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No. Denominación del servicio Descripción del servicio

Cómo acceder al servicio

(Se describe el detalle del 

proceso que debe seguir 

la o el ciudadano para la 

obtención del servicio).

Requisitos para la 

obtención del servicio

(Se deberá listar los 

requisitos que exige la 

obtención del servicio y 

donde se obtienen)

Procedimiento interno 

que sigue el servicio

Horario de atención al 

público

(Detallar los días de la 

semana y horarios)

Costo

Tiempo estimado de 

respuesta

(Horas, Días, 

Semanas)

Tipo de beneficiarios o 

usuarios del servicio

(Describir si es para 

ciudadanía en general, 

personas naturales, 

personas jurídicas, ONG, 

Personal Médico)

Oficinas y dependencias 

que ofrecen el servicio

Dirección y teléfono de la 

oficina y dependencia que 

ofrece el servicio

(link para direccionar a la 

página de inicio del sitio 

web y/o descripción 

manual)

Tipos de canales 

disponibles de atención

presencial:

(Detallar si es por 

ventanilla, oficina, 

brigada, página web, 

correo electrónico, chat 

en línea, contact center, 

call center, teléfono 

institución)

Servicio Automatizado

(Si/No)

Link para descargar el 

formulario de servicios

Link para el servicio por 

internet (on line)

Número de 

ciudadanos/ciudadanas 

que accedieron al servicio 

en el último período

(trimestral)

Número de 

ciudadanos/ciudadanas 

que accedieron al servicio 

acumulativo 

Porcentaje de satisfacción 

sobre el uso del servicio

1 Jefatura Ambiental

Se encarga del manejo técnico 

de los desechos sólidos de la 

ciudad y cantón, propendiendo 

al reciclaje, aseo de calles y 

recolección como mecanismo 

de conservación del entorno 

ecológico del cantón. Esta  

actividad  la dirige  el  Director  

Ambiental,  pero delega  

responsabilidad  en  el  Jefe  

Ambiental. 

1. Entregar la solicitud de 

acceso a la información pública 

en físico o a través de correo 

electrónico

2. Estar pendiente de que la 

respuesta de contestación se 

entregue antes de los 15 días 

dispuesto en el Art. 9 de la 

LOTAIP (10 días y 5 días con 

prórroga)

3. Retirar la comunicación con 

la respuesta a la solicitud según 

el medio que haya escogido 

(servicio en línea o retiro en 

oficinas)

1. Llenar el formulario de la 

solicitud de acceso a la 

información pública; ó 

2. Llenar la información si el 

servicio está disponible en 

internet (en línea).

3. Realizar el seguimiento a la 

solicitud hasta la entrega de la 

respuesta.

1. La solicitud de acceso a la 

información pública llega a la 

máxima autoridad de la 

institución en este caso el 

Alcalde

2. Pasa al área que genera, 

produce o custodia la 

información.

3. Se remite a la máxima 

autoridad para la firma de la 

respuesta o a quien haya 

delegado oficialmente.

4. Entrega de la comunicación 

con la respuesta al o la 

solicitante 

08:00 a 17:00 de Lunes A 

viernes
Gratuito 15 días Ciudadanía en general

Se atiende en todas las oficinas 

a nivel cantonal

Av. Jaime Melo, Vía a Pinguillí a 

500 mts del Paradero  

Gastronómico

Oficina a nivel cantonal no

2 Unidad de Turismo

Planificar acciones,

programas y proyectos

debidamente sustentados, e

integrados en el Plan de

Ordenamiento Territorial; 

1. Entregar la solicitud de 

acceso a la información pública 

en físico o a través de correo 

electrónico

2. Estar pendiente de que la 

respuesta de contestación se 

entregue antes de los 15 días 

dispuesto en el Art. 9 de la 

LOTAIP (10 días y 5 días con 

prórroga)

3. Retirar la comunicación con 

la respuesta a la solicitud según 

el medio que haya escogido 

(servicio en línea o retiro en 

oficinas)

1. Llenar el formulario de la 

solicitud de acceso a la 

información pública; ó 

2. Llenar la información si el 

servicio está disponible en 

internet (en línea).

3. Realizar el seguimiento a la 

solicitud hasta la entrega de la 

respuesta.

1. La solicitud de acceso a la 

información pública llega a la 

máxima autoridad de la 

institución en este caso el 

Alcalde

2. Pasa al área que genera, 

produce o custodia la 

información.

3. Se remite a la máxima 

autoridad para la firma de la 

respuesta o a quien haya 

delegado oficialmente.

4. Entrega de la comunicación 

con la respuesta al o la 

solicitante 

8:00 a 17:00 de Miércoles a 

Domingo
Gratuito 15 días Artesanos y artesanas.

Se atiende en todas las oficinas 

a nivel nacional con sede en las 

capitales de provincias.

Av. Jaime Melo, Vía a Pinguillí a 

500 mts del Paradero  

Gastronómico

Oficina a nivel cantonal No descargar el formulario www.servicioartesanos.gob.ec 1,234 80%

3
Unidad de Desarrollo Social-

Asistencia de Promoción Social

Elaborar el plan operativo

anual de la sección; Diseñar

planes, programas y

proyectos en los temas de

generación de empleo,

crédito y financiamiento;

Identificar los problemas

sociales del Cantón

manteniendo mecanismos de

interconsulta permanentes

con los actores organizados

de la sociedad;.

1. Entregar la solicitud de 

acceso a la información pública 

en físico o a través de correo 

electrónico

2. Estar pendiente de que la 

respuesta de contestación se 

entregue antes de los 15 días 

dispuesto en el Art. 9 de la 

LOTAIP (10 días y 5 días con 

prórroga)

3. Retirar la comunicación con 

la respuesta a la solicitud según 

el medio que haya escogido 

(servicio en línea o retiro en 

oficinas)

Av. Jaime Melo, Vía a Pinguillí a 

500 mts del Paradero  

Gastronómico

Oficina a nivel cantonal

4
Unidad de Desarrollo Social-

Recreación y Deportes

La recreación comprenderá

todas las actividades físicas

lúdicas que empleen en el

tiempo libre de manera

planificada, buscando un

equilibrio biológico social en

la consecución de una mejor

salud y calidad de vida,

fomentando la práctica del

deporte recreativo en la

población cantonal, en

concordancia del Plan

Nacional  del  Buen  Vivir.

1. Entregar la solicitud de 

acceso a la información pública 

en físico o a través de correo 

electrónico

2. Estar pendiente de que la 

respuesta de contestación se 

entregue antes de los 15 días 

dispuesto en el Art. 9 de la 

LOTAIP (10 días y 5 días con 

prórroga)

3. Retirar la comunicación con 

la respuesta a la solicitud según 

el medio que haya escogido 

(servicio en línea o retiro en 

oficinas)

Av. Jaime Melo, Vía a Pinguillí a 

500 mts del Paradero  

Gastronómico

Oficina a nivel cantonal

5 Unidad de Producción

Establecer y gestionar

alianzas estratégicas y la

conformación de redes y

espacios de concertación,

articulación e integración de

esfuerzos en materia social y

productiva para el desarrollo

del Cantón con equidad,

inclusión y accesibilidad

social. 

1. Entregar la solicitud de 

acceso a la información pública 

en físico o a través de correo 

electrónico

2. Estar pendiente de que la 

respuesta de contestación se 

entregue antes de los 15 días 

dispuesto en el Art. 9 de la 

LOTAIP (10 días y 5 días con 

prórroga)

3. Retirar la comunicación con 

la respuesta a la solicitud según 

el medio que haya escogido 

(servicio en línea o retiro en 

oficinas)

Av. Jaime Melo, Vía a Pinguillí a 

500 mts del Paradero  

Gastronómico

Oficina a nivel cantonal
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