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No.
Denominación del 

servicio
Descripción del servicio

Cómo acceder al servicio

(Se describe el detalle del proceso 

que debe seguir la o el ciudadano 

para la obtención del servicio).

Requisitos para la obtención del servicio

(Se deberá listar los requisitos que exige la 

obtención del servicio y donde se obtienen)

Procedimiento interno que sigue el servicio

Horario de atención al 

público

(Detallar los días de la 

semana y horarios)

Costo

Tiempo estimado de 

respuesta

(Horas, Días, 

Semanas)

Tipo de beneficiarios o 

usuarios del servicio

(Describir si es para 

ciudadanía en general, 

personas naturales, 

personas jurídicas, ONG, 

Personal Médico)

Oficinas y dependencias 

que ofrecen el servicio

Dirección y teléfono de la 

oficina y dependencia que 

ofrece el servicio

(link para direccionar a la 

página de inicio del sitio 

web y/o descripción 

manual)

Tipos de canales 

disponibles de atención

presencial:

(Detallar si es por 

ventanilla, oficina, brigada, 

página web, correo 

electrónico, chat en línea, 

contact center, call center, 

teléfono institución)

Servicio Automatizado

(Si/No)

Link para descargar el 

formulario de servicios

Link para el servicio por 

internet (on line)

Número de 

ciudadanos/ciudadanas 

que accedieron al servicio 

en el último período

(mensual)

Número de 

ciudadanos/ciudadanas 

que accedieron al servicio 

acumulativo 

Porcentaje de satisfacción 

sobre el uso del servicio

1 Factibilidades de agua potable

Certifica si un proyecto tiene la 

posibilidad de tener una 

conexión de agua potable

Comprar papel valorado, realizar croquis 

de ubicación, escrituras.

    1, Solicitud en papel valorado

    2, Croquis de ubicación de la propiedad

    3, Copia de la escritura o certificación del Registro de 

la Propiedad

    4, Fotocopia de la cédula de identidad y certificado de 

votación del propietario

Recepción de documentos del solicitante, ingresar petición a archivo de 

UMAPAL, trámite pasa a gerencia, se dipone un técnico para la elaboración 

del informe de factibilidad sea favorable o desfavorable, el técnico remite el 

informe a gerencia, luego de la revisión, se emite informe a archivo para ser 

entregado al usuario.

08H00 - 13H00 y 15H00-

18H00

Costo en Ordenanza de 

tasas y servicios 

técnicos y 

administrativos 

http://www.loja.gob.e

c/files/documentos/20

15-

08/ordenanza_tasas_a

dministrativas_ii.pdf

24 horas Ciudadanía en general UMAPAL

http://www.loja.gob.ec/conteni

do/factibilidades-de-agua-

potable

072570407 ext. 230 No
https://www.loja.gob.ec/files/i

mage/LOTAIP/2015/formularios

.docx

http://www.loja.gob.ec/conteni

do/factibilidades-de-agua-

potable

800 - No existe

2 Aprobación de estudios de agua

Aprobación de estudios de agua, 

hidrosanitarios y banco de 

medidores

Comprar papel valorado, presentar la 

factibilidad otorgada, estudios, planos.

    Solicitud en papel valorado, firmado por el 

propietario y el consultor

    Copia de la factibilidad otorgada

    Original y copia de los estudios, más CD

    Planos

    Fotocopia de la cédula de identidad y certificado de 

votación del propietario

    Copia de la escritura o certificación del Registro de la 

Propiedad

Recepción de documentos del solicitante, ingresar petición a archivo de 

UMAPAL, trámite pasa a gerencia, se dipone un técnico para la elaboración 

del informe de factibilidad sea favorable o desfavorable, el técnico remite el 

informe a gerencia, luego de la revisión, se emite informe a archivo para ser 

entregado al usuario.

