al o la solicitante 

08h00 a 13h00 y de 

15h00 a 18h00

autogestión con 

FEDELIBAL
3 días

Para todo deportista y

público en general.

Se atiende en la 

Dirección de 

Educación, Cultura y 

Deportes en el Centro 

de Convenciones "San 

Juan de Dios" oficina 

de la Coordinación de 

Deportes y Recreación

www.loja.gob.ec      

2575144

www.loja.gob.ec      

2575144
Si

www.loja.gob.ec      

2575144

www.loja.gob.ec      

2575144
960 960 100%
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No.
Denominación del 

servicio

Descripción del 

servicio

Cómo acceder al servicio
Requisitos para la 

obtención del servicio
Procedimiento interno que 

sigue el servicio

Horario de 

atención al público Costo

Tiempo estimado 

de respuesta

Tipo de beneficiarios 

o usuarios del servicio

Oficinas y 

dependencias que 

ofrecen el servicio

Dirección y teléfono de la 

oficina y dependencia 

que ofrece el servicio

(link para direccionar a la 

página de inicio del sitio 

web y/o descripción 

manual)

Tipos de canales 

disponibles de atención

presencial:

Servicio 

Automatizado

(Si/No)

Link para descargar el 

formulario de servicios

Link para el servicio por 

internet (on line)

Número de 

ciudadanos/ciudadan

as que accedieron al 

servicio en el último 

período

(mensual)

Número de 

ciudadanos/ciudadan

as que accedieron al 

servicio acumulativo 

Porcentaje de 

satisfacción sobre el 

uso del servicio
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5

Coordinación de 

Deeportes y 

Recreación

Campeonato de 

Baloncesto Barrial 

Femenino y Masculino 

en concordancia con 

FEDELIBAL, 16,17,18 y 

19 de Marzo de 2017. 

Coliseo Ciudad de 

Loja.

1. Se recepta las 

inscripciones directamente

2. Se realzsa el seguimiento 

mediante memorando, 

correos electrónicos, vía 

telefónica con los Cñlubes 

Barriales, Unidades 

Educativa, Intstituciones 

Públicas y Privadas a fin 

obtener la respuesta  3. 

Toda información se entrega 

a los participantes y atravéz 

de medios de comunicación 

de la institución

1. Para este tipo de 

eventos deportivos se llena  

formulario 2. Se informán a 

través de redes sociales. 3. 

Realizar el seguimiento a la 

solicitud hasta la entrega 

de la respuesta.

1. La solicitud de acceso a la 

información pública llega a 

la máxima autoridad de la 

institución.

2. Se mantine un archivo de 

toda información.

3. Se remite a la máxima 

autoridad para la firma de la 

respuesta o a quien haya 

delegado oficialmente.

4. Entrega de la 

comunicación con la 

respuesta al o la solicitante 

08h00 a 13h00 y de 

15h00 a 18h00

autogestión con 

FEDELIBAL
3 días

Para todo deportista y

público en general.

Se atiende en la 

Dirección de 

Educación, Cultura y 

Deportes en el Centro 

de Convenciones "San 

Juan de Dios" oficina 

de la Coordinaciónb 

de Deportes y 

Recreación

www.loja.gob.ec      

2575144

www.loja.gob.ec      

2575144
Si

www.loja.gob.ec      

2575144

www.loja.gob.ec      

2575144
960 960 100%

6

Coordinación de 

Deeportes y 

Recreación

Ciclo Paseo por el 

Sendero Las Cascadas, 

Parque Lineal La 

Tebaida- Puente de 

Quillollaco, 25 de 

Marzo de 2017

1. Se recepta las 

inscripciones directamente

2. Se realisa el seguimiento 

mediante memorando, 

correos electrónicos, vía 

telefónica con las Unidades 

Educativa,  a fin obtener la 

respuesta  3. Toda 

información se entrega a los 

participantes y atravéz de 

medios de comunicación de 

la institución

1. Para este tipo de 

eventos deportivos no se 

llena  formulario 2. Se 

informán a través de redes 

sociales. 3. Realizar el 

seguimiento a la solicitud 

hasta la entrega de la 

respuesta.

1. La solicitud de acceso a la 

información pública llega a 

la máxima autoridad de la 

institución.

2. Se mantine un archivo de 

toda información.

3. Se remite a la máxima 

autoridad para la firma de la 

respuesta o a quien haya 

delegado oficialmente.

