Tena

s, para que la ciudadanfa pueda ejercer sus derechos y cumpl

Horario de Direccion y teléfono de | Tipos de canales disponibles Nimero de
Cémo acceder al servicio Requisitos para la obtencién del atencién al Tiempo estimado la oficina y dependencia de atencion ciudadanos/ciuda Nuamero de
(Se describe el detalle del servicio n I Oficinasy que ofrece el servicio presencial Servico danas que je de
Denominacién del ¢ ) » | procedimiento interno piblico de respuesta (Detallarsi s por ventanills, ; Link para descargar el | Link para el servicio por
No. Descripcién del servicio | proceso que debe seguir |(Se debers listar los requisitos que exige Costo que |(link para ala Je(Ra Automatizado accedieronal | squeaccedieronal | satisfaccién sobre el uso
servicio > ! ut que sigue el servicio | (Detallar los dias (Horas, Dias, oficing,brigada, paginaweb, | "0 formulario de servicios internet (on line)
a 0 el ciudadano para la | la obtencion del servicio y donde se Sentar los s ofrecen el servicio | pagina de inicio del Sitio | zaren closnronien chot on i/t servicioenel | servicio acumulativo del servicio
obtencion del servicio). obtienen) e ey web y/o descripcidn | linea, contact center,cal iitimo periodo
) center, teléfono (mensual)
T T sonatid de scceso T
1. Entregara solicitud de formacin piblica lega ala
ade. méxima autoridad de la
acceso a la nformacion pablica maxima 2
” institucion.
enfisico. 2. Pasa al drea que genera
2.Estar pendiente de que la - d
1. Uenar el formulario de la solicitud d i i
) e e anan e |1 enar el formuariode 1 solicitud de acceso |produce o custodiala » ) solicitud de accesoa
Solicitud de Acceso ala Acceso ala informacion € |2 1ainformacién publica. informa Lunes aviernes ' ) ) Calle Juan Montalvo y Abdén . NOAPLICA, el formulario no es
1 e Acc cees entregue antes de los 15 dias ool X 15 dias Ciudadania en general | Oficinas del GAD Mu ! Recepcion NO la informacién o o 85%
Informacion Pablica publica municipal e e s |2 Reaizarel seguimiento alasolctud hasta a 3. remite a1a maxima 07:30- 1700 Calderén lainformacién. descargable.
trega de | .
orne ey [entrega de farespuesta sutoridad paraa fima de 2
! respuesta o a quien haya
prormoga).
° ; delegado oficialmente.
3. Retirar la comunicacién con ;
4. Entrega de la comunicacion
Ia respuesta ala solicitud
conla respuestaal ola
1. Entregarlos requisitos para |1. Copia de escritura. 1 Los requisitos son
e receptados.
el trémite. 2. Copia de carta de pago predial -
: ° . |2-serealizalainspeccion para
permi . 2. Comprary entregarel 3. Copia de cédula y certificado de votacion. |2 2 nspecdon Lunes aviemes ot wodel | cae Juam Montatvoy s O APLCA. ol formula O APLCA. ol forml.
2 |inscripcion de predio urbano | "SMisC Par2AMeNdarun Jeo 1 1ario de inquilinato. |4, Certificado de no adeudar al Municipio eterminarlatasa de pensién | 47,3913 200 1dia Ciudadania en general | Oficinas Inquilinato del | - Calle Juan Montalvo y Juan Oficinas NO \ ol formularlo no es , el formularlono es P a1 5%
inmueble ! fe no ades de arrendamiento. GAD Municipal Leon Mera descargable. descargable.
3.Retirarel centificadode 5. Solicitud de inscripcin de predio urbano ) 1400-17:00
el o o 3.5e emite la tasa y certificado
fijacion de pensiones de 6. Cancelartasay certificado de fijacion de i v
de fijacion de pensiones de
arrendamiento, pensiones de arrendamiento.
1. Adquirir el formulario de informe de
regulacion urbana (L/F). Lenar de acuerdo ala
1. Adquirirel formulariode  [escritura
: 1.l formulario de informe de
informe de regulacion urbana  |2. Certificado de no adeudar al Municipio fen "
regulacion urbana de uso de
(L/F). Uenar de acuerdoala  |caso de compra-venta de las dos personas
suelo es ingresado por
escritura comprador- vendedor). )
ventanilla Oficinas Gestién del
i ) 2.Entregarlos requisitos para |3, Copia de Ia escritura del terreno | Lunesavienes  [0,1POR MILDE RVBU. ' ) Calle Juan Montalvoy Juan NOAPLICA, el formulario no es [NO APLICA, el formulario no es
3 |informe de Regulacion Urbana [Informe de Regulacion Urbana |2 = e 2.Se revisa la documentaciny 15dias Ciudadaniaengeneral | Teritorio del GAD ! Ventanilla No s 1218 5%
el trémite. 4. Copiaa colores de la cédula de identidad del ) 07:20- 1700 Leon Mera descargable. descargable.
. : se realiza a inspeccion. Municipal
6. Pago por atencion del propietarioy papeleta de votacin actualizada
) 3. Se emite el pago por
informe de regulacion urbana 5. Certificado del Registro de Ia Propiedad ]
. atencion del informe de
(de acuerdo al érea del actualizado en caso de compra-venta, '
Joenc regulacion urbana
terreno) subdivisién o tramites hipotecarios.
6. Pago por atencion del informe de regulacién
urbana (de acuerdo al drea del terreno)
1. Formlario del Informe de Regulacién RURAL
(adquirir en la UCRUYR.) original y copia
2. Copia de escritura global del terrenoy el
historial de dominio actualizado facilitado por
el Registro de Ia Propiedad del cantén Tena.
3. Certificado de no adeudar al GAD MUNICIPAL
1. Adquirir el Formulario del ~|DETENA (para venta del vendedory 1. Formulario del Informe de
Informe de Regulacion Rural  |comprador) Regulacion Rural es ingresado
en'a UCRUYR - original y copia. |4. Copia a colores de la cédula de identidady [ por ventanilla (adquirir en la
2.5e entregalos requisitos  |certificado de votacion del propietarioy s UCRUYR.) original y copia Oficinas Gestién del
; , A .| wnesaviemes ’ ’ Calle Juan Montalvo y Juan NO APLICA, el formulario no es [NO APLICA, el formulario no s
4 |Informe de Regulacion Rural |Informe de Regulacién Rural  |para el trimite de regulacién | casado de Ia esposa. 2.5e revisala documentaciony| 0" "SR | 20 POR MIL DE RMBU 15dias Ciudadaniaengeneral | Territorio del GAD v Ventanilla No ecareanle ecareanle 7 235 85%
rural 5. Para desmembracién de terreno adjuntar el [se realiza la inspeccion Municipal g .
3. Realizar el pago respectivo. | certificado de bienes y raices del avaliio del |3. Se emite el pago por
4. Retirar el Informe de terreno atencion del informe de
Regulacion Rural. 6. Formulario de revisién y aprobaciénde | regulacién rural
planos.
7.3 copias del levantamiento planimétrico del
terreno a escala 1:1000 en formato A-1
georeferenciado, (WGS-84-Zona SUR), y el
archivo digital en un CD.
8. Pago de tasas por atencion del IR
T Tnforme de regulacion urbana (Tnea de
fibrica) ,
1. Adauirir el formulario para 1.l nforme de regulacién
aur \1a710 Para |3 Certificado de no adeudar al Municipio. gulac
el Informe de regulacién urbana es ingresado por
b 3. Oficio dirigido al Coordinador Técnico "
urbana (linea de fabrica) ventanilla (linea de fbrica)
Permiso de construccion para |Permiso de construccion para |2, Entregar los requisitos para | UCRUYR, detallando dreas, trabajos y 2.Se revisa la documentaciény Oficinas Gestién del
. materiales a usar. - : Lunes aviemes | 8PORMILDELVALOR ’ ] Calle Juan Montalvo y Juan NO APLICA, el formulario no es [NO APLICA, el formulario no s
5 |trabajos varios - dreaméxima |trabajos varios - dreaméxima | el trémite. se realiza lainspeccion. 0 15dias Ciudadania en general | Territorio del GAD Ventanilla No 2 100 85%
’ ’ 4. Croquis en Iimina Ad con: planta general, 07:30- DE LA CONSTRUCCION Mera descargable... descargable...
de a de a 3. Realizar el pago respectivo. ¢ 3. Se emite el pago por Municipal
vista frontal, un corte y laimplantacién en el j
4. Retirar el permiso de e permiso de construccién para
construccion segin el drea de . trabajos varios *- drea maxima
° 5. Copia de Ia cédula de identidady papeleta
construccion. de construccién 40m2.
de votacion.
1. Ingreso de documentacidn y | L. Documentos Personales notariados (cedulayy |1. Se receptala
requisitos para el Registro | papeleta de votacién jocumentacién y requisitos
como profesional en 2. Oficio al Director de Gestién de Territorio | para el Registro como. Oficinas Gestién del
g |Resistro Municipal de Registro Municipal de ventanillas. 3. Certificado de no adeudaral Municipio | profesional en ventanillas. Lunes aviernes 800 15diss Ciudadania en general | Territorio del GAD Calle Juzn Montahvoy Juzn Ventanilla No  [NOAPLCA el formulariono es |NO APLICA, el formulario no es 4 & 85%
Profesionales Profesionales u , 07:30-17:00 Mera descargable... descargable...
2. Realizar el pago respectivo. 4. 2fotos a colores tamafio carnet 2.Se revisa la documentacion. Municipal
3. Retirar el Registro de . Certificado del SENESCYT 3.5¢ emite el Registro
Profesional. 6.Titulo Municipal de Profesional.
1. Solicitud dirigida al Director de Gestién de
Territorio firmada por un abogado.
2.-Informe de Ia aprobacién de planos de todas
; 1 Sereceptala
1. Ingreso de documentacién y |Ias construcciones existentes en la propiedad. )
documentacién y requisitos
reaquistos para a Declratoria.[3.-Un juego completo de planos aprobados de. | 2% TEAZ00 ¥ Il
de Propiedad depropiedad | d¢ Propiedad Horizontal en | todas as construcciones existentes enla Propiedad Horizontal en Lunes aviemes | 1 PORMILDELCOSTO . . Oficinas Gestiondel | 330 vontalvo y Juan NO APLICA, el formulario no es [NO APLICA, el formulario no es
7 ' ventanillas. propiedad. DELM2DE 15 dias Ciudadaniaen general | Territorio del GAD ) Ventanilla NO 0 7 85%
Horizontal Horizontal ! ; ventanillas. 07:30- 1700 o Ledn Mera descargable... descargable...
2. Realizar el pago respectivo. |4.- Cuadro de alicuotas, firmado por un . CONSTRUCCION Municipal
! A 2.Se revisa la documentacién.
3. Retirarla Declaratoriade | profesional arquitecto o ingeniero civil
" 3.5e emite la Declaratoria de
Propiedad Horizontal 5.- Copia certificada de Ia escritura piblica en la °
Propiedad Horizontal.
que se establezca el dominio
Bien inmueble, inscrita en el Registro de la
Propiedad.
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https://www.tena.gob.ec/images/sampledata/PDF/TRANSPARENCIA/2021/octubre/literal_f2_Formulario_solicitud_de_acceso_informacion_publica.pdf
https://www.tena.gob.ec/images/sampledata/PDF/TRANSPARENCIA/2021/octubre/literal_f2_Formulario_solicitud_de_acceso_informacion_publica.pdf
https://www.tena.gob.ec/images/sampledata/PDF/TRANSPARENCIA/2021/octubre/literal_f2_Formulario_solicitud_de_acceso_informacion_publica.pdf

Tena

s, para que la ciudadanfa pueda ejercer sus derechos y cumpl

Direccién y teléfono de | Tipos de canales
la oficina y dependencia de aten

Oficinas y que ofrece el servicio [presencea . danas que je de
(Detallar si es por ventanilla, ,
que |(link para ala o e Automatizado accedieronal | squeaccedieronal | satisfaccién sobre el uso
oficina, brigada, paginaweb, | (70 formulario de servicios internet (on line)
ofrecen el servicio | pagina de inicio del sitio | correq clectronico, chaten servicioenel | servicio acumulativo del servicio
web y/o descripcién | linea, contact center, call dltimo periodo
manual) center, teléfono (mensual)

isponibles Nimero de

Horario de ciudadanos/ciuda Numero de

atencién al Tiempo estimado
Procedimiento interno publico @ de respuesta
que sigue el servicio | (Detallar los dias (Horas, Dias,
de la semana y Semanas)
horarios) Personal Médico)

C6mo acceder al servicio | Requisitos para la obtencién del
——— (Se describe el detalle del servicio
No. Descripcién del servicio | proceso que debe seguir |(Se debera listar los requisitos que exige
servicio ’ ) "
la 0 el ciudadano parala | la obtencién del servicio y donde se
obtencién del servicio). obtienen)

Link para descargarel | Link para el servicio por

L Informe de regulacién urbana.

4. Hoja de estadistica de la construccién INEC

5. Cuatro copias de planos arquitecténicos, 1100

formato INEN AL (con fima profesional y propietario

de la construccion)

L inareso de oty |65 opIas de planos estucurates sita 1 Sereceptala
ngreso de documentacion ) -

e 3CI6NY | construccion sobrepasa los 120,002y su provectén | documentacion y requisitos
requisitos parala Revisiony  |y/osolucén de cublers 62 en homigon ammado) | sore 1 oo noropnin
aprobacién de Proyectosde |7 Memoria de Calculo, en el caso de que el proyecto [P ¥ aprobacior 3POR MILDELVALOR . X
Revision y anrobacion d Revision y anrobacion d scion Cex mayor o dos iscs, e 1 aue debe inclur datos | e Proyectos de Urbanizacion | | | 3PORMILDELVALD Oficinas Gestiondel | oyt

v ¢ v 2P ° : del suelo de fundacion,cilculo ydisefiosismo | en ventanillas 0 15diss Ciudadaniaengeneral | Territorio del GAD ! ¥ Ventanilla NO
Proyectos de Urbanizacion  |Proyectos de Urbanizacion  |2. Realizar el pago respectivo. | esistente de 1s estructurayrecomendadiones . 07:30-17:00 AVALUOS Y ¢ Leon Mera descargable. descargable.
! 2.Se revisa la documentacion. Municipal
3 Retirarel Proyectosde |8, Cuando el disefo contemple una excavacion mayor CATASTROS
izaci6 2 2.50m. adjuntar las especificaciones técnicas del | 3- S emite el Proyecto de
Urbanizacion revisadoy i

o istema de seguridad para el control de derrumbos. | Urbanizacion revisado

aprobado. . na cots 40 planc d nattactones aiécreas, |aprebade,

NO APLICA, el formulario no es |NO APLICA, el formulario no es

11.Un archivo digital con toda 1a informacion
contenida en los planos.