08H00 - 13H00 y 15H00-

18H00

Costo en función del 

Art. 25 del Código 

Municipal de Servicios 

Públicos

15 días Ciudadanía en general UMAPAL

http://www.loja.gob.ec/conteni

do/aprobacion-de-estudios-de-

agua

072570407 ext. 230 No
https://www.loja.gob.ec/files/i

mage/LOTAIP/2015/formularios

.docx

http://www.loja.gob.ec/conteni

do/aprobacion-de-estudios-de-

agua

47 - No existe

3
Conexión domiciliaria con 

medidor

Se cuenta con el servicio de agua 

junto con el respectivo medidor
Adquirir formularios para conexión de 

agua, certificado de registro de la 

propiedad, pago de predio, permiso de 

contrucción.

     Dos formularios pra conexión domiciliaria de agua 

potable (ventanilla 12 de recaudaciones)

    Certificado del registro de la propiedad

    Copia de pago de predio

    Copia del permiso de construcción

    Copia de la cédula de ciudadanía (propietario)

Para realizar la recepción de documentos e inspección deberá tener instalada 

la caja para medidores

Entregar la documentación en Comercialización en el área de instalaciones 

domiciliarias.

08H00 - 13H00 y 15H00-

18H00

Costo en Ordenanza de 

tasas y servicios 

técnicos y 

administrativos 

http://www.loja.gob.e

c/files/documentos/20

15-

24 horas Ciudadanía en general UMAPAL

http://www.loja.gob.ec/conteni

do/conexion-domiciliaria-con-

medidor

072570407 ext. 242 No
https://www.loja.gob.ec/files/i

mage/LOTAIP/2015/formularios

.docx

http://www.loja.gob.ec/conteni

do/conexion-domiciliaria-con-

medidor

1747 - No existe

4
Conexión domiciliaria de 

alcantarillado

Se cuenta con la conexión del 

servicio de alcantarillado para el 

domicilio

Adquirir formularios para conexión de 

domiciliaria, escritura, permiso de 

construcción.

     Formulario de conexión domiciliaria (comprar en 

ventanilla 1 de recaudaciones)

    Copia de la escritura

    Copia del permiso de construcción o sentencia de 

Entregar la documentación en Comercialización en el área de 

instalaciones domiciliarias.

08H00 - 13H00 y 15H00-

18H00

Costo en Ordenanza de 

tasas y servicios 

técnicos y 

administrativos 

24 horas

Ciudadanía en general

UMAPAL

http://www.loja.gob.ec/conteni

do/conexion-domiciliaria-de-

alcantarillado

072570407 ext. 242 No
https://www.loja.gob.ec/files/i

mage/LOTAIP/2015/formularios

.docx

http://www.loja.gob.ec/conteni

do/conexion-domiciliaria-de-

alcantarillado

978 - No existe

5
Permiso Anual de 

Funcionamiento

Los locales comerciales deben 

contar con las normas de 

seguridad para un adecuado 

funcionamiento, con el permiso 

se verifica que los locales 

cuentan con lo solicitado.

Adquirir formulario de permiso de 

funcionamineto, pago de patente y 

bomberos

     FORMULARIO Nº 2 (llenar solicitud con la dirección 

exacta del negocio)

    Formulario de permiso de funcionamiento, copia de la 

cédula de identidad, pago de patente municipal, activo 

totales y bomberos, documentos de salud de las 

personas que laboran en el local (certificado de la 

Policlínica Municipal o permiso de la Jefatura Provincial 

de Salud)

Con todos los requisitos adjuntados el interesado deberá acercarse a 

la Jefatura de archivo para ingresar los datos en el sistema.

El trámite regresa a la Jefatura de Higiene para inmediatamente 

realizar la visita e inspección al local comercial en la dirección 

señalada por la persona interesada.

En la inspección del negocio se harán algunas observaciones (en el 

caso de haberlas) otorgándole al interesado un plazo de 8 días para 

realizar las adecuaciones que sean necesarias; Transcurrido este 

plazo se hará una re inspección del local con el fin de verificar si se ha 

cumplido con todo lo señalado.

En caso de no haber ninguna observación y el local cuente con todo lo 

establecido se extenderá el permiso de funcionamiento, el cual podrá 

ser retirado al siguiente día de realizada la inspección en la Jefatura 

de Higiene Municipal.