4. Entrega de la 

comunicación con la 

respuesta al o la solicitante 

08h00 a 13h00 y de 

15h00 a 18h00

Participación de 

Unidades 

Educativas de la 

ciudad

1 día
Para todo deportista y

público en general.

Se atiende en la 

Dirección de 

Educación, Cultura y 

Deportes en el Centro 

de Convenciones "San 

Juan de Dios" oficina 

de la Coordinaciónb 

de Deportes y 

Recreación

www.loja.gob.ec      

2575144

www.loja.gob.ec      

2575144
Si

www.loja.gob.ec      

2575144

www.loja.gob.ec      

2575144
150 150 100%

7

Coordinación de 

Deeportes y 

Recreación

Ciclo Paseo Nocturno, 

Jipiro- Plaza de San 

Sebastián, 25 de 

Marzo de 2017

1. Se recepta las 

inscripciones directamente

2. Se realiza el seguimiento 

mediante memorando, 

correos electrónicos, vía 

telefónica con las Unidades 

Educativa,  a fin obtener la 

respuesta  3. Toda 

información se entrega a los 

participantes y a travéz de 

medios de comunicación de 

la institución

1. Para este tipo de 

eventos deportivos no se 

llena  formulario 2. Se 

informán a través de redes 

sociales. 3. Realizar el 

seguimiento a la solicitud 

hasta la entrega de la 

respuesta.

1. La solicitud de acceso a la 

información pública llega a 

la máxima autoridad de la 

institución.

2. Se mantine un archivo de 

toda información.

3. Se remite a la máxima 

autoridad para la firma de la 

respuesta o a quien haya 

delegado oficialmente.

4. Entrega de la 

comunicación con la 

respuesta al o la solicitante 

08h00 a 13h00 y de 

15h00 a 18h00

Participación de 

integrantes de 

INTERQUORUM

1 día
Para todo deportista y

público en general.

Se atiende en la 

Dirección de 

Educación, Cultura y 

Deportes en el Centro 

de Convenciones "San 

Juan de Dios" oficina 

de la Coordinación de 

Deportes y Recreación

www.loja.gob.ec      

2575144

www.loja.gob.ec      

2575144
Si

www.loja.gob.ec      

2575144

www.loja.gob.ec      

2575144
120 120 100%

2579550

UNIDAD POSEEDORA DE LA INFORMACION - LITERAL d):

RESPONSABLE DE LA UNIDAD POSEEDORA DE LA INFORMACIÓN DEL LITERAL d):

CORREO ELECTRÓNICO DEL O LA RESPONSABLE DE LA UNIDAD POSEEDORA DE LA INFORMACIÓN:

NÚMERO TELEFÓNICO DEL O LA RESPONSABLE DE LA UNIDAD POSEEDORA DE LA INFORMACIÓN:

 DIRECCIÓN DE EDUCACIÓN, CULTURA Y DEPORTES

Mgs. Elsi Alvarado Román

ealvarador@loja.gob.ec

FECHA ACTUALIZACIÓN DE LA INFORMACIÓN:

PERIODICIDAD DE ACTUALIZACIÓN DE LA INFORMACIÓN:

Para ser llenado por las instituciones que disponen de Portal de Trámites Ciudadanos (PTC) Portal de Trámite Ciudadano (PTC)
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No. Denominación del
servicio Descripción del servicio

Cómo acceder al servicio
(Se describe el detalle del

proceso que debe seguir la
o el ciudadano para la

obtención del servicio).

Requisitos para la
obtención del servicio

(Se deberá listar los
requisitos que exige la

obtención del servicio y
donde se obtienen)

Procedimiento interno
que sigue el servicio

Horario de atención al
público

(Detallar los días de la
semana y horarios)

Costo

Tiempo estimado de
respuesta

(Horas, Días,
Semanas)

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

ciudadanía en general,
personas naturales,

personas jurídicas, ONG,
Personal Médico)

Oficinas y dependencias
que ofrecen el servicio

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

(link para direccionar a la
página de inicio del sitio

web y/o descripción
manual)

Tipos de canales
disponibles de atención

presencial:
(Detallar si es por

ventanilla, oficina, brigada,
página web, correo

electrónico, chat en línea,
contact center, call center,

teléfono institución)

Servicio Automatizado
(Si/No)

Link para descargar el
formulario de servicios

Link para el servicio por
internet (on line)

Número de
ciudadanos/ciudada
nas que accedieron

al servicio en el
último período

(mensual)

Número de
ciudadanos/ciudadan
as que accedieron al
servicio acumulativo

Porcentaje de
satisfacción sobre
el uso del servicio

1 Emisión de títulos de crédito
Obtener el título de crédito para
continuar con el trámite
respectivo.

En cualquier ventanilla de rentas
municipales, solicitar la emisión
del título con el número de
cédula del contribuyente

1. Se pregunta al contribuyente
el servicio o bien adquirir. 2. Con
el número de cédula ingresa a la
cuenta del contribuyente y se
emitie el título del concepto
correspondiente

08H00 a 18H00 Gratuito 2 minutos Ciudadanía en general Jefatura de Rentas Bolívar y José Antonio Eguiguren
esquina Ventanilla No - - 401 1066 100%

2 Emisión de títulos de crédito en
traspaso de dominio

Obtener el título de crédito para
continuar con el trámite
respectivo.

La jefatura de avaluos y
catastros remite a rentas
municipales para que a traves
de la ventanilla
correspondiente, emitan los
títulos de crédito por alcabalas y
utilidad para concluir con el
proceso de traspaso de dominio.

Número de cédula del
contribuyente

1. Se pregunta al contribuyente

el servicio o bien adquirir. 2. Con

el número de cédula ingresa a la

cuenta del contribuyente y se

emitie el título del concepto

correspondiente

08H00 a 18H00 Gratuito 2 minutos Ciudadanía en general Jefatura de Rentas Bolívar y José Antonio Eguiguren
esquina Ventanilla Nohttp://www.loja.gob.ec/contenido/traspaso-de-dominios-de-predios-rusticos-y-urbanos- 326 837 100%

3

Reclamos por emisión erronea
de títulos

Obtener la baja o nueva emisión
de títulos con datos reales

Solicitud dirigida a la dirección
financiera especificando el
requerimiento

Documentos que acrediten la
corrección de los errores como
pago impuesto predial vigente,
certificado actualizado de
poseer o no inmueble del
interesado y su cónyuge, o
certificado del notario en donde
se indique que el trámite de
traspaso de dominio inició y no
concluyó

1. La documentación es
receptada en archivo central 2.
Archivo la remite a la dirección
financiera 3. De acuerdo a la
necesidad del contribuyente se
deriva a la dirección
correspondiente 4. El informe es
remitido a rentas para análisis
legal del pedido 5. Resolución
de baja y/o nueva emisión de
títulos

08H00 a 18H00

2.1 + 15% del monto
cancelado por el
impuesto de alcavala
en el caso de que la
transferencia de
dominio no concluyó,
conforme a ordenanza
municipal de costo de
servicios
administrativos

10 días Ciudadanía en general Direccón Financiera Bolívar y José Antonio Eguiguren
esquina Oficina No - - 289 641 95%

4

Solicitud de exoneración del

impuesto predial por tercera

edad, discapacidad y por ser una

entidad del estado o presta

servicios sociales y rebaja

temporal del impuesto predial

mientras mantiene el

contribuyente el préstamo

hipotecario

Obtenr la exoneración del pago
del impuesto predial

Solicitud especificando el
requerimiento

Copias de pago del impuesto
predial vigente y copia de
escrituras debidamente inscritas
en el registro de la propiedad

1. La documentación es
receptada en archivo central 2.
Archivo la remite a la dirección
financiera 3. Se remite para su
revisión y emisión de la
resolución favorable o
desfavorable según corresponda
a rentas municipales 4.
Legalización de resolución 5.
Entrega de resolución a
contribuyente

08H00 a 18H00 Gratuito 10 días Ciudadanía en general Direccón Financiera Bolívar y José Antonio Eguiguren
esquina Oficina No - - 116 295 99%

5

Certificados de no adeudar Obtener el certificado para
continuar con trámites

Con el formulario dirigirse a las
ventanillas de Rentas

Formulario El contribuyente toma el turno y
en la ventanilla de rentas se
verifica el estado civil del
requiriente, si es casado se
emiten los certificados de los
conyuguez, si son solteros se
emite el certificado
correspondiente

08H00 a 18H00 Gratuito 5 minutos Ciudadanía en general Jefatura de Rentas Ventanilla No - - 603 2169 100%

6 Pago de impuestos, tasas,
contribuciones y otros

Cobro de títulos de crédito y
facturas

Toma un turno electrónico y
conforme el llamado el
contribuyente cancela en la
ventanilla indicada por el
turnero

Número de cédula del
contribuyente

1- Cancelación del servio o bien
adquirir 08H00 a 18H00 Gratuito 3 minutos Ciudadanía en general Jefatura de Recaudaciones Bolívar y José Antonio Eguiguren

esquina Ventanilla No - - 146954 392772 100%

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

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

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

FECHA ACTUALIZACIÓN DE LA INFORMACIÓN: 31/01/2017

PERIODICIDAD DE ACTUALIZACIÓN DE LA INFORMACIÓN: MENSUAL

UNIDAD POSEEDORA DE LA INFORMACION - LITERAL d): DIRECCIÓN FINANCIERA

RESPONSABLE DE LA UNIDAD POSEEDORA DE LA INFORMACIÓN DEL LITERAL d): ING. MIRIAN TACURI OCHOA

CORREO ELECTRÓNICO DEL O LA RESPONSABLE DE LA UNIDAD POSEEDORA DE LA INFORMACIÓN: mtacuri@loja.gob.ec

NÚMERO TELEFÓNICO DEL O LA RESPONSABLE DE LA UNIDAD POSEEDORA DE LA INFORMACIÓN: (07) 2571670 EXTENSIÓN 161 (Número de teléfono y extensión)
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No. 
Denominación del 

servicio 

Descripción del 

servicio 

Cómo acceder al servicio

(Se describe el detalle del 

proceso que debe seguir la o el 

ciudadano para la obtención 

del servicio)

Requisitos para la 

obtención del servicio

(Se deberá listar los 

requisitos que exige la 

obtención del servicio y 

donde se obtienen)

Procedimiento interno que sigue el servicio 

Horario de atención al 

público 

(Detallar los días de la 

semana y horarios)

Costo 

Tiempo estimado de 

respuesta 

(Horas, Días, 

Semanas)

Tipo de beneficiarios o 

usuarios del servicio 

(Describir si es para ciudadanía 

en general, personal naturales, 

personas jurídicas, ONG, 

personal médico)

Oficinas y dependencias que 

ofrecen el servicio 

Dirección y teléfono de la oficina y 

dependencia que ofrece el 

servicio 

(link para direccionar a la página de 

inicio del sitio web y/o descripción 

manual)

Tipos de canales disponibles de 

atención presencial 

(Detallar si es por ventanilla, 

oficina, brigada, página web, 

correo electrónico,  chat en 

línea, contact center, call center, 

teléfono institución)

Servicio 

automatizado  

(Si / No)

Link para descargar el 

formulario de 

servicios

Link para el servicio por 

internet 

(on line)

Número de 

ciudadanos/ 

ciudadanas que 

accedieron al servicio 

en el último periodo

(Mensual)

Número de 

ciudadanos/ 

ciudadanas que 

accedieron al 

servicio acumulativo

Porcentaje de 

satisfacción sobre el uso 

del servicio

1
Inspecciones 

técnicas.

Inspecciones 

ambientales por 

denuncias

1. Solicitud del ciudadano en 

hoja de papel valorado dirigida 

a la máxima autoridad 

municipal o departamento 

competente.

1. Solicitud del ciudadano en 

hoja de papel valorado, 

donde haga constar 

nombres completos, 

dirección, numero de 

contacto; y, situación de la 

denuncia.

2. Adjunta: copia de cedula 

de ciudadanía.

1. Memorando: Unidad Solicitante mediante 

memorando pide a Gerencia de Gestión 

Ambiental inspecciones a establecimientos de 

diversión nocturna; mecánicas, 

lavadoras/lubricadoras, el mismo que es 

entregado con recibido de Secretaría y sumilla 

de Gerente De Gestión Ambiental al técnico 

designado para su ejecución. 

2. Informe de Inspección: Si el trámite es 

pertinente, el técnico ambiental entrega informe 

a Gerente de Gestión Ambiental para su 

conocimiento y trámite correspondiente.

3. Memorando: Gerencia de Gestión Ambiental  

efectúa la entrega de informe técnico de 

inspección a la dependencia correspondiente. 

4. Memorando: Si el trámite no es pertinente, 

Gerencia de Gestión Ambiental da respuesta 

negativa y fundamentada a la Unidad Solicitante.

Lunes a viernes

08h00 - 18h00

Gratuito 5 días Ciudadanía en general. Dependencias municipales

Calles Bolívar y José Antonio 

Eguiguren

07-2570407 ext 154

Oficina No No
http://www.loja.gob.ec

/contact
9 9 100%

2
Requerimiento de 

material vegetal.

Entrega/donación 

de plantas 

producidas en el 

vivero municipal.

1. Solicitud del ciudadano en 

hoja de papel valorado dirigida 

a la máxima autoridad 

municipal o departamento 

competente.

1. Solicitud de la entidad 

pública/privada en hoja de 

papel valorado, donde haga 

constar nombres completos, 

dirección, numero de 

contacto; y, solicitud de 

numero de plantas y 

especies requeridas.

1.  Oficio sobre papel valorado en el cual el 

interesado (externo), busca la dotación de 

material vegetal de la Gerencia de Gestión 

Ambiental. Este oficio es sumillado a la Jefatura 

de Producción Vegetal y Vivero, para su análisis. 

2. Oficio sumillado es revisado por la Jefatura de 

Producción Vegetal y Vivero, con visto bueno de 

la Gerencia de Gestión Ambiental. Se revisa el 

stock de planta disponible, esto es que no sean 

parte de un Plan de Producción activo o parte 

del inventario de Planta Madre. Basado en esto, 

se disgrega el pedido y se lo puede despachar 

inmediatamente. Para el efecto espera que el 

solicitante se acerque a retirar el pedido. 

Lunes a viernes

08h00 - 18h00

Gratuito 5 días Entidades públicas y/o privadas
Gerencia de Gestión 

Ambiental

Calles Bolívar y José Antonio 

Eguiguren

07-2570407 ext 154

Oficina No No No 4 4 100%

3 Solicitud de trabajo.

Ejecución de 

prácticas pre-

profesionales y 

trabajo 

comunitario.

1. Solicitud de la entidad 

pública o privada en hoja de 

papel valorado dirigida a la 

máxima autoridad municipal 

solicitando la ejecución de 

prácticas pre-profesionales.

2. Resolución de infracción 

cometida por el/ la ciudadano 

(a), remitida por las Comisarías 

Municipales, para ejecución de 

trabajo comunitario.

1. Solicitud de la entidad 

pública/privada en hoja de 

papel valorado, donde haga 

el requerimiento (prácticas 

pre - profesionales).

2. Resolución en el que 

constan nombres completos 

del infractor y numero de 

horas de trabajo 

comunitario a ejecutar.

1.  Oficio sobre papel valorado en el cual el 

interesado (externo), busca realizar prácticas pre-

profesionales o trabajo comunitario en alguna 

dependencia de la Gerencia de Gestión 

Ambiental, el mismo que es sumillado a la 

Jefatura de Producción Vegetal y Vivero. 

2. Oficio sumillado es revisado por la Jefatura de 

Producción Vegetal y Vivero, con visto bueno de 

la Gerencia de Gestión Ambiental. De acuerdo al 

requerimiento de mano de obra no-calificada y a 

la capacidad, se puede dar paso a aceptar 

practicantes. Si este es el caso, se llama al o los 

interesados para una entrevista. Durante la 

entrevista, el o los interesados registran sus 

datos en el Registro de Prácticas del Vivero, y se 

acuerda en horarios y labores a cumplir.

Lunes a viernes

08h00 - 18h00

Gratuito 5 días
Ciudadanía en general.

Entidades públicas o privadas.

Gerencia de Gestión 

Ambiental

Calles Bolívar y José Antonio 

Eguiguren

07-2570407 ext 154

Oficina No No No 3 3 100%

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

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

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

FECHA DE ACTUALIZACIÓN DE LA INFORMACIÓN: 31/03/2017

CORREO ELECTRÓNICO DE O LA RESPONSABLE DE LA UNIDAD POSEEDORA DE LA INFORMACIÓN: arodriguez@loja.gob.ec 

NÚMERO TELEFÓNICO DE O LA RESPONSABLE DE LA UNIDAD POSEEDORA DE LA INFORMACIÓN: (07) 2 570 407 extensión: 154 

PERIODICIDAD DE ACTUALIZACIÓN DE LA INFORMACIÓN: MENSUAL

UNIDAD POSEEDORA DE LA INFORMACIÓN - LITERAL d): GERENCIA DE GESTIÓN AMBIENTAL

RESPONSABLE DE LA UNIDAD POSEEDORA DE LA INFORMACIÓN DEL LITERAL d): ING. ALBERTO RODRIGUEZ FIERRO - GERENTE DE GESTIÓN AMBIENTAL
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