1 informe de regulacién rural
2 Formulario de revisién y aprobacién de planos
(Ventanilla # 1 Municipio)
3. Formulario de permiso de construeeion (Ventanilla
# 1 Municipio), con registro municipal, licencia
profesional, direccion exacta yteléfono del
profesional responsable
4. Hoja de estadistica de Ia construccién INEC
5. Cuatro copias de planos arquitectonicos, 1100
formato INEN A1 (con firma profesional y propietario
de la construccion).
6.Tres copias de planos estructurales (si 2 . \
1. Ingreso de documentacién y |construccién sobrepasa los 12000 m2;ysu proyeccion |1 S receptala
4 /0 solucion de cublerta sea en hormigon amado) | documentacion y requisitos
requisitos para la Revisiény 7.Memoria de Célculo, en el caso de que el proyecto 6 6
aprobacion de Planimetrias e o8 pisos an s e debe ncur davas [ oo visiény aprobadion
Revisién y aprobacién de Revision y aprobacién de Rurales en ventanillas, el tuela de fundacion. clcula y disero iama . |de Planimetrias Rurales en Lunes aviernes | 5% DE LA RMBU. POR
Planimetrias Rurales Planimetrias Rurales 2 R . resistente de la estructura y recomendaciones. ventanillas, 07:30- 17:00 CADA PLANIMETRIA
ealizar el pago respectivo. : X

3 Retito 1 Pl ot Rurar | Quznco el diseio contemple una excavacion mayor |2.Se revisa la documentacion.

2250 m. adjuntar las especificaciones técnicas del |3, 5o emite la Planimetria Rural
revisada y aprobada. sistem de seguridad para el control e derrumbos

9.Una copia del plano de instalaciones eléctricas, revisada y aprobada.
fimadas por un ingeniero eléctrico; una copia del
plano de instalaciones hidrosanitarios firmados por
un ingeniero sanitario; e informe del Cuerpo de
Bomberos (en caso de que la construccién albergue o
tenga mas de tres pisos de altura).
10. Una vez que el proyecto ingrese ysea revisado, el
propietario debe cancelar el 3x 1000 del avalio de la
construccion (pago por revisién y aprobacion de
planos; yfondos de garantia).
1. Un archivo digital con tod Ia informacién
contenida en los planos.

Oficinas Gestion del
15dias Ciudadania en general Territorio del GAD
Municipal

Calle Juan Montalvo y Juan NO APLICA, el formulario no es [NO APLICA, el formulario no es
. Ventanilla NO
Le6n Mera descargable... descargable...

L informe de regulacion urbana.
2.Titulo de propiedad inscrito en el Registro de
Ia Propiedad.

3. Certificado de gravimenes otorgado por el
Registrador de Ia Propiedad.

4. Archivo digital completo.

5. Certificado de bienes raices para trémite de
subdivisién de la Jefatura de Avalos y
Catastros

6. Formulario de revisién y aprobacién de
planos

7. Seis copias de los planos de subdivisin en  [1. Se recepta la

formato Al elaborados en escala 1:100, sobre el | documentacién y requisitos
plano topografico actualizado, conteniendo: | par a Aprobacion de PROPIEOADY 155 TN )
curvas de nivel, accidentes del terreno, Proyectos de Subdivisiénde | | 1o, viermes CASO DE Oficinas Gestiondel | 330 Montalvo y Juan NO APLICA, el formulario no es [NO APLICA, el formulario no es
construcciones con especificacion de pisosy  |predios en ventanillas. 15diss Ciudadaniaen general | Territorio del GAD Ventanilla NO ' . 0 EY 85%

07:30- 17:00 DONACIONES, Le6n Mera descargable... descargable...
Municipal

1. Ingreso de documentacién y
requisitos para Aprobacion de
Proyectos de Subdivision de
Aprobacién de Proyectosde | Aprobacion de Proyectosde | predios en ventanillas.
predios de predios 2. Realizar el pago respectivo.
3. Retirar el Proyecto de
Subdivision de predios
revisado y aprobado.

2% DELVALOR DE LA

tipo de cubierta, lineas de alta tension 2. 5e revisala documentacion.
acequias, canales y quebradas 3.5e emite el Proyecto de
8. Seccion transversal de las calles existentesy [Subdivision de predios

e quebradas o ri I revisado y aprobado.

HERENCIAS Y DIVISION

opcional
9. Cuadro de datos técnicos que contendré la
siguiente informacion:

- Croguis de ubicacion del predio

- Areaminima a subdividir de acuerdo  (en caso
de herencia, donaciones, etc. El drea minima es

- Area dtil.

- Areade calles

- Area de fajas de proteccién de rios
- Area de derechos de via
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Tena

s, para que la ciudadanfa pueda ejercer sus derechos y cumpl

Horario de Direccién y teléfono de | Tipos de canales disponibles N
Cémo acceder al servicio Requisitos para la obtencién del atencién al Tiempo estimado la oficina y dependencia de atencion ciudadanos/ciuda Nuamero de
(Se describe el detalle del servicio h & Oficinas y que ofrece el servicio FIEEEE Serido danas que je de
Denominacién del N . o | Procedimiento interno publico de respuesta (Detallar i es por ventanilla, " Link para descargar el | Link para el servicio por
No. Descripcién del servicio | proceso que debe seguir | (Se deberé listar los requisitos que exige Costo que |(link para ala | ve Automatizado accedieron al s que accedieron al | satisfaccién sobre el uso
servicio . . - que sigue el servicio | (Detallar los dias (Horas, Dias, oficina, brigada, pagina web, e formulario de servicios internet (on line)
la o el ciudadano para la | la obtencion del servicio y donde se e ap— S ofrecen el servicio | pagina de inicio del sitio | correq electronico, chat en i/hc) servicioenel | servicio acumulativo del servicio
obtencion del servicio). obtienen) borarios) v P web y/o descripcién linea, contact center, call ltimo periodo
manual) center, teléfono (mensual)
Informe de regulacién urbana o rural
Formulario de reuisién y aprobacion de planos
(Ventanilla # 1 Municipio)
Formulario de permiso de construccién (Ventanilla
41 Municipio), con registro municipal, licencia
profesional, direccién exacta y teléfono del
profesional responsable
Hoja de estadistica de 12 construccién INEC
Custro coplas de planos arquitecténicos, 1100
formato INEN A-L (con firma profesional y propietario
de Ia construccion).
|- Tres copias de planos estructurates (sita
1. Ingreso de documeNtacion . | ons ruccidn sobrepasa los 12000 mzysu proyeccién |1 e receptala
requisitos para Aprobacién de |y/o solucin de cublerta sea en hormigdn amado) X -
documentacién y requisitos
planos de proyectos de Memoria de Célculo, en el caso de que el proyecto ' - ”
Aprobacion de planos de Aprobacion de planos de construccion en ventanillas, |26 M3Yor de dos pisos, en Ia que debe indluirdatos |Para el aprobaciénde planos |\ oo i oc | 3, 1000 del avalo de Oficinas Gestion del Calle Juan Montalvo y Juan NO APLICA, el formulario no es |NO APLICA, el formulario no es
1 [AP e e u del suelo de fundacién, élculo y disefio de construccion en ventanillas. ¢ 15 dias Ciudadania en general Tertitorio del GAD ¥ Ventanilla NO 4 . 4 186 5%
proyectos de construccién | proyectos de construccién |2, Realizar el pago respectivo. "de 1 esiructurs " 07:30- 17:00 a construccion °¢ Mera descargable. descargable.
! 2. e revisa la documentacién. Municipal
3. Retirarlos planos de Cuando el disefo contemple una excavacin mayor
o 2 2.50m. adjuntar las especificaciones técnicas del |3 S€ emiten os planos de
proyectos de construccin i » .
; Sistema de seguridad para el control de dermumbos. | construccion aprobados
revisados y aprobados. Una copia del plano de instalaciones eléctricas,
firmadas por un Ingeniero eléctrico; una copia del
plano de Instalaciones hidrosanitarios firmados por
un ingeniero sanitario; ¢ nforme del Cuerpo de
Bomberos (en caso de que 1a construccidn albergue o
tenga més de tres pisos de altura)
Una vez que el provecto Ingrese ysea revisado, el
propietario debe cancelar el 3x 1000 del avalio de la
construccién (pago por revision y aprobacidn de
planos; y fondos de garantia)
Un archivo digital con toda 13 informacién
contenida en los planos
1 Ingreso de documentaciény |- S0ty dirgida al Directorde Gestionde |1 o0 o
, Territorio, especificando el nombre del )
requisitos para el tramite de . documentacién y requisitos
Permiso de Uso de Sueloen |E0¢10 V12 actividad econdmica que realiza. 1o, o1 perrriso de Uso de Oficinas Gestion del
é fi . ] I
12 |Permiso de Uso de Suelo Permiso de Uso de Suelo ventanillas. 2 Coplade cédula de identidad y certficado de g | ¢ yentanllas Lunes aviernes 800 15 dias Ciudadania en general Territorio del GAD Calle Jusn Montalvoy Juan Ventanilla NO NOAPLICA, el formulario no es NO APLICA, el formulario no es 4 3,780 5%
votacion actualizado (a colores) i 07:30- 17:00 Mera descargable... descargable..
2. Realizar el pago respectivo. ! 2.5e revisa la documentacién Municipal
3. Croquis de ubicacién del local
3. Retirar el Permiso de Uso de 3.5¢ emite el Permiso de Uso
4. Certificado de no adeudar al GAD Municipal
Suelo de suelo.
de Tena (adauirir en ventanilla 1)
1. Se receptala
documentacién y requisitos
1. Formulario de Aviso de alcabalas para la vred
: para el Aviso de alcabalas para
oficina de avaltos y catastros prediales urbanos .
Lingresar el formulario de | €% % Ia oficina de avaltios y
Aviso de alcabalas para la v catastros prediales urbanos y
viso de alcabalasparala [ofiinade avaluosy catastros | SOPSe ot rurales. Lnesaviemes [ vl Oficinas Avaliosy Calle Joan Montalvoy NOAPLCA, el formal. NOAPLCA, el formal.
13 |Certificado Aviso de Alcabalas |oficina de avaliios y catastros | prediales urbanos  rurales. OPta del certificado del registro de la 2. Calculo de impuesto de 07:30-12:30 ¢ acuerdo al avaluo 1dia Ciudadania en general catastros del GAD alle Juan Montalvoy Juan Oficinas NO v €l formulariono es v el formulariono es 91 1,578 85%
" propiedad. municipal o cuantia. Mera descargable.. descargable..
prediales urbanos y urales |2, Retira el codigo de orden (3100 S0 alcabalas y utilidades para 14:00- 17:00 Municipal
parala emisin de titulo para |+ °7 X predio urbano, y de alcabalas
5. Copia del informe de regulacién urbana o
el pago respectivo. . para predio rural
. 3.5e crea el codigo de orden
6 Copia de la carta predial. P
para la emisién de titulo para
el pago respectivo
1. Ingresar el formulario de
i de regso catstaly Lse recepta el Formulariode | o, 5 iernes Oficinas AvalGos y
fi fi . Formulari X i i ’ .
14 |certificado de Aviso de Certificado de Aviso de reauniton, 1. Formulario de Aviso de registro catastral. | Aviso de registro catastral 730 12:30 200 Lda Cludadania en general P Calle Juan Montalvoy Juan oficinas o NO APLICA, el formulario no es | NO APLICA, el formulario no es . 1o a5
registro catastral registro catastral 2. Copia de la escritura. 2.5 entrega el Formulario descargable.. descargable...
2.5e retira el formulario 14:00- 17:00 Municipal
certificado.
certificado.
1. Ingresar el formulario de 1.Se recepta el formulario de .
bienes raices. bienes raices. Lunes avieres Oficnas Avallios y Calle Juan Montalvo y Juan NO APLICA, el formulario no s |NO APLICA, el formulario no es
15 |Certificado de bienes raices | Certificado de bienes raices | " es. 1. Formulario de bienes rafces. ees. 07:30-12:30 200 1dia Ciudadania en general catastros del GAD v oy Oficinas NO . e . i 128 2,118 5%
2.5e retira el formulario 2.5e entrega el formulario 1400 1700 omcinal Le6n Mera descargable... descargable..
certificado. certificado.
1.Solicita el certificado de
dlave catastral. 1.Se crea el codigo de orden
2. Retira el cédigo de orden parala emisién de titulopara | Lunes aviernes Oficinas Avalios y
e i . Calle Juan Montalvoy Juan NO APLICA, el formulario no s |NO APLICA, el formulario no es
16 |Certificado de clave catastral | Certificado de clave catastral | para la emisién de titulo para NO APLICA el pago respectivo. 07:30- 12:30 300 1dia Ciudadania en general catastros del GAD . oy Oficinas NO deseargable. deseargable. 2% a5 85%
el pago respectivo. 2.5e emite el certificado de 14:00- 17:00 Municipal " "
3. Retira el Retira el certificado dlave catastral.
de clave catastral.
Registro de la Propiedad - | Registro de la Propiedad -
Inscripcién de: Compray Inscripcién de: Compray
venta, hipoteca, donaciones, |venta, hipoteca, donaciones, |3 gyyicea o formulario con el 1.Se recepta el formulario con
permutas, permutas,
trémite respectivo. el tramite respectivo. Lunes aviemes Oficinasdel Registrode s
g . 2.pa ot trémite 2. Se emite el pago respecti De acuerdo al valor d Calle Juan Montalvo y Juar NO APLICA, el formulario no s |NO APLICA, el formulario no es
17 2 2 /80 respectivo portramite | g acuerdo al trémite a realizar. © emite el pago respectivo 07:30- 12:30 acu valorde 15dias Ciudadania en general Propiedad del GAD alle Juan Montalvoy Juan Ventanilla NO rmulanon rmulanon 125 2,737 85%
arealizar. por trémite a realizar. la cuantia. descargable... descargable...
demandas, prohibiciones, |demandas, prohibiciones, 14:00- 17:00 Municipal
3. Retira el documento de 3. e entrega el documento de
embargos, particiones, embargos, particiones,
5 acuerdo al tramite realizado. acuerdoal trémite realizado.
traspaso de jurisdiccion, traspaso de jurisdiccion,
liquidacién de sociedad liquidacién de sociedad
conyugal. conyugal.
1. Solicita el formulario con el 1.Se recepta el formulario con
Registro de laPropiedad - |Registro de la Propiedad - | tramite respectivo. el tramite respectivo. Lunes aviernes Oficinas del Registrode la
1g  |Certificados de: Gravamen, No | Certificados de: Gravamen, No (2. Pago respectivo por trdmite | o o oo o1 aive o ealizar. 2. se emite el pago respectivo | ("5 | De acuerdo al valor de 15dias Cludadania engeneral | Proptedad del GAD Galle Juan Montalvo y Juan Ventanilla o NO APLICA, el formulario no s |NO APLICA, el formulario no es 08 . a5
poseer bienes, Historial de | poseer bienes, Historial de |a realizar. por trémite a realizar. 1400 1700 la cuantia, Monicion! Le6n Mera descargable... descargable...
dominio, Razén de inscripcin. |dominio, Razén de inscripcin. |3. Retira el documento de 3. e entrega el documento de s
acuerdo al tramite realizado. acuerdoal tramite realizado.
Registro Mercantil - Inscripcién | Registro Mercantil - Inscripcién | 1. Solicita el formulario con el 1. Se recepta el formulario con
de: Reservas de dominio, | de: Reservas de dominio, | tramite respectivo. el tramite respectivo. Lunes avi Oficinas del Registro de |
Jo |Prendaindustrial, Constitucion | Prenda industrial, Constitucién | 2. Pago respectivoportrdmite || oL 2 see : G';“;;"E'ﬁ"ﬂ“ De scuerdo al valor de 15dins Ciudadania en general ";’r‘:;i;x::: ;’A; | calle juan Montalvoy Juan Ventanilla o NO APLICA, el formulario no es [NO APLICA, el formulario no es. 5 . a5
de compafias, de compafias, arealizar. por trémite a realizar. Teso- 1750 la cuantia. o Le6n Mera descargable... descargable..
Cesion de Cesinde 3. Retira el documento de 3. Se entrega el documento de N unicipal
acuerdo al tramite realizado. acuerdoal tramite realizado.
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s, para que la ciudadanfa pueda ejercer sus derechos y cumpl

Tena

No.

Denominacién del
servicio

Descripcién del servicio

C6mo acceder al servicio
(Se describe el detalle del
proceso que debe seguir
la 0 el ciudadano para la
obtencién del servicio).

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

Procedimiento interno
que sigue el servicio

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

Costo

Tiempo estimado
de respuesta
(Horas, Dias,

Semanas)

Personal Médico)

Oficinas y

Direccién y teléfono de
la oficina y dependencia
que ofrece el servicio
(link para ala

que
ofrecen el servicio

pégina de inicio del sitio
web y/o descripcién
manual)

Tipos de canales

de aten

presencial
(Detallarsi es por ventanilla,
oficina, brigada, pagina web,

correo electrénico, chat en
linea, contact center, call

center, teléfono

sponibles
n

Servico
Automatizado
(5i/No)

Link para descargar el
formulario de servicios

Link para el servicio por
internet (on line)

Numero de

ciudadanos/ciuda Numero de

danas que
accedieron al
servicio en el
Gitimo periodo
(mensual)

s que accedieron al
servicio acumulativo

je de
satisfaccién sobre el uso
del servicio

Registro Mercantil -
Certificados de: Compafias,
Gravamen, Acto societario.

Registro Mercantil -
Certificados de: Compafias,
Gravamen, Acto societario.

1. Solicita el formulario con el
tramite respectivo.

2. Pago respectivo por tramite
arealizar.

3. Retira el documento de
acuerdo al trémite realizado.

De acuerdo al trémite a realizar.

1. Se recepta el formulario con
el tramite respectivo.

3. Se entrega el documento de
acuerdo al trémite realizado.

Lunes aviemes
07:30-12:30
14:00- 17:00

De acuerdo al valor de
la cuantia.

15 dias

Ciudadania en general

Oficinas del Registro de Ia
Propiedad del GAD
Municipal

Calle Juan Montalvoy Juan
Leon Mera

Ventanilla

NO

NO APLICA, el formulario no es
descargable...

NO APLICA, el formulario no es
descargable...

PERMISO DE OPERACION /
RENOVACION

PERMISO DE OPERACION /
RENOVACION

1. Ingresar el formularioy
requisitos para renovacion,
operaci6n o renovacion.

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

1. Formulario de revisian vehicular o informe.
consolidado (donde se emita), firmadoyy
sellado por el Jefe de Titulos Habilitantes o
Transporte (vigentes)
2 Némina de los socios o accionistas en donde
consten: nombres completos, niimero de
cédula, tipo de licencia, correo electrénicoy
copia legible de a papeleta de votacion
actualizada de cada uno de ellos.
3. Copias legibles de documentos de los
vehiculos, copias de las matriculas.
4. Nomina de los sacios otorgada por el
Secretario/a de Ia Cooperativa (para
Cooperativas)
5. Certificacion de no ser miembro activo ni
empleado civil de la Comandancia General de
la Policia Nacional de los socios o accionistas,
6. Certificacion de no ser miembro activo ni
empleado civil de la Comandancia General de
las Fuerzas Armadas de los socios o accionistas.
7. Certificacion de Historia Laboral del IESS de
os socios o accionistas.
8. Copia de papeleta de votacion actualizada
del representante legal y nombramiento
registrado en I Superintendencia de
Compaiiias y en el Registro Mercantil o Registro
de la Propiedad - segn sea el caso (para
Compaiilas) o Registro de Directivas de
Organizaciones de la Economia Popular y
Solidaria (para Cooperativas)

na noseerlicancia o estar

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

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

Lunes avieres
07:30-12:30
14:00- 17:00

15dias

Ciudadania en general

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

Calle Juan Montalvo y Manuela
Cafiizares

Oficinas y ventanillas

NO

NO APLICA, el formulario no es
descargable.

NO APLICA, el formulario no es
descargable.

CONTRATO DE OPERACION /
RENOVACION

CCONTRATO DE OPERACION /
RENOVACION

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

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

REQUISITOS OPERADORA

1. Solicitud escrita mediante oficio

2. Consolidado de la flota vehicular (informe.
consolidado) firmadoy sellado por el
funcionario competente autorizado por la ANT
(6meses de vigencia) o formulario de revisién
vehicular.

3. Detalle de los conductores que prestaran el
servicio. Copia de los documentos de los
propietarios de los vehiculos, contratos de
trabajo de los conductores, si fuere el caso, que
incluyen licencia profesional del tipo que les
permita conducir los vehiculos y unidades de
transporte de pasajeros interprovinciales.

4. Contratos de trabajo debidamente
registrados por el Ministerio del Trabajo o
Certificado de Aportaciones en el IESS

5. En el caso de Cooperativas, listado
actualizado (dltimos 2 meses) de los socios o
accionistas emitido por el organismo o persona
juridica competente.

6. Copia certificada del nombramiento del
representante legal de la operadora,
registrado.

7. Copia simple del Estatuto de Constitucion
con sus reformas, en caso de haberlas.

8. Certificacion de encontrarse al dia con las
obligaciones ante el IESS.

9. Certificado de cumplimiento de obligaciones
laborales emitido por el Ministerio del Trabajo
10 Fenerificarian de |a direccion del local

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

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

Lunes avieres
07:30- 12:30
14:00-17:00

15dias

Ciudadania en general

Oficinas de la Direccion de
Transito y Transporte del
GAD Municipal de Tena

Calle Juan Montalvo y Manuela
izares

Oficinas y ventanillas

NO

NO APLICA, el formulario no es
descargable...

NO APLICA, el formulario no es
descargable...

8%

AUTORIZACIGN DE CUENTA
16N

AUTORIZACION DE CUENTA

1. Ingresar el formularioy
requisitos para el tramite
respectivo.

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

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

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

Lunes avieres
07:30- 12:30
14:00- 17:00

15 dias

Ciudadania en general

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

Calle Juan Montalvo y Manuela
Cafiizares

Oficinas y ventanillas

NO

NO APLICA, el formulario no es
descargable...

NO APLICA, el formulario no es
descargable...

85%

®

INCREMENTO DE CUPO

INCREMENTO DE CUPO

1. Ingresar el formularioy
requisitos para el tramite
respectivo.

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

FASE UNO:
"1. Para el caso de vehiculos de clase autobis y
furgonetas que vayan a ingresar al servicio de
transporte publico o comercial, con afio e
fabricacion menor o igual al afio 2010, ue no
hayan sido homologados o certificados por la
Agencia Nacional de Trénsito, deben ser
sometidos a un proceso de constatacion por
parte del organismo designado por la ANT para
verificacion de la conformidad con respecto ala
norma o reglamento INEN vigente segin la
modalidad ala que aplique, solicitud que
debers dirigirse ala Direccion de Regulacion de
la ANT.

Para el caso vehiculos de la clase automovil,
camioneta, camién, tracto camion y volqueta,
con afio de fabricacion menor o igual al afio
2010 que no hayan sido homologados, para
ingresar al parque automotor de servicio
publico o comercial, deberan presentar el
certificado de aprobacion de Revision
Vehicular (RV), y Ia certificacion de que el
modelo ya no esté en produccién emitido por
el representante legal de la marca en el
Ecuador. La Agencia Nacional podré validar Ia
informacion con el drea de los procesos de
homologacién vehicular. Para el caso de
vehiculos usados se deberd presentar la

Revision Vehicular vigente.”

2. Matricula; o copia del contrato de compra
venta notariado v resistrada (en caso de.

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

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

Lunes aviernes
07:30- 12:30
14:00- 17:00

15 dias

Ciudadania en general

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

Calle Juan Montalvo y Manuela
Cafiizares

Oficinas y ventanillas

NO

NO APLICA, el formulario no es
descargable...

NO APLICA, el formulario no es
descargable...

85%
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Tena

No.

Denominacién del
servicio

Descripcién del servicio

C6mo acceder al servicio
(Se describe el detalle del
proceso que debe seguir
la 0 el ciudadano para la
obtencién del servicio).

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

Procedimiento interno
que sigue el servicio

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

Costo

Tiempo estimado
de respuesta
(Horas, Dias,

Semanas)

Personal Médico)

s, para que la ciudadanfa pueda ejercer sus derechos y cumpl

Oficinas y

Direccién y teléfono de
la oficina y dependencia
que ofrece el servicio
(link para ala

que
ofrecen el servicio

pégina de inicio del sitio
web y/o descripcién
manual)

Tipos de canales

de aten

presencial
(Detallarsi es por ventanilla,
oficina, brigada, pagina web,

correo electrénico, chat en
linea, contact center, call

center, teléfono

sponibles
n

Servico
Automatizado
(5i/No)

Link para descargar el
formulario de servicios

Link para el servicio por
internet (on line)

Numero de

ciudadanos/ciuda Numero de

danas que
accedieron al
servicio en el
Gitimo periodo
(mensual)

s que accedieron al
servicio acumulativo

je de
satisfaccién sobre el uso
del servicio

TRANSFERENCIA DE DOMINIO
VEHICULAR

TRASPASO DOMINIO
VEHICULAR

1. Ingresar el formularioy
requisitos para el tramite
respectivo.

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

* ORIGINAL DEL CONTRATO DE COMPRA VENTA
CON RECONOCIMIENTO DE FIRMA EN LA
NOTARIA Y LEGALIZADO EN ELSRI. (EN CASO
QUE ESTE CADUCADO EN CONTRATO CITACION)
* PAGO DEL 1% POR TRANSFERENCIA DE
DOMINIO.

* PAGO DE MATRICULA Y RODAJE (AL GADM
TENA)

* ORIGINALY 2 COPIAS DEL DEPOSITO DE
ESPECIES EN EL BANCO,

* ORIGINAL DE MATRICULA Y VEHICULO PARA
LA REVISION TECNICA

* CORREO ELECTRONICO PERSONAL

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

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

Lunes aviernes
07:30-12:30
14:00- 17:00

15 dias

Ciudadania en general

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

Calle Juan Montalvo y Manuela
Caiiizares

Oficinas y ventanillas

NO

NO APLICA, el formulario no es
descargable.

NO APLICA, el formulario no es
descargable.

69 1,409

RESOLUCION-ADENDA POR
HABILITACION

RESOLUCION-ADENDA POR
HABILITACION

1. Ingresar el formularioy
requisitos para el tramite
respectivo.

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

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

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

3. Para el caso de vehiculos de clase autobus y
furgonetas que vayan a ingresar al servicio de
transporte publico o comercial, con afio e
fabricacién menor o igual al afio 2010, que no
hayan sido homologados o certificados por la
Agencia Nacional de Transito, deben ser
sometidos a un proceso de constatacién por
parte del organismo designado por la ANT para
verificacion de la conformidad con respectoala
norma o reglamento INEN vigente segun la
modalidad ala que aplique, solicitud que
deberd dirigirse ala Direccion de Regulacion de
la ANT.

Para el caso vehiculos de la clase automovil,
camioneta, camién, tracto camion y volqueta,
con afio de fabricacion menor o igual al afio
2010que no hayan sido homologados, para
ingresar al parque automotor de servicio
publico o comercial, deberan presentar el
certificado de aprobacion de Revision Técnica
Vehicular (RTV), y la certificacién de que el
modelo ya no esté en produccién emitido por
el I de Ia marca en el

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

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

Lunes avieres
07:30-12:30
14:00- 17:00

15dias

Ciudadania en general

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

Calle Juan Montalvo y Manuela
Cafiizares

Oficinas y ventanillas

NO

NO APLICA, el formulario no es
descargable.

NO APLICA, el formulario no es
descargable.

RESOLUCION-ADENDA POR
DESHABILITACION

RESOLUCION-ADENDA POR
DES HABILITACION

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

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

1. Copia de papeleta de votacion vigente del
representante legal y nombramiento
registrado en I Superintendencia de
Compaiiias y en el Registro Mercantil o Registro
de la Propiedad - segn sea el caso (para
Compaiilas) o Registro de Directivas de
Organizaciones de la Economia Popular y
Solidaria (para Cooperativas)

2. Copia de papeleta de votacion vigente del
socio o accionista

3. Comprobante de pago del costo del servicio.

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

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

Lunes aviernes
07:30- 12:30
14:00-17:00

15dias

Ciudadania en general

Oficinas de la Direccion de
Transito y Transporte del
GAD Municipal de Tena

Calle Juan Montalvo y Manuela
Cafiizares

Oficinas y ventanillas

NO

NO APLICA, el formulario no es
descargable...

NO APLICA, el formulario no es
descargable...

8%

RESOLUCION-ADENDA POR
CAMBIO DE SOCIO

RESOLUCION-ADENDA POR
CAMBIO DE SOCIO

1. Ingresar el formularioy
requisitos para el tramite
respectivo.

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

T Formulario de Revision Vehicular e Informe
consolidado (donde se emita) firmadoy
sellado por el Jefe de Titulos Habilitantes o
Transporte (vigentes).
2. Copia de papeleta de votacion vigente del
socio entrante.
3. Copia del contrato de compra venta
notariado y registrado en el SRI
4. En caso de muerte del socio, copia del acta
de defuncion, posesion efectiva de dominioy
poder especial que faculta para la
administracion de los bienes del difunto a uno
de los herederos.
5. Acta de aceptacion del nuevo socio
certificada por el Secretario de la Operadora de
Transporte (para cooperativas)
6. Certificacion de no ser miembro activo ni
empleado civil de la Comandancia General de
la Policia Nacional del socio o accionista.
7. Certificacion de no ser miembro activo ni
empleado civil de la Comandancia General de
las Fuerzas Armadas del socio o accionista.
8. Historia laboral del IESS del socio o
accionista.
9. Copia de papeleta de votacion vigente del
representante legal y nombramiento
registrado e Superintendencia de
Compaiiias y en el Registro Mercantil o Registro
de la Propiedad - segin sea el caso (para
Compaiias) o Registro de Directivas de

de Ia Feonomia Ponulary

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

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

Lunes avieres
07:30- 12:30
14:00- 17:00

15dias

Ciudadania en general

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

Calle Juan Montalvo y Manuela
Cafiizares

Oficinas y ventanillas

NO

NO APLICA, el formulario no es
descargable...

NO APLICA, el formulario no es
descargable...

8%
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Tena

No.

Denominacién del
servicio

Descripcién del servicio

C6mo acceder al servicio
(Se describe el detalle del
proceso que debe seguir
la 0 el ciudadano para la
obtencién del servicio).

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

Procedimiento interno
que sigue el servicio

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

Costo

Tiempo estimado
de respuesta
(Horas, Dias,

Semanas)

Personal Médico)

s, para que la ciudadanfa pueda ejercer sus derechos y cumpl

Oficinas y

Direccién y teléfono de
la oficina y dependencia
que ofrece el servicio
(link para ala

que
ofrecen el servicio

pégina de inicio del sitio
web y/o descripcién
manual)

Tipos de canales

de aten

presencial
(Detallarsi es por ventanilla,
oficina, brigada, pagina web,

correo electrénico, chat en
linea, contact center, call

center, teléfono

sponibles
n

Servico
Automatizado
(5i/No)

Link para descargar el
formulario de servicios

Link para el servicio por
internet (on line)

Numero de
ciudadanos/ciuda Numero de
danas que je de
accedieronal | squeaccedieronal | satisfaccién sobre el uso
servicioenel | servicio acumulativo del servicio
dltimo periodo
(mensual)

RESOLUCION-ADENDA POR
CAMBIO DE VEHICULO

RESOLUCION-ADENDA POR
CAMBIO DE VEHICULO

1. Ingresar el formularioy
requisitos para el tramite
respectivo.

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

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

2. Copia de papeleta de votacion vigente del

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

4. Para el caso de vehiculos de clase autobis y
furgonetas que vayan a ingresar al servicio de
transporte piblico o comercial, con afio de
fabricacion menor o igual al afio 2010, que no
hayan sido homologados o certificados porla
Agencia Nacional de Transito, deben ser
sometidos a un proceso de constatacién por
parte del organismo designado por la ANT para
verificacion de la conformidad con respectoala
norma o reglamento INEN vigente segun la
modalidad ala que aplique, solicitud que
deberd dirigirse ala Direccion de Regulacion de
la ANT.

Para el caso vehiculos de la clase automovil,
camioneta, camién, tracto camion y volqueta,
con afio de fabricacion menor o igual al afio
2010 ue no hayan sido homologados, para
ingresar al parque automotor de servicio
publico o comercial, deberan presentar el
certificado de aprobacion de Revision Técnica
Vehicular (RTV) v Ia certificarién de aue el

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

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

Lunes avieres
07:30-12:30
14:00- 17:00

15dias

Ciudadania en general

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

Calle Juan Montalvo y Manuela
Caiiizares

Oficinas y ventanillas

NO

NO APLICA, el formulario no es
descargable.

NO APLICA, el formulario no es
descargable.

RESOLUCION-ADENDA POR
CAMBIO DE SOCIO Y VEHICULO

RESOLUCION-ADENDA POR
CAMBIO DE SOCIO Y VEHICULO

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

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

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

2. Copia de papeleta de votacion vigente del
socio entrante

3.En caso de muerte del socio, copia del acta
de defuncion, posesion efectiva de dominioy
poder especial que faculta parala
administracion de los bienes del difunto a uno
de los herederos

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

5. Para el caso de vehiculos de clase autobis y
furgonetas que vayan a ingresar al servicio de
transporte publico o comercial, con afio de
fabricacion menor o igual al afio 2010, ue no
hayan sido homologados o certificados por la
Agencia Nacional de Transito, deben ser
sometidos a un proceso de constatacion por
parte del organismo designado por la ANT para
verificacion de la conformidad con respectoala
norma o reglamento INEN vigente segin la
modalidad a la que aplique, solicitud que
deberd dirigirse ala Direccion de Regulacion de
laANT.

Para ol casn vehiculos de 1a clase antamévil

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

2. Se emite el pago respectivo.
3.5e entrega el documento del
trémite realizado.

Lunes aviernes
07:30- 12:30
14:00-17:00

15dias

Ciudadania en general

Oficinas de la Direccion de
Transito y Transporte del
GAD Municipal de Tena

Calle Juan Montalvo y Manuela
aiiizares

Oficinas y ventanillas

NO

NO APLICA, el formulario no es
descargable...

NO APLICA, el formulario no es
descargable...

RESOLUCION-ADENDA POR
CAMBIO DE SOCIO CON
HABILITACION DE VEHICULO

RESOLUCION-ADENDA POR
CAMBIO DE SOCIO CON
HABILITACION DE VEHICULO

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

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

T Formulario de Revision Vehiculare Informe
consolidado (donde se emita) firnado y sellado por
el Jefe de Titulos Habilitantes o Transporte
(igentes)

2. Copia de papeleta de wotacion vigente del socio
entrante

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

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

"5, Para el caso de vehiculos de clase autobus y
furgonetas que vayan a ingresaral senicio de
transporte piblico o comercial, con afio de
fabricacion menor o igual al afio 2010, que no hayan
sido homologados o certificados por a Agencia
Nacional de Transito, deben ser sometidos  un
proceso de constatacion por parte del organismo
designado por la ANT para verificacion de la
conformidad con respecto a la norma o reglamento
INEN vigente segin la modalidad a la que aplique,
solicitud que debera dirigirse a la Direccion de
Regulacion de la ANT.

Para el caso vehiculos de la clase automovl,

presentar el certificado de aprobacion de Revision
Técnica Vehicular (RTV), y1a certificacion de que el
modelo ya no estd en produccion emitido porel
representante legal de la marca en el Ecuador. La
|ANT podrd validar la informacion con el area de los
procesos de homologacion vehicular.

6. Acta de aceptacin del nuevo ficada por

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

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

Lunes avieres
07:30- 12:30
14:00- 17:00

15 dias

Ciudadania en general

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

Calle Juan Montalvo y Manuela
Cafiizares

Oficinas y ventanillas

NO

NO APLICA, el formulario no es
descargable...

NO APLICA, el formulario no es
descargable...

6de 12

GOBERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE TENA

literal d) Servicios que ofrece GADMT 102021.xisx




s, para que la ciudadanfa pueda ejercer sus derechos y cumpl

Tena

Horario de Direccién y teléfono de | Tipos de canales disponibles Niimero de
Cémo acceder al servicio Requisitos para la obtencién del la oficina y dependencia de atencion ciudadanos/ciuda Nuamero de
- atencién al Tiempo estimado ey
(Se describe el detalle del servicio n Oficinas y que ofrece el servicio P Senvido danas que je de
Denominacién del ¢ ) » | Procedimiento interno piblico de respuesta (Detallarsi es por ventanilla, : Link para descargar el | Link para el servicio por
No. Descripcién del servicio | proceso que debe seguir | (Se deberé listar los requisitos que exige Costo que |(link para ala : & T accedieron al s que accedieron al | satisfaccién sobre el uso
servicio > ! oo que sigue el servicio | (Detallar los dias (Horas, Dias, oficina, brigada, pagina web, o formulario de servicios internet (on line)
1a o el ciudadano para la | la obtencion del servicio y donde se P, e ofrecen el servicio | pagina de inicio del sitio | correa clostranien. chot en servicioenel | servicio acumulativo del servicio
obtencin del servicio). obtienen) o v P web y/o descripcién | linea, contact center, cal iitimo periodo
manual) center, teléfono (mensual)
GRS UND: PARA CANIBIO DE OBIETO SOCIAL DE
TRANSPORTE ¥ OTROS A EXCLUSIVO
1. Resolucion de Constitucion de I Compartia
emitida por la Superintendencia de Compatias &
inscita en el Registro Mercantil o de 1a Propiedad (
para Compafias); Acuerdo Ministerial o Resolucidn
de Constituen de Ia Cooperativa emitida por la
Superintendencia de Economia Popular y Solidaria
(para Cooperatives)
2. Copla de papeleta de votacion actualizada del
epresentante legal y nombramiento registrado en la
Superintendencia de Compaiias yen el Registro
Mercantil o Registro de Ia Propiedad - segan sea
caso (para Compaias) o Regitro de Directivas de
Organizaciones de la Economia Popular y Solidaria
1. Ingresar el formularioy | (para Cooperatives) 1.Se recepta el formulario y
requisitos para el tramite |3 Proyecto de Minuta: Espedificacién darade la | requisitos para el tramite Lunes aviernes Oficings de s Direccion de
] forma By
i i Calle Juan Montalvo y Manuel NO APLICA, el formul NO APLICA, el formul
32 | REFORMA DE ESTATUTOS REFORMA DE ESTATUTOS respectivo. 4. Acta de Junta General conla aceptacion de todos [ °5P =1V . 07:30-12:30 10.00 15dias Ciudadania en general | Transitoy Transporte del [0 ¢ 2" ortalvoyManuelal o ooy ventanillas NO v el formulariono es el formulariono es 0 0 85%
2. Realizar el Pago reSPECtIVO. |jos sacios e 1o eforma de estottes 2. 5e emite el pago respectivo, I Cafiizares descargable. descargable.
! 14:00- 17:00 GAD Municipal de Tena
3.Retirar el documento del |5, Comprabante de pago del costo de senvicio 3.5e entrega el documento del
tramite realizado. tramite realizado.
CASO DOS: PARA CAMBIO DE OBIETO SOCIAL REFERENTE
AL T1PO OE sERVICIO
1. Copla de 1a Resolucién de Concesidn de Permiso
de Operacion del sencio anterior
2.Resolucion de Constitucion de a Compartia
emitida por a Superintendencia de Compartias ¢
inscita en el Registro Mercantil o de 1a Propieda (
para Compafias); Acuerdo Ministerial o Resolucidn
de Constitucn de 1 Cooperativa emitida por la
Superintendencia de Economia Popular y Solidaria
(para Cooperatives)
3.Copla de papeleta de votacion actualizada del
representante legal y nombramiento registrado en la
Superintendencia de Compariias yen el Registro
Mercantil o Resistro de la Propiedad - sein sea el
1. Copia del permiso de operacion vigente y de
todas las resoluciones posteriores,
2. Copia de papeleta de votacion vigente
legible del socio,
3. Copia del certificado de chatarrizacién.
1. Ingresar el formularioy |4. Acta de desvinculacién de la Compaiiao | 1. Se recepta el formularioy
requisitos para el trémite | Cooperativa. requisitos para el trémite Lunes aviemes Oficinas de 1a Direccion de
DESVINCULACION ADENDA- | DESVINCULACION ADENDA- respectivo. 5. Copia certificada del nombramiento del | respectivo. ’ ] : Calle Juan Montalvoy Manuela NO APLICA, el formulario no es | NO APLICA, el formulario no es
3 07:30-12:30 12.00 15 dias Ciudadania en general | Transito y Transporte del Oficinas y ventanillas NO o o 85%
50CI05 Y/O ACCIONISTAS ~ [SOCIOS Y/0 ACCIONISTAS (2. Realizar el pago respectivo. [ representante legal, otorgado por el organismo | 2. Se emite el pago respectivo. Cafiizares descargable... descargable..
| o 14:00- 17:00 GAD Municipal de Tena
3. Retirar el (SEPS para Registro (3. Se entrega el documento del
tramite realizado, Mercantil para compafias tramite realizado.
6. Certificado de desvinculacion de la
Superintendencia de Compaias.
7. Certificado de desvinculacion de la
Superintendenia de Economia Populary
Solidaria
1. Ingresar el formularioy 1.Se recepta el formularioy
requisitos para el trémite requisitos para el trémite
Lunes aviernes Oficinas de Ia ireccién de
! ivo. ’ ] ¢ 1 I
3 |panne BAJA DE respectivo. respectivo. 730 12:30 700 15dias Cludadaniaen general | Trinitoy Transporte det | C2Ie Juan Montalvoy Manuela | gL o NO APLICA, el formulario no es | NO APLICA, el formulario no es o o as%
eHict VeHicl 2.Realizar el pago respectivo. 2.5¢ emite el pago respectivo. Cafiizares descargable... descargable..
14:00- 17:00 GAD Municipal de Tena
3. Retirar el documento del 3.5 entrega el documento del
tramite realizado. tramite realizado.
vowcione  |womsccone Loy ot
CARACTERISTICAS DEL CARACTERISTICAS DEL respactive, respective. ' tunesaviemes Oficinas de la Direccién de | . 1.1 Montalvo y Manuela NO APLICA, el formulario no es [NO APLICA, el formulario no es
35| VEHICULO (CAMBIO DE COLOR, |VEHICULO (CAMBIO DE COLOR, [F*0°r0e ' e ol pago respectivo 07:30-12:30 7.00 15 dias Ciudadania en general | Trénsito y Transporte el tiarer Oficinas y ventanillas NO deccarablon descarablon 2 65 5%
CAMBIO O BAIA DE MOTOR, | CAMBIO O BAJA DEMOTOR, (2~ Pe 0" 280 1eshefifue- | 1400-17:00 GAD Municipal de Tena ' reable. reable.
CAMBIO DE TIPO/CLASE) CAMBIO DE TIPO/CLASE) e ” ” & .
trémite realizado. trémite realizado.
1. Ingresar el formulario y 1.Se recepta el formulario y
requisitos para el trémite requisitos para el trémite Lunes aviemes Oficinas de 1a Direccion de
BLOQUEO O DESBLOQUEO EN | BLOQUEO O DESBLOQUEO EN. | respectivo. respectivo. ’ ] ¢ Calle Juan Montalvoy Manuela NO APLICA, el formulario no s |NO APLICA, el formulario no es
3 - o - a pectiv pectiy 07:30-12:30 7.00 15 dias Ciudadania en general | Trénsitoy Transporte del oy Oficinasy ventanillas NO e e 6 17 85%
ELSISTEMA ELSISTEMA 2.Realizar el pago respectivo. 2.5e emite el pago respectivo. Cafiizares descargable... descargable..
14:00- 17:00 GAD Municipal de Tena
3. Retirar el documento del 3.5e entrega el documento del
trémite realizado. trémite realizado.
1. Ingresar el formularioy 1.Se recepta el formulario y
requisitos para el trémite requisitos para el trémite
Lunes a viernes Oficinas de la Direccién de
ctivo. spectivo. Calle Juan Montalvoy Manuela NO APLICA, el formulario no s |NO APLICA, el formulario no es
37 |DUPLICADO DECITACIONES | DUPLICADO DE CITACIONES | €5Pe<tV® respectiv 07:30- 12:30 7.00 15dias Ciudadania en general | Transitoy Transporte del | ¢ wor o oo Y Manue Oficinas y ventanillas NO rmulanon rmutanon 0 0 85%
2. Realizar el pago respectivo. 2. 5e emite el pago respectivo. Cafiizares descargable... descargable...
14:00- 17:00 GAD Municipal de Tena
3. Retirar el documento del 3.5e entrega el documento del
trémite realizado. trémite realizado.
1. Minuta de Estatutos Sociales: Objeto social
exclusivo para la prestacién del servicio de
wansporte terrestre
2.Reserva de nombre emitido por a entidad
competente
3. Acta de Nombramiento Provisional del
Representante Legal (original)
. Archivo electrénico con 2 némina de todos los
1 Ingresarel formularioy  |socios o acclonistas donde constelos nombresy |1 Se recepta el formularioy.
requisitos para el trémite | apellidos completos, nimeros de cédulas y correos | requisitos para el tramite Lunes avieres Oficinas de la Direccién de
RESOLUCION DE FACTIBILIDAD | RESOLUCION DE FACTIBILIDAD | respectivo. electrénicos respectivo. . § i one Calle Juan Montalvoy Manuela § NO APLICA, el formulario no s |NO APLICA, el formulario no es
38 . ) . 07:30- 12:30 145.00 15 dias Ciudadania en general | Trénsitoy Transporte del > Oficinasy ventanillas NO 0 1 85%
(CONSTITUCION JURIDICA) (CONSTITUCION JURIDICA) 2. Realizar el pago respectivo. [5. Copia de la papeleta de votacién vigente delos  [2. Se emite el pago respectivo. . Cafiizares descargable... descargable...
" 14:00- 17:00 GAD Municipal de Tena
3. Retirar el documento del | socios/accionistas 3. 5e entrega el documento del
trémite realizado. 6. Certificacién de no ser miembro activo ni tramite realizado.
empleado civil de a Comandancia General dea
Policia Nacional de los socios o accionistas,
7. Certificacién de no ser miembro activo i
empleado civil de | Comandancia General de as
Fuerzas Armadas de los socios o accionistas,
8. Historia laboral del IESS de todos los socios o
accionistas
9. Comprabante de pago del costo de servicio.
L I formul 1.Se recepta el formulari
requisos para ol wimite | - COPIADECEDULA Y PAPELETA DEVOTACION. | L0 P, P Y
" 0 2. COPIA DE MATRICULA VEHICULAR. Lunes aviernes Oficinas de la Direccion de
CERTIFICADO UNICO CERTIFICADO UNICO ctivo. ctivo. Calle Juan Montalvo y Manuel NO APLICA, el formul NO APLICA, el formul
3 respectivo. 3. ORIGINAL DE LA PAPELETA DEVOTACION. |1~ 2PeCVe: . 07:30- 12:30 7.00 15dias Ciudadania en general | Trénsitoy Transporte del [ ¢ " or o0 Y MBNUEIA| o inag y ventanillas NO etformulariono es ctformulariono es 68 1,597 85%
VEHICULAR (CUV) VEHICULAR (CUV) 2. Realizar el pago respectivo. 2. Se emite el pago respectivo. Cafiizares descargable... descargable...
3.Retirarel documentodel  |o- AGO DE LA ESPECIE. 3.Se entrega el documentodel| 140071700 GAD Municipal de Tena
- 5. DOS COPIAS DEL PAGO DE LA ESPECIE. - e
trémite realizado. tramite realizado.
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s, para que la ciudadanfa pueda ejercer sus derechos y cumpl

Tena

No.

Denominacién del
servicio

Descripcién del servicio

C6mo acceder al servicio
(Se describe el detalle del
proceso que debe seguir
la 0 el ciudadano para la
obtencién del servicio).

Requisitos para la obtencién del
servicio

(Se deberd listar los requisitos que exige

la obtencién del servicio y donde se
obtienen)

Procedimiento interno
que sigue el servicio

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

Costo

Tiempo estimado
de respuesta
(Horas, Dias,

Semanas)

Personal Médico)

Direccién y teléfono de
la oficina y dependencia

Oficinas y que ofrece el servicio
que |(link para ala
ofrecen el servicio | pagina de inicio del sitio
web y/o descripcién
manual)

Tipos de canales

de aten

presencial
(Detallarsi es por ventanilla,
oficina, brigada, pagina web,

correo electrénico, chat en
linea, contact center, call

center, teléfono

sponibles
n

Servico
Automatizado
(5i/No)

Link para descargar el
formulario de servicios

Link para el servicio por
internet (on line)

CERTIFICADO DE POSEER
VEHICULO (CVP)

CERTIFICADO DE POSEER
VEHICULO (CVP)

1. Ingresar el formularioy
requisitos para el tramite
respectivo.

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

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

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

Lunes aviemes
07:30-12:30
14:00- 17:00

15 dias

Ciudadania en general

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

Calle Juan Montalvo y Manuela
Caiiizares

Oficinas y ventanillas

NO

NO APLICA, el formulario no es
descargable...

NO APLICA, el formulario no es
descargable...

DUPLICADO DE MATRICULA DE
VEHICULO Y MOTO (POR
PERDIDA O DETERIORO
PARCIAL O TOTAL DE
MATRICULA)

DUPLICADO DE MATRICULA DE
VEHICULO Y MOTO (POR
PERDIDA O DETERIORO
PARCIAL O TOTAL DE
MATRICULA)

1. Ingresar el formularioy
requisitos para el tramite
respectivo.

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

1.D0S DENUNCIAS EMITIDA POR LA PAGINA WED DEL
CONSEIO DE LA JUDICATURA.

2. ORIGINALES Y 2 COPIAS DE LA CEDULA Y CERTIFICADO
DE VOTACION.

SINO HA PASADO LA REVISION VEHICULAR ANUAL:

1. PAGO DE MATRICULA Y RODAJE (AL GADM TENA)
SPAAT.

2. CORRED ELECTRONICO PERSONAL.

EN CASO DE VEHICULOS DEL SERVICIO PUBLICO-COOP-CIA.
1. COPIA CERTIFICADA DEL PERMISO DE OPERACION, EN
CASO DE NO CONSTAR ADIUNTAR RESOLUCION DE
HABILITACION O INCREMENTO DE CUPO.

EN CASO DE VEHICULOS DEL ESTADO.

1. COPIA DEL NOMBRAMIENTO DEL REP. LEGALY COPIA
DEL RUC DE LA INSTITUCION,

2. ORIGINALY 2 COPIAS DEL DEPOSITO DE PAGO DE
ESPECIES EN EL BANCO.

3. VEHICULO PARA LA REVISION TECNICA,

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

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

Lunes aviernes
07:30-12:30
14:00- 17:00

15dias

Ciudadania en general

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

Calle Juan Montalvo y Manuela
Caiiizares

Oficinas y ventanillas

NO

NO APLICA, el formulario no es
descargable.

NO APLICA, el formulario no es
descargable.

DUPLICADO DE MATRICULA
PORPERDIDA Y ROBO DE
PLACAS VEHICULOS
PARTICULARES (MATRICULA
VIGENTE)

DUPLICADO DE MATRICULA
POR PERDIDA Y ROBO DE
PLACAS VEHICULOS
PARTICULARES (MATRICULA
VIGENTE)

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

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

1. COPIA DE CEDULA Y PAPELETA DE VOTACION.
2. COPIA DE MATRICULA VEHICULAR.

3. ORIGINAL DE LA DENUNCIA ANTE LA UNIDAD
COMPETENTE - CONCEJO DE LA JUDICATURA Y
MEDIOS DE COMUNICACION RADIO O TV.

|4 TOMA DE IMPRONTAS DE MOTOR Y CHASIS.

5. PODER ESPECIAL EN CASO DE TRAMITE POR
TERCERA PERSONA

6. CARTA DE AUTORIZACION DEL JEFE DE LA
INSTITUCION EMITIDA A NOMBRE DE LA
PERSONA QUE REALICE EL TRAMITE (ESTADO).
7. PAGO DE TODAS KAS OBLIGACIONES.

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

2. 5e emite el pago respectivo,
3.5e entrega el documento del
tramite realizado.

Lunes aviernes
07:30-12:30
14:00- 17:00

15dias

Ciudadania en general

Oficinas de la Direccion de
Transito y Transporte del
GAD Municipal de Tena

Calle Juan Montalvo y Manuela
Cafiizares

Oficinas y ventanillas

NO

NO APLICA, el formulario no es
descargable...

NO APLICA, el formulario no es
descargable...

DUPLICADO DE MATRICULA
POR PERDIDA, DESTRUCCION Y
ROBO DE PLACAS DE MOTOS
PARTICULARES (MATRICULA
VIGENTE)

DUPLICADO DE MATRICULA
POR PERDIDA, DESTRUCCION Y
ROBO DE PLACAS DE MOTOS
PARTICULARES (MATRICULA
VIGENTE)

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

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

1. COPIA DE CEDULA Y PAPELETA DE VOTACION.
2. COPIA Y ORIGINAL DE MATRICULA
VEHICULAR.

3. ENTREGAR AMBAS PLACAS DETERIORADAS.
4. PODER ESPECIAL EN CASO DE TRAMITE POR

| TERCERA PERSONA.

5. CARTA DE AUTORIZACION DEL JEFE DE LA
INSTITUCION EMITIDA A NOMBRE DE LA
PERSONA QUE REALICE EL TRAMITE (ESTADO).
7. PAGO DE TODAS KAS OBLIGACIONES.

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

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

Lunes aviernes
07:30- 12:30
14:00- 17:00

15dias

Ciudadania en general

Oficinas de la Direccion de
Transito y Transporte del
GAD Municipal de Tena

Calle Juan Montalvo y Manuela
aizares

Oficinas y ventanillas

NO

NO APLICA, el formulario no es
descargable...

NO APLICA, el formulario no es
descargable...

PLACA POR DETERIOR DE
VEHICULO

PLACA POR DETERIOR DE
VEHICULO

1. Ingresar el formularioy
requisitos para el tramite
respectivo.

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

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

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

Lunes avieres
07:30- 12:30
14:00- 17:00

0.00

15dias

Ciudadania en general

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

Calle Juan Montalvo y Manuela
aizares

Oficinas y ventanillas

NO

NO APLICA, el formulario no es
descargable...

NO APLICA, el formulario no es
descargable...

&

STICKER REVISION VEHICULAR

STICKER REVISION VEHICULAR

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

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

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

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

Lunes avieres
07:30- 12:30
14:00- 17:00

15 dias

Ciudadania en general

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

Calle Juan Montalvo y Manuela
Cafiizares

Oficinas y ventanillas

NO

NO APLICA, el formulario no es
descargable...

NO APLICA, el formulario no es
descargable...

&

DUPLICADO STICKER REVISION
VEHICULAR

DUPLICADO STICKER REVISION
VEHICULAR

1. Ingresar el formularioy
requisitos para el tramite
respectivo.

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

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

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

Lunes aviernes
07:30- 1230
14:00- 17:00

15 dias

Ciudadania en general

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

Calle Juan Montalvo y Manuela
Cafiizares

Oficinas y ventanillas

NO

NO APLICA, el formulario no es
descargable...

NO APLICA, el formulario no es
descargable...

S

VEHICULOS NUEVOS
PARTICULARES

VEHICULOS NUEVOS
PARTICULARES

1. Ingresar el formularioy
requisitos para el tramite
respectivo.

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

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

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

Lunes aviernes
07:30- 12:30
14:00- 17:00

15 dias

Ciudadania en general

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

Calle Juan Montalvo y Manuela
Cafiizares

Oficinas y ventanillas

NO

NO APLICA, el formulario no es
descargable...

NO APLICA, el formulario no es
descargable...

VEHICULOS NUEVOS SERVICIO
PUBLICO

VEHICULOS NUEVOS SERVICIO
PUBLICO

1. Ingresar el formularioy
requisitos para el tramite
respectivo.

3. Retirar el documento del
tramite realizado.

2. Realizar el pago respectivo.

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

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

Lunes aviernes
07:30-12:30
14:00- 17:00

15 dias

Ciudadania en general

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

Calle Juan Montalvo y Manuela
Cafiizares

Oficinas y ventanillas

NO

NO APLICA, el formulario no es
descargable...

NO APLICA, el formulario no es
descargable...

Numero de
ciudadanos/ciuda Numero de
danas que je de
accedieronal | squeaccedieronal | satisfaccién sobre el uso
servicioenel | servicio acumulativo del servicio
dltimo periodo
(mensual)
7 139 85%
1 253 85%
7 49 85%
o 33 85%
o 4 85%
0 2 85%
8 a4 85%
o 4 85%
o 21 85%
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Tena

s, para que la ciudadanfa pueda ejercer sus derechos y cumpl

Horario de Direccién y teléfono de | Tipos de canales disponibles N
C6mo accederal servicio |  Requisitos para la obtencién del la oficina y dependencia de atenci ciudadanos/ciuda Nimero de
) atencién al Tiempo estimado —
(Se describe el detalle del servicio n Oficinasy que ofrece el servicio o . danas que je de
Denominacién del ) ) - | Procedimiento interno publico de respuesta (Detallarsi es por ventanill, d Link para descargarel | Link para el servicio por
No. Descripcion del servicio | proceso que debe seguir |(Se deberd listar los requisitos que exige Costo que |(link para ala i e Autometicado accedieron al s que accedieron al | satisfaccion sobre el uso
servicio > " S que sigue el servicio | (Detallar los dias (Horas, Dias, oficina, brigada, pagina web, o formulario de servicios internet (on line)
Ia 0 el ciudadano para la | la obtencién del servicio y donde se R, e ofrecen el servicio | pagina de inicio del Sitio | “corraq lectronies, chat on servicioenel | servicio acumulativo del servicio
obtencién del servicio). obtienen) it v P web y/o descripcion | linea, contact center, call Gltimo periodo
manual) center, teléfono (mensual)
1. Ingresar el formularioy 1. Se recepta el formularioy
requisitos para el tramite requisitos para el tramite Lnes avi Oficinas de 1a Direccion d
MOTOCICLETAS NUEVAS MOTOCICLETAS NUEVAS respectivo. respectivo. nesaviemes . . icinas de 12 DIrecdon 9¢ | calle Juan Montalvo y Manuela § NO APLICA, el formulario no es | NO APLICA, el formulario no es
9 . 07:30- 12:30 3100 15 dias Ciudadania en general | Transitoy Transporte del > Oficinasy ventanillas NO 3 1,248 85%
PARTICULARES PARTICULARES 2. Realizar el pago respectivo. 2. 5e emite el pago respectivo. I Cafiizares descargable... descargable...
14:00- 17:00 GAD Municipal de Tena
3. Retirar el documento del 3. 5e entrega el documento del
tramite realizado. tramite realizado.
1. Ingresar el formularioy 1.Se recepta el formulario y
MOTOCICLETAS NUEVAS MOTOCICLETAS NUEVAS reapoati el ame respedve el ame Lunes aviernes Oficinas de la Direccién de |y 3 11 vontatvo y Manuel NO APLICA, el formulari NO APLICA, el formul
0 tespectivo respectivo. . 07:30-12:30 41.00 15 dias Ciudadania en general | Trénsitoy Transporte del | <2!'® U MontalvoyManuela) — oicinac y yentanilias NO v el formulario no es v el formulario no es o o 5%
PUBLICO Y COMERCIAL PUBLICO Y COMERCIAL 2. Realizar el pago respectivo. 2. 5e emite el pago respectivo, S Cafiizares descargable. descargable.
! 14:00- 17:00 GAD Municipal de Tena
3. Retirar el documento del 3.5e entrega el documento del
tramite realizado. tramite realizado.
1. Ingresar el formularioy 1.Se recepta el formulario y
requisitos para el tramite requisitos para el tramite " Oficings de 1a Direccidn d
51 |FENOVACIONMATRICULA  [RENOVACION MATRICULA  |respectivo respectivo. e 2600 1sai Ciudadan | ey |Calle Juan Montalvo y Manuela| ol o NO APLICA, el formulario no s |NO APLICA, el formulario no es 5 . a5
VEHICULO PARTICULAR VEHICULO PARTICULAR 2. Realizar el pago respectivo. 2. 5e emite el pago respectivo, - s udadania en general | Transitoy Transporte de Cafiizares icinasy ventanillas descargable. descargable. g
14:00- 17:00 GAD Municipal de Tena
3. Retirar el documento del 3.5e entrega el documento del
tramite realizado. tramite realizado.
1. Ingresar el formularioy 1.Se recepta el formulario y
requisitos para el tramite requisitos para el trémite .
RENOVACION MATRICULA | RENOVACION MATRICULA i i Lunes aviernes Ofiinas de la Direccién de | 3 11 vontatvo y Manuel NO APLICA, el formul NO APLICA, el formul
52 respectivo. respectivo. 07:30- 12:30 3100 15 dias Ciudadania en general | Trénsitoy Transporte del | <2!'® 21 MontalvoyManuela) — o6cinac  yentanilias NO v el formulariono es v el formulariono es 7 351 5%
MOTOCICLETAS MOTOCICLETAS 2. Realizar el pago respectivo. 2. 5e emite el pago respectivo, Cafiizares descargable. descargable.
14:00- 17:00 GAD Municipal de Tena
3. Retirar el documento del 3.5e entrega el documento del
tramite realizado. tramite realizado.
1. Ingresar el formulario y 1.Se recepta el formulario y
requisitos para el tramite requisitos para el tramite Lunes aviernes Oficinas de la Direccion de
RENOVACION MATRICULA |RENOVACION MATRICULA | respectivo. respectivo. . . ¢ Calle Juan Montalvoy Manuela NO APLICA, el formulario no es | NO APLICA, el formulario no es
53 ¢ . ; . P P 07:30-12:30 41.00 15 dias Ciudadania en general | Transito y Transporte del riavoy Oficinas y ventanillas NO 5 % 85%
VericuLos PUBLICOS VericuLos PUBLICOS 2. Realizar el pago respectivo. 2. 5e emite el pago respectivo, Cafiizares descargable... descargable..
14:00-17:00 GAD Municipal de Tena
3. Retirar el documento del 3.5e entrega el documento del
tramite realizado. tramite realizado.
1. Ingresar el formularioy 1.Se recepta el formulario y
requisitos para el tramite requisitos para el tramite Lunes aviernes Oficinas de Ia Direccién de
RE 16 RE 10N MATRI ! i . . : I 1 I u u
54 |RENOVACION MATRICULA NOVACION MATRICULA | respectivo respectivo. 0730- 1230 4100 15dias Cludadaniaen general | Tranitoy Tansporte det | C2Ie Juan Montalvoy Manuela | g L . NO APLICA, el formulario no es | NO APLICA, el formulario no es N o a5
MOTOCICLETAS PUBLICOS | MOTOCICLETAS PUBLICOS |2, Realizar el pago respectivo. 2. 5e emite el pago respectivo, Cafiizares descargable... descargable..
14:00-17:00 GAD Municipal de Tena
3. Retirar el documento del 3.5e entrega el documento del
tramite realizado. trémite realizado.
1. ORIGINALY COPIA DE LA MATRICULA
2. ORIGINAL Y COPIA DE CEDULA, CERTIFICADO DE
VOTACION ¥ LICENGIA
3.PAGO DE MATRICULA RODAJE (AL GADM TENA) ¥
spaaT.
4. FACTURA DEL CAMBIO DE COLOR.
5. ORIGINAL DEL CAVIBIO DE SERVICIO (SR
6. COPIA CERTIFICADA DEL PERMISO DE OPERACION.
7. COPIA CERTIFICADA DE LA RESOLUCION DE
HABILITACION DELVEHICULO (EMITIDO POR LA ANT)
1 Ingre‘sare\ lnrr‘v:u\:ne‘v ot e Lse recepa el lla:rré\ula‘nﬂy
VEHICULO CAIO OE VEHicuLo cAvI0 D i, s ok o o [respectve, Lunes aviernes Offinasde 2 Direce6n de |3, montatvoy Manuela NO APLICA, el formuario noes NO APUCA, el formuario noes
55 [SERVICIO DEPARTICULARA  |SERVICIO DE PARTICULAR A pectivo. . P pectivo. 07:30-12:30 41.00 15 dias Ciudadania en general | Trénsito y Transporte el v Vo Manu Oficinas y ventanillas NO . e . uan 3 7 8%
2. Realizar el pago respectivo. |DE COOPERATIVAS, (Presentar copia de la cedula. |2, 5e emite el pago respectivo. afizares descargable... descargable..
PUBLICO PUBLICO certificado de votacion, matricula o factura, previo al 14:00- 17:00 GAD Municipal de Tena
3. Retirar el documento del |57 3.5e entrega el documento del
trémite realizado. 10. CORREO ELECTRONICO PERSONAL trémite realizado.
VEHICULO PARA LA REVISION TECNICA VEHICULAR.
1. ORIGINAL Y 2 COPIAS DEL PAGO DE ESPECIES EN £L
BANCO.
EN CASO DE EXISTIR UN CONTRATO DE COMPRA VENTA
1. ORIGINAL DEL CONTRATO DE COMPRA VENTA
2.PAGO DEL 1% DE TRANSFERENCIA DE DOMINIO,
3. FORMULARIO DE LA REVISION VEHICULAR IMPRESO A
COMPUTADORA Y LAS FOTOGRAFIAS DELVEHICULO A
color
T ORIGINALY COPIA DE LA MATRICULA.
2. ORIGINAL Y COPIA DE CEDULA, CERTIFICADO
DEVOTACION Y LICENCIA.
3. PAGO DE MATRICULA RODAJE (AL GADM
TENA) Y SPAAT.
4. FACTURA DEL CAMBIO DE COLOR.
5. ORIGINAL DEL CAMBIO DE SERVICIO (SRI).
6. COPIA CERTIFICADA DEL PERMISO DE
OPERACION.
7. COPIA CERTIFICADA DE LA RESOLUCION DE
HABILITACION DEL VEHICULO (EMITIDO POR LA
ANT).
1. Ingresar el formulario 8 COPIADELRUCDE LA COOP O CIA. 1.Se recepta el formulario
requsitos parsel rimite |- CERTIFICACION DE POSEER UN S0LO requisios paraclrimite.
MOTOCICLETAS CAMBIO DE | MOTOCICLETAS CAMBIO DE [ P VEHICULO EN SECTOR PUBLICO EMITIDAEN La. | o380 Lunes aviernes Oficinas de la Direccionde | 0o anuela NOAPLICA, el formalario no es |NO APLICA, el formulario no s
56 |SERVICIO DEPARTICULARA  |SERVICIO DE PARTICULAR A pecive. |ANTSOLO EN EL CASO DE COOPERATIVAS. pecive. . 07:30- 12:30 4100 15 dias Ciudadania en general | Trénsitoy Transporte del ey Oficinasy ventanillas NO g . 0 0 85%
2. Realizar el pago respectivo. ! 2. 5e emite el pago respectivo. " Cafiizares descargable... descargable..
PUBLICO PUBLICO . (Presentar copia de la cedula. certificado de 14:00- 17:00 GAD Municipal de Tena
3. Retirar el documento del . ! 3. 5e entrega el documento del
P votacién, matricula o factura, previo al .
trémite realizado. i trémite realizado.
tramite).
10. CORREO ELECTRONICO PERSONAL.
VEHICULO PARA LA REVISION TECNICA
VEHICULAR.
11. ORIGINALY 2 COPIAS DEL PAGO DE ESPECIES
EN ELBANCO.
EN CASO DE EXISTIR UN CONTRATO DE
COMPRA VENTA
1. ORIGINAL DEL CONTRATO DE COMPRA
VENTA.
2. PAGO DEL 1% DE TRANSFERENCIA DE
DOMINIO.
3 FORMUIARIO DF LA REVISION VEHICULAR
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Tena

s, para que la ciudadanfa pueda ejercer sus derechos y cumpl

Horario de Direccién y teléfono de | Tipos de canales disponibles Niimero de
Cémo acceder al servicio Requisitos para la obtencién del atencién al Tiempo estimado la oficina y dependencia de atencion ciudadanos/ciuda Nuamero de
(Se describe el detalle del servicio n P Oficinas y que ofrece el servicio presencial Senvido danas que je de
Denominacién del ¢ ) » | Procedimiento interno piblico de respuesta (Detallarsi s por ventanills, ; Link para descargar el | Link para el servicio por
No. Descripcién del servicio | proceso que debe seguir | (Se deberé listar los requisitos que exige Costo que |(link para ala : & T accedieron al s que accedieron al | satisfaccién sobre el uso
servicio > ! oo que sigue el servicio | (Detallar los dias (Horas, Dias, oficina, brigada, pagina web, g formulario de servicios internet (on line)
1a o el ciudadano para la | la obtencion del servicio y donde se P, e ofrecen el servicio | pagina de inicio del sitio | correa clostranien. chot en (sifNo) servicioenel | servicio acumulativo del servicio
obtencin del servicio). obtienen) o v ey web y/o descripcidn | linea, contact center,cal iitimo periodo
manual) center, teléfono (mensual)
1. ORIGINAL Y COPIA DE LA MATRICULA.
2. ORIGINAL Y COPIA DE CEDULA, CERTIFICADO
DE VOTACION.
3. PAGO DE MATRICULA RODAJE (AL GADM
TENA) Y SPAAT.
1. Ingresar el formularioy |4 FACTURA DEL CAMBIO DE COLOR. 1.Se recepta el formulario y
VEHICULO CAMBIO DE VEHICULO CAMBIO DE P e e e UoRt) | reauisitos para el trémite Lunes aviernes Oficinas de laDireccionde [\ el NOAPLICA. el formulari NOAPLICA, el formul
57 |SERVICIO DE PUBLICO A SERVICIO DE PUBLICO A i ctivo. | DESHABILTACION DELVEHICULO EMITIOD POR |2 oo ot e1 - 07:30- 12:30 3600 15 dias Ciudadania en general | Trinsitoy Transporte del |21 142" OtV MANER | oficinas y ventanillas NO o anonoes e roranonoes o 5 85%
ARTICUAR ARTICULAR calzar el pago respectivo e emite el pago respectivo, | 00”170 A0 Monicipa de Ten afizares jescargable. jescargable.
3. Retirar el documentodel | LAANT. 3.5e entrega el documento del
tramite realizado. 7. CORREO ELECTRONICO PERSONAL. tramite realizado.
EN CASO DE EXISTIR UN CONTRATO DE
COMPRA-VENTA
1. ORIGINAL DEL CONTRATO DE
COMPRAVENTA,
2. PAGO DEL 1% TRANSFERENCIA
1 ORIGINALY COPIA DE LA MATRICULA,
2. ORIGINAL Y COPIA DE CEDULA, CERTIFICADO
DE VOTACION.
3.PAGO DE MATRICULA RODAJE (AL GADM
TENA) Y SPAAT.
1. Ingresar el formularioy |4, FACTURA DEL CAMBIO DE COLOR. 1.Se recepta el formularioy
i RIGINAL DEL CAMBIO DE SERVICIO (SR i I tra
MOTOCICLETAS CAMBIODE | MOTOCICLETAS CAMBIO DE |0l para eltrdmite 5. ORIGINAL DEL CAMBIO DE SERVICIO (SR). - |requisitos para el trémite Lunes aviernes Oficinas de Ia Direccién de
respectivo 6. COPIA CERTIFICADA DE LA RESOLUCION DE | respectivo. . . ¢ Calle Juan Montalvo y Manuela NO APLICA, el formulario no es | NO APLICA, el formulario no es
S8 |SERVICIO DE PUBLICO A SERVICIO DE PUBLICO A . . 07:30-12:30 3100 15 dias Ciudadania en general | Transito y Transporte del > Oficinas y ventanillas NO o 2 85%
2. Realizar el pago respectivo. | DESHABILITACION DELVEHICULO EMITIDO POR |2, Se emite el pago respectivo afizares descargable... descargable..
PARTICULAR PARTICULAR 14:00- 17:00 GAD Municipal de Tena
3.Retirar el documento del [LA ANT. 3.5e entrega el documento del
tramite realizado, 7. CORREO ELECTRONICO PERSONAL tramite realizado.
EN CASO DE EXISTIR UN CONTRATO DE
COMPRA-VENTA
1. ORIGINAL DEL CONTRATO DE
COMPRAVENTA
2. PAGO DEL 1% TRANSFERENCIA.
1. Ingresar el formulario y 1.Se recepta el formulario y
TASA ANUAL DE TASA ANUAL DE requisitos para el trémite requisitos para el trémite Lunes aviernes Oficinas de Ia Direccién de
59 |MATRICULACION VEHICULOS | MATRICULACION VEHICULOS | respectivo, respectivo. 730 12:30 3600 15dias Cludadaniaen general | Trintoy Transporte det | CAIe Juan Montalvoy Manuela | gL . NO APLICA, el formulario no s |NO APLICA, el formulario no es . 5058 a5
PARTICULARES, ESTADO, PARTICULARES, 2. Realizar el pago respectivo. 2.5e emite el pago respectivo. Cafiizares descargable... descargable..
14:00- 17:00 GAD Municipal de Tena
ESTADO, 3. Retirar el documento del 3.5e entrega el documento del
trémite realizado. tramite realizado.
1. ORIGINALY COPIA DE MATRICULA
2. PAGO MATRICULA, RODAJE (AL GADM TENA)
Y SPAAT.
1. Ingresar el formularioy |3. COPIA DE RUC DE LA INSTITUCION. 1.Se recepta el formulario y
TASA ANUAL DE TASA ANUAL DE requisitos para el trémite | 4. COPIA DE CEDULA Y CERTIFICADO DE requisitos para el trémite s
" " ) Lunes aviernes Oficinas de la Direccién de
| MATRICULACION MOTOS MATRICULACION MOTOS respectivo. VOTACION DEL REPRESENTANTE LEGAL. respectivo. 301230 3100 15dias Ciudadania engeneral | Trimaty Tronsoorte del |Calle Juan Montalvoy Manuela| oL . NO APLICA, el formulario no s |NO APLICA, el formulario no es w 1963 a5
PARTICULARES, ESTADO,NUEVO | PARTICULARES, ESTADO,NUEVO| 2. Realizar el pago respectivo. |5. COPIA DE LA ACCION DE PERSONAL O 2.5¢ emite el pago respectivo. | 300”00 & OAD Menicion! do o Cafiizares v descargable... descargable... g
3. Retirar el documento del | NOMBRAMIENTO DEL REPRESENTANTE LEGAL. 3. Se entrega el documento del s
trémite realizado. 6. OFICIO DIRIGIDO ALJEFE MATRICULACION | trémite realizado.
SOLICITANDO LA MATRICULACION DEL
VEHICULO.
7. CORREO ELECTRONICO DE LA INSTITUCION.
1. Ingresar el formularioy 1.Se recepta el formulario y
requisitos para el trémite requisitos para el trémite Lunes aviernes Oficinas de Ia Direccién de
61 |/ASAANUALDE TRANSPORTE |TASA ANUALDE TRANSPORTE |respectivo. respectivo. . 07:30- 12:30 41.00 15dias Ciudadania en general | Transitoy Transporte del | C21'® Juan MontalvoyManuela) 6.0 ventanillas NO NOAPLICA, el formulario no es | NO APLICA, el formulario no es 7 8 85%
PUBLICO PUBLICO 2. Realizar el pago respectivo. 2. 5e emite el pago respectivo. " Cafiizares descargable... descargable..
14:00- 17:00 GAD Municipal de Tena
3. Retirar el documento del 3. 5e entrega el documento del
trémite realizado. tramite realizado.
1. Ingresar el formularioy 1.Se recepta el formulario y
requisitos para el trimite requisitos para el r3 Lunes aviernes Oficinas de la Direccién de
TASA ANUAL DE TRANSPORTE [ TASA ANUAL DE TRANSPORTE ctivo. ctivo. Calle Juan Montalvo y Manuel NO APLICA, el formul NO APLICA, el formul
62 respectivo. respectivo. . 07:30- 12:30 41.00 15dias Ciudadania en general | Trénsitoy Transporte del [ ¢ " or o0 Y MBNUEIA| o inag y ventanillas NO etformulariono es ctformulariono es 2 715 85%
COMERCIAL COMERCIAL 2. Realizar el pago respectivo. 2. Se emite el pago respectivo. " Cafiizares descargable... descargable...
14:00- 17:00 GAD Municipal de Tena
3. Retirar el documento del 3. e entrega el documento del
trémite realizado. tramite realizado.
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Tena

Direccién y teléfono de Numero de
Horario de Tipo de benefici: G
Cémo acceder al servicio | Requisitos para la obtencién del la oficina y dependencia ciudadanos/ciuda Nimero de
‘ atencién al Tiempo estimado |  usuarios el servico ey
(Se describe el detalle del servicio n et Oficinas y que ofrece el servicio P : danas que je de
Denominacién del ¢ ) » | Procedimiento interno piblico de respuesta (Detallarsi s por ventanills, Link para descargar el | Link para el servicio por
No. Descripcién del servicio | proceso que debe seguir | (Se deberé listar los requisitos que exige Costo e v e que |(link para ala : e accedieronal | squeaccedieronal | satisfaccion sobre el uso
servicio > ! e que sigue el servicio | (Detallar los dias (Horas, Dias, o e e oficina, brigada, pgina web, formulario de servicios internet (on line)
la o el ciudadano para la la obtencion del servicio y donde se de la semana GarErd) P . . ofrecen el servicio | pdgina de inicio del sitio | ;o0 electronico, chat en servicio en el servicio acumulativo del servicio
’ o ) ersonas juridicas, ONG, d .
obtencién del servicio). obtienen) ey B e web y/o descripcién | linea, contact center, cal iitimo periodo
orarios) manual) center, teléfono institucion) (mensual)
L. Ingresar el formularioy . Se recepta el formularioy.
RECARGO ANUALPORNO |RECARGOANUALPORNO [ =ioepraelramie e e Lunes aviernes Oficinas de la Direccién de | ¢ 1,10 Montalvo y Manuela NO APLICA, el formulario no es [NO APLICA, el formulario no es
63 |CANCELACION DE VALORES DE | CANCELACION DE VALORES DE |00 *" pectiv : 07:30-12:30 25.00 15 dias Ciudadania en general | Transitoyy Transporte del ontalvoy Oficinas y ventanillas NO . g o % 85%
2. Realizar el pago respectivo. 2.5e emite el pago respectivo Cafizares descargable... descargable...
MATRICULA MATRICULA 14:00-17:00 GAD Municipal de Tena
3. Retirar el documento del 3.5 entrega el documento del
trémite realizado. tramite realizado.
RECARGO POR RETRASO EN EL|RECARGO POR RETRASO EN EL 1. Ingresar el formularioy 1.Se recepta el formularioy.
PROCESO COMPLETO DE PROCESO COMPLETO DE requisitos para el tramite requisitos para el tramite - .
MATRICULACION VEHICULAR | MATRICULACION VEHICULAR ctiy i Lunes avieres Oficinas de la Direccién de |y 3 11 vontatvo y Manuel NO APLICA, el formulari NO APLICA, el formul
64 respectivo. respectivo. . 07:30-12:30 25.00 15dias Ciudadania en general | Transitoy Transporte del |-2/1®Ju2n MontalvoyManuelal o600 ventanillas NO el formulariono es el formulariono es 150 1,958 85%
DENTRO DE LA DENTRO DE LA 2. Realizar el pago respectivo. 2.5e emite el pago respectivo " Cafizares descargable. descargable.
! 14:00- 17:00 GAD Municipal de Tena
CALENDARIZACION- CALENDARIZACION- 3. Retirar el documento del 3.5 entrega el documento del
PARTICULARES PARTICULARES trémite realizado. tramite realizado.
RECARGO PORRETRASO A LA |RECARGO PORRETRASO A LA 1. Ingresar el formularioy 1.Se recepta el formularioy.
REVISION SEMESTRAL REVISION SEMESTRAL requisitos para el tramite requisitos para el tramite - .
VEHICULAR Y/O VEHICULAR Y/O ctiy i Lunes avieres Oficinas de la Direccién de | 3 11 vontatvo y Manuel NO APLICA, el formalari NO APLICA, el formul
6 0 0 respectivo respectivo. 07:30-12:30 25.00 15 dias Ciudadania en general | Transito y Transporte del | <21'¢ 102N Montavoy Manuela | gficinacy entanilias NO . el formulario no es . el formulario no es o 6 85%
MATRICULACION DENTRO DE | MATRICULACION DENTRODE |2, Realizar el pago respectivo. 2.5¢ emite el pagorespectivo. | 00100 D Municiool de Tens Cafizares descargable. descargable.
LA CALENDARIZACION - LA CALENDARIZACION - 3. Retirar el documento del 3.5e entrega el documento del "
PUBLICO. PUBLICO. tramite realizado. tramite realizado.
1. Ingresar el formularioy 1.Se recepta el formulario y
requisitos para el tramite requisitos para el tramite Lunes aviemes Oficinas de 1a Direccion de
PLACAS NUEVAS O PLACAS NUEVAS O respectivo respectivo. " . ¢ Calle Juan Montalvo y Manuela NO APLICA, el formulario no es [NO APLICA, el formulario no es
| DUPLICADOS DE VEHICULOS | DUPLICADOS DE VEHICULOS | 2. Realizar el pago respectivo, 2.5e emite el pagorespectivo, | 070 1230 200 15 dias Ciudadania en general | Transito y Transporte del Cafizares Oficinas y ventanillas no descargable. descargable. 3 % 8%
14:00- 17:00 GAD Municipal de Tena
3. Retirar el documento del 3.5 entrega el documento del
tramite realizado. tramite realizado.
1. Ingresar el formulario y 1.Se recepta el formularioy
requisitos para el tramite requisitos para el tramite Lumes aviernes Oficinas de (3 Direccion de
P P ! i ’ ] ¢ ! I
& |PacAsNUEVASO LACAS NUEVAS O respectivo. respectivo. ra0. 1230 . 15dias Cludadania engeneral | Trinsitoy Tanéperte del | Juan Montalvoy Manuela | oL o NO APLICA, el formulario no es [NO APLICA, el formulario no es - a7 as%
DUPLICADOS DE MOTOS DUPLICADOS DE MOTOS 2. Realizar el pago respectivo. 2.5 emite el pago respectivo Cafizares descargable... descargable..
14:00- 17:00 GAD Municipal de Tena
3. Retirar el documento del 3.5 entrega el documento del
tramite realizado, tramite realizado.
1. Ingresar el formulario y 1.Se recepta el formularioy
. ; requisitos para el tramite requisitos para el tramite ;
PLACAS DEVEHICULOPOR | PLACAS DE VEHICULO POR Lunes aviernes Oficinas de Ia Direccién de
respectivo. respectivo. ’ ] ¢ Calle Juan Montalvo y Manuela NO APLICA, el formulario no es [NO APLICA, el formulario no es
68 |PERDIDAYROBO CON PERDIDA Y ROBO CON 5 Realizan el pago respectivo e emie el pago respectivo, | 7301230 200 15 dias Ciudadania en general | Transito y Transporte del Comtaares Oficinas y ventanillas NO escargable eseargable 2 2 85%
MATRICULA VIGENTE MATRICULA VIGENTE - - 14:00- 17:00 GAD Municipal de Tena - .
3. Retirar el documento del 3.5 entrega el documento del
tramite realizado. tramite realizado.
I f X ]
rssocvoronr fuscsowororon Loy e
PERDIDA, DESTRUCCIONY | PERDIDA, DESTRUCCIONY |0 respectivo. Lunes aviernes Oficinas de la Direccién de | 351 pontalvo y Manuela NO APLICA, el formulario no es [NO APLICA, el formulario no es
6 |ROBO CON MATRICULA ROBO CON MATRICULA 5 Reataanel pago respectivo s emie el pago respectivo, | 9730 1230 12,00 15 dias Ciudadania en general | Transito y Transporte del piviand Oficinas y ventanillas NO escargable escargable 0 2 85%
VIGENTE VIGENTE - - | 1400-17:00 GAD Municipal de Tena " "
3. Retirar el documento del 3.5 entrega el documento del
tramite realizado. tramite realizado.
REVISION ANUAL
Iy ::?:;;:; B e o |1 ORIGINAL DE CEDULA Y CERTIFICADO DE ;;:Z‘::;;:L;t’:mbwe de
. 5 ’ s VOTACION COPIA DE MATRICULA. N Lunes aviernes Oficinas de la Direccion de
REVISION VEHICULAR - REVISION VEHICULAR - atio de revision vehicular de 2.5e realiza larevision i . ¢ Calle Juan Montalvo y Manuela NO APLICA, el formulario no es [NO APLICA, el formulario no es
70 | vianos VIANDS e oo 2.PAGO DE MATRICULA, RODAJE (ALGADM | 1109 ! Vi 07:30-12:30 2658 1dia Ciudadania en general | Transitoy Transporte del o izares Oficinas y ventanillas NO demrgab‘: ! demrgab‘: ! 191 6,206 85%
. TENA) Y SPAAT VEHICULO PARA LA REVISION . 14:00- 17:00 GAD Municipal de Tena " "
3. Retirar el stcker de revision | T4 VS 3.5e entrega el sticker de
vehicular. T L ECTRONICO PERSONAL. revision vehicular.
REVISION SEMESTRAL
1 Realizar el pago respectivo. |+ O CIMAL O CEDULAY CERTIFICADODE 14 i el comprbante de
. \ 2.5e ingresa con el vehiculoal ; pago respectivo.
REVISION VEHICULAR - REVISION VEHICULAR - 2. ORIGINAL DE LA LICENCIA. Lunes aviernes Oficinas de Ia ireccién de
atio d én vehicular de 2.Se realiza larevision Calle Juan Montalvo y Manuela NO APLICA, el formulario no es [NO APLICA, el formulario no es
7n Pty /MU S |3, ORIGINAL DE MATRICULA. tetiet 07:30- 12:30 18.19 1dia Ciudadania en general | Trénsitoy Transporte del [ ¢ " (2 %0V MANUE Oficinasy ventanillas NO deccarmmptor " deccargabor " 3 £ 85%
CAMIONETAS CAMIONETAS Rt er e revisign | COPIA DE PERMISO DE OPERACION o el sticker de 14:00- 17:00 GAD Municipal de Tena reable rgable
vehicular CERTIFICADA POR ANT. evisiénvehilar
. 5. ORIGINAL DE LA ULTIMA REVISION .
SEMESTRAL O COPIA CERTIFICADA POR ANT.
. REVISION ANUAL
e oy camoone Lo
. - 0 VOTACIGN COPIA DE MATRICULA. i Lunes aviernes Oficinas de Ia ireccién de .
72 ::ZE;?)’; VEHICULAR - REVSION VEHCULAR- patode revisiénvenicalarde |5 A RODAVE (ALGADM |2 se eslalaevsion P s Ldia Cudsdatangenera | Tsnioy Tenspori del.|CH1E 450 MOnSNOYMINUEIs| o1, entnilas o Noapuc:,e\fur:marmnoes HOAPUCA ¢ furr;\‘u\xrm noes ) R a5
NS . | TENA) Y SPAAT VEHICULO PARA LA REVISION | YeMiUlar- 14:00- 17:00 GAD Municipal de Tena afizares fescargable.. fescargable..
3. Retirar el sicker de revisidn | coc) 3.5e entrega el sticker de
vehicular. o CORRE® ELECTRANICD PERSONAL revision vehicular.
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Tena

s, para que la ciudadanfa pueda ejercer sus derechos y cumpl

Horario de Direccién y teléfono de | Tipos de canales disponibles N
Cémo acceder al servicio | Requisitos para la obtencién del Binivivtn Tempo estimado la oficina y dependencia de atenci ciudadanos/ciuda Niémero de
(Se describe el detalle del servicio n P Oficinas y que ofrece el servicio presencial Senvido danas que je de
Denominacién del ¢ ) » | Procedimiento interno piblico de respuesta (Detallarsi s por ventanills, ; Link para descargar el | Link para el servicio por
No. Descripcién del servicio | proceso que debe seguir | (Se deberé listar los requisitos que exige Costo que |(link para ala : & T accedieron al s que accedieron al | satisfaccién sobre el uso
servicio > ! oo que sigue el servicio | (Detallar los dias (Horas, Dias, oficina, brigada, pagina web, o formulario de servicios internet (on line)
1a o el ciudadano para la | la obtencion del servicio y donde se P, e ofrecen el servicio | pagina de inicio del sitio | correa clostranien. chot en /1o servicioenel | servicio acumulativo del servicio
obtencin del servicio). obtienen) o v ey web y/o descripcién | linea, contact center, cal iitimo periodo
manual) center, teléfono (mensual)
REVISIGN SEMESTRAL
1. Realizar el pago respectivo. | 1. ORIGINAL DE CEDULA Y CERTIFICADO DE VOTACION, | . Recibir el comprobante de
2.5e ingresa con el vehiculo al |2. ORIGINAL DE LALICENCIA pago respectivo. . s
tio d 6n vehicular de |3. ORIGINAL DE MATRICULA 2.5e realizal Lunes avieres Oficinas de la Direccién de |y 3 11 vontatvo y Manuel: NO APLICA, el formul NO APLICA, el formul
73 |REVISION VEHICULAR - BUSES |REVISION VEHICULAR - BUses | P20 de revision vehicular de . - oe realizafare 07:30- 12:30 3517 1dia Ciudadania en general | Transitoy Transporte del [<2!1®JuanMontalvoyManuelal o 6eino y ventanillas NO \ el formulario no es \ el formulario no es 1 2 85%
la institucion. 4. COPIA DE PERMISO DE OPERACION CERTIFICADA [ vehicular. " Cafiizares descargable... descargable..
i ) 14:00- 17:00 GAD Municipal de Tena
3. Retirar el sticker de revisién |POR ANT. 3.5e entrega el sticker de
vehicular. 5. ORIGINAL DE LA ULTIVA REVISION SEMESTRALO | revisi6n vehicular.
COPIA CERTIFICADA POR ANT.
1. Realizar el pago respectivo. | REVISIGN ANUAL 1. Recibir el comprobante de
2.5e ingresa con el vehiculo al |1. ORIGINAL DE CEDULA Y CERTIFICADO DEVOTACION  |pago respectivo. Lunes avieres Oficinas de la Direccién de
Ja | REVISION VEHICULAR- REVISION VEHICULAR - patio de revisién vehicular de | COPIA DE MATRICULA 2.5e realizala revisién A 1586 L Ciudadan | ey |Calle Juan Montalvoy Manuela| ol o NO APLICA, el formulario no es |NO APLICA, el formulario no es o o a5
MOTOCICLETAS MOTOCICLETAS Ia institucion. 2. PAGO DE MATRICULA, RODAJE (ALGADM TENA) Y |vehicular. oot . B v Cafiizares icinasy ventanillas descargable. descargable. g
3. Retirar el sticker de revisi6n |SPAAT VEHICULO PARA LA REVISION TECNICA. 3.5e entrega el sticker de - lunicipal de Tena
vehicular. 3. CORREQ ELECTRONICO PERSONAL. revision vehicular.
1 Presentar a Copia de cedla 1.Se recibe la copia de cédula Oficinas de Ia Direccién d
45| CERTIFICADO DE NO ADEUDAR |CERTIFICACION QUE NO ZEE”“ @ a‘"‘a trega del 1 Copia de cédula de ciudadan de ciudadania. Lunes aviemes 200 14 Ciudadant ! r‘f‘"a: era ”e‘;‘m; IE Calle Juan Montalvoy Manuela| o onil o NO APLICA, el formulario no es |NO APLICA, el formulario no es w50 10232 a5
ALMUNICIPIO |ADEUDA A LA MUNICIPALIDAD | ESPerarta entrega del opia de cédula de ciudadanfa 2.5e entregael certificadode | 07:30- 16:30 o udadania engeneral | Trénsito y Transporte del Cafiizares icinasy ventanillas descargable. descargable. g
certificado de no adeudar al GAD Municipal de Tena
e no adeudar al Municipio.
1.Presentar[a Copia de cédula de. 1.Se recibe Ia copia de cédula Oficnas de 1a Direccdn de
CERTIFICADO DE CERTIFICADO DE ciudadania . ; de ciudadania Lunes aviernes . . ¢ Calle Juan Montalvo y Manuela NO APLICA, el formulario no s |NO APLICA, el formulario no es
% 1. Copia de cédula de ciudadania UsD2 1dia Ciudadania en general | Transitoy Transporte del > Oficinasy ventanillas NO o o 5%
2.Esperar la entrega del 2. Se entrega el certificadode | 07:30- 16:30 e e Cafizares descargable. descargable.
T FormuTarTo e SolTRud 3¢ 35Ua porabIe con Gatos
1. Ingresar el formulario y del solicitahnte (ventanilkia 1), 1. Recibir el formularioy
requisitos para el tramite |2 Cerificado de no adeudar al Municipio. requisitos para el tramite
respectivo 3- Copla de escrituras respectivo. 5
5 5 4. Copia de planos aprobados por el Muricipio Oficinas de Ia Direccion de
INSTALACION DE AGUA INSTALACION DE AGUA 2. Realizar el pago respectivo. i 2. Recibir el comprobante de | Lunes aviernes . . : Calle Juan Montalvoy Manuela NO APLICA, el formulario no s |NO APLICA, el formulario no es
b < (construccién nueva). 200 1dia Ciudadania en general | Transitoy Transporte del " Oficinasy ventanillas NO % 494 85%
POTABLE POTABLE 3. Esperar que los técnicos " ’ pago respectivo, 07:30-16:30 Cafizares descargable... descargable...
A 5. Copia de cédula de ciudadania del propietario y e aciénd GAD Municipal de Tena
realicen ainstalacion de agua | oo o oo S5 3. Realizar la instalacién de
potbale en el domicilio o Lines d fabrcn (rimiteen planificacion. agua potbale en el domicilio
solicitado 7.Certficado de a clave catastral (trémite en solicitado.
L Ingresar el formularioy 1. Formulario de raspaso (ventarilla 1), 1.Recibir el formulario y
requisitos para el tramite 2. Certificado de no adeudar al municipio, del actual |requisitos para el tramite
respectivo y anterior propietario. respectivo. Oficinas de Ia Direccién de
TRASPASO DELMEDIDORDE | TRASPASO DEDOMINIO 2. Realizar el pago respectivo. |3. Copia de esritura yventa |2, Recibir el de | Lunesaviemes . ] ¢ Calle Juan Montalvo y Manuela NO APLICA, el formulario no es [NO APLICA, el formulario no es
7% h 200 15 dias Ciudadania en general | Transito y Transporte del " Oficinas y ventanillas NO 6 152 85%
AGUA DELMEDIDOR DE AGUA 3. Esperar que los técnicos | notariado pago respectivo. 07:30-16:30 D Mmool e Tens Cafizares descargable... descargable..
realicen el traspaso de 4. Copia de cédula de ciudadania del propietarioy |3, Realizar el traspaso de P
medidor de agua en el certficado de votacion. medidor de agua en el
domicilio solicitado. 5. Copia de iltima planilla de pago, domicilio solicitado
1. Formulario de solicitud de alcantarillado con
1. Ingresar el formularioy | 42105 del solcitahnte ventanilkda 1) 1. Recibir el formulario y
requisitos para el tramite |2 Certficado deno adeudar al Municipio requisitos para el trémite
INSTALACION DE respectivo. ot detnos aprados por o Wl respectivo Lunes aviernes Oficinas de Ia Direccién de
INSTALACION DE ALCANTARILLADO SANITARIO - |2. Realizar el pago respectivo, | OP'® ¢¢ planos aprobados por el Municlplo 15 geciir el comprobante de v . . by Calle Juan Montalvo y Manuela NO APLICA, el formulario no es [NO APLICA, el formulario no es
7 (construceién nueve). 07:30-12:30 200 15 dias Ciudadania en general | Transito y Transporte del Oficinas y ventanillas NO 5 133 85%
ALCANTARILLADO SANITARIO | FORMULARIO 3. Esperar que los técnicos pago respectivo. afizares descargable... descargable...
" 5. Copla de cédula de ciudadania del propietario y 14:00- 17:00 GAD Municipal de Tena
ALCANTARILLADO realicen la instalacién de 3. Realizar la instalacién de
certificado de votacion.
alcantarillado sanitarioen el ¢ty il I L eacion, alcantarillado sanitario en el
domicilio solicitado. 7.Certificado de a clave catastral (iramite en domicilio solicitado
avalos y catastros)
1. Ingresar el formulario y 1. Recibir el formularioy
requisitos para el trémite requisitos para el trémite
PORCENTAJE L5 XI000DEL | respectivo. respectivo. Lunes aviernes Oficinas de la Direccién de
80 | 15X1000-ACTIVOS TOTALES |CAPITALINVERTIDOSENEL |2. Realizar el pago respectivo. ; 22"‘;";1’::; Isaxdiofodadan,a 2. Recibir el comprobante de 07:30-12:30 200 15 dias Ciudadania en general | Trénsitoy Transporte del | C211¢ 1421 "C":ﬁ"‘:'r";yma"”e | oficinas y ventanillas NO No AP”%’Z;“’;E“:‘”" noes|NO AP”C“';?";Z“:M”" noes 0 6 85%
NEGOCIO - ACTIVOS TOTALES |3, Esperar la entrega del - Copl uia de cudadania. pago respectivo. 14:00-17:00 GAD Municipal de Tena i reable. reable.
Certificado de 1.5 x 1000 del 3. Entregar el Certificado de 1.5
capital invertido en el negocio. %1000 ealizado.
1. Recibir el formularioy
1. Ingresar el formularioy .
s , requisitos para el trémite
requisitos paraeltramite |1 Formularrio de Declaracién de Patentede ([
" respectivo. Comercio y Activos Totales. . Lunes a viernes Oficinas de la Direccién de
Decl de Patente d Decl de Patente d 2. Recibir el bante d Calle Juan Montalvoy Manuel NO APLICA, el formul NO APLICA, el formul
81 |coaradonde patente de ecaracion de PAIENte %€ 12, Realizar el pago respectivo.  |2. Copia de cédula de ciudadania. ecbire comprobante de 07:30- 12:30 200 15 dias Ciudadania en general | Trénsitoy Transporte del | ' v o vo Y MEMER T oficinag y ventanillas NO o jormuanionoes el formularionoes 57 3892 85%
Comercio Comercio _ pago respectivo. Cafiizares descargable... descargable...
3. Esperarlaentregiadela  |3. Permiso de uso de suelo. i 14:00- 17:00 GAD Municipal de Tena
. 3. Entregar la Declaracion de
Declaracién de Patente de |4 RUCo RISE.
Patente de Comercioy Activos
Comercio y Activos Totales.
Totales.
Para ser llenado por las instituciones que disponen de Portal de Tramites Ci [G) NO APLICA
FECHA ACTUALIZACION DE LA INFORMACION: 31/10/2021
PERIODICIDAD DE ACTUALIZACION DE LA INFORMACION: MENSUAL
UNIDAD POSEEDORA DE LA INFORMACION - LITERAL d): SECRETARIO TECNICO DE PLANIFICACION CANTONAL
PATRICIO ROA
'NOMERO TELEFONICO DEL O LA RESPONSABLE DE LA UNIDAD POSEEDORA DE LA INFORMACI 062886452 062 886,052 / EXT. 203 - 204
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