08H00 - 13H00 y 15H00-

18H00

Costo en Ordenanza de 

tasas y servicios 

técnicos y 

administrativos 

http://www.loja.gob.e

c/files/documentos/20

15-

08/ordenanza_tasas_a

dministrativas_ii.pdf

1 día

Personas que poseen locales 

comerciales, sean naturales y/o 

jurídicas

Jefatura de Higiene

http://www.loja.gob.ec/conteni

do/permiso-anual-de-

funcionamiento

072570407 ext. 194 No

https://www.loja.gob.ec/files/i

mage/LOTAIP/2015/formularios

.docx

http://www.loja.gob.ec/conteni

do/permiso-anual-de-

funcionamiento

5800 - No existe

6

Adjudicación de locales en los 

centros de abasto de la ciudad y 

el cantón

Adquisición de un local 

comercial en cualquiera de los 

centros de abasto o mercados

Adquirir formulario N° 1, fotocopia de 

cedula de ciudadania y certificado de 

votación

     Solicitud de adjudicación (Llenar formulario No.1 que 

se lo adquiere en Ventanilla 1 del Dpto. de 

Recaudaciones cuyo costo es de $0.50)

    Fotocopia de cédula y certificado de votación que se 

adjunta a la solicitud antes mencionada

    Presentar estos documentos en el Dpto. de Archivo 

General

El Dpto. de Archivo General se encarga de pasar la documentación antes 

mencionada al Dpto. de Higiene y Abastos para que sea atendida a través de 

la Coordinación de Mercados.  El plazo aproximado para atender este trámite 

es de 3 días a partir de la fecha de recibido en la Coordinación de Mercados.

08H00 - 13H00 y 15H00-

18H00
$0,50 por el formulario 3 días Ciudadanía en general Jefatura de Higiene

http://www.loja.gob.ec/conteni

do/adjudicacion-de-locales-en-

los-centros-de-abasto-de-la-

cuidad-y-el-canton

072570407 ext. 194 No

https://www.loja.gob.ec/files/i

mage/LOTAIP/2015/formularios

.docx

http://www.loja.gob.ec/conteni

do/adjudicacion-de-locales-en-

los-centros-de-abasto-de-la-

cuidad-y-el-canton

3008 - No existe

7

Permisos de funcionamiento de 

locales comerciales ubicados en 

los centros de abasto del cantón

Los locales comerciales deben 

contar con las normas de 

seguridad para un adecuado 

funcionamiento, con el permiso 

se verifica que los locales 

cuentan con lo solicitado.

Adquirir formulario de permiso de 

funcionamineto, pago de patente y 

bomberos

     Solicitud de permiso de funcionamiento (llenar 

Formulario No.1 que se adquiere en el Dpto. de 

Recaudación, Ventanilla No.1 por un costo de $0.50).

    Carnet de salud otorgado por el Policlínico Municipal

    Dos fotos tamaño carnet

    Especie para permiso de funcionamiento (se adquiere 

en el Dpto. de Recaudación, Ventanilla No.12 por un 

costo de $1,oo).

    Credencial del Usuario (se adquiere en el Dpto. de 

Recaudación, Ventanilla No.12 por un costo de $0.25).

    Comprobante de pago por el canon de arrendamiento

    Fotocopia de cédula de identidad

    Certificados de pago de la patente municipal e 

impuesto a los activos totales.

Con todos los requisitos adjuntados el interesado deberá acercarse a 

la Jefatura de archivo para ingresar los datos en el sistema.

El trámite regresa a la Jefatura de Higiene para inmediatamente 

realizar la visita e inspección al local comercial en la dirección 

señalada por la persona interesada.

En la inspección del negocio se harán algunas observaciones (en el 

caso de haberlas) otorgándole al interesado un plazo de 8 días para 

realizar las adecuaciones que sean necesarias; Transcurrido este 

plazo se hará una re inspección del local con el fin de verificar si se ha 

cumplido con todo lo señalado.

En caso de no haber ninguna observación y el local cuente con todo lo 

establecido se extenderá el permiso de funcionamiento, el cual podrá 

ser retirado al siguiente día de realizada la inspección en la Jefatura 

de Higiene Municipal.

08H00 - 13H00 y 15H00-

18H00

Costo en Ordenanza de 

tasas y servicios 

técnicos y 

administrativos 

http://www.loja.gob.e

c/files/documentos/20

15-

08/ordenanza_tasas_a

dministrativas_ii.pdf

1 día Ciudadanía en general Jefatura de Higiene

http://www.loja.gob.ec/conteni

do/permisos-de-funcionamiento-

de-locales-comerciales-ubicados-

en-los-centros-de-abasto-del-ca

072570407 ext. 194 No

https://www.loja.gob.ec/files/i

mage/LOTAIP/2015/formularios

.docx

http://www.loja.gob.ec/conteni

do/permisos-de-funcionamiento-

de-locales-comerciales-ubicados-

en-los-centros-de-abasto-del-ca

3008 - No existe

8 Carnet de ayudantes

Carnet para quienes desean 

tener como ayudantes a 

terceras personas en su local 

comercial

Adquirir formulario, tener carnet de salud, 

fotos tamaño carnet.

     Solicitud pidiendo se le conceda trabajar a un/os 

ayudante/es  (llenar  Formulario No.1 que se adquiere 

en el Dpto. de Recaudación, Ventanilla No.1 por un 

costo de $0.50)

    Carnet de salud otorgado por el Policlínico Municipal

    Dos fotos tamaño carnet

    Credencial para el/la ayudante (se adquiere en el 

Dpto. de Recaudación, Ventanilla No.1 por un costo de 

$0.25).

    Fotocopia de cédula de la Adjudicataria y la persona 

que quiere trabajar como ayudante.

El Dpto. de Archivo General se encarga de pasar la documentación antes 

mencionada al Dpto. de Higiene y Abastos para que sea atendida a través de 

la Coordinación de Mercados.  El plazo aproximado para atender este trámite 

es de 3 días a partir de la fecha de recibido en la Coordinación de Mercados.

08H00 - 13H00 y 15H00-

18H00

$0,50 por el 

formulario, $0,25 

credencial

3 días Ciudadanía en general Jefatura de Higiene
http://www.loja.gob.ec/conteni

do/carnet-de-ayudantes
072570407 ext. 194 No

https://www.loja.gob.ec/files/i

mage/LOTAIP/2015/formularios

.docx

http://www.loja.gob.ec/conteni

do/carnet-de-ayudantes
150 - No existe

9
Permiso por ausencia en los 

centros de abasto

Trámite para pedir permiso por 

ausencia en los Centros de 

Abasto

Adquirir formulario N° 1, fotocopia de 

cedula de ciudadania y certificado médico 

tratante

     Solicitud pidiendo se le conceda ausentarse de su 

lugar de trabajo   (llenar Formulario No.1 que se 

adquiere en el Dpto. de Recaudación, Ventanilla No.1 

por un costo de $0.50.)

    Certificado del médico tratante.

    Copia de cédula de la titular del puesto.

Con todos los requisitos adjuntados el interesado deberá acercarse a 

la Jefatura de archivo para ingresar los datos en el sistema.

El trámite regresa a la Jefatura de Higiene para inmediatamente 

realizar la visita e inspección al local comercial en la dirección 

señalada por la persona interesada.

En la inspección del negocio se harán algunas observaciones (en el 

caso de haberlas) otorgándole al interesado un plazo de 8 días para 

realizar las adecuaciones que sean necesarias; Transcurrido este 

plazo se hará una re inspección del local con el fin de verificar si se ha 

cumplido con todo lo señalado.

En caso de no haber ninguna observación y el local cuente con todo lo 

establecido se extenderá el permiso de funcionamiento, el cual podrá 

ser retirado al siguiente día de realizada la inspección en la Jefatura 

de Higiene Municipal.

08H00 - 13H00 y 15H00-

18H00

Costo en Ordenanza de 

tasas y servicios 

técnicos y 

administrativos 

http://www.loja.gob.e

c/files/documentos/20

15-

08/ordenanza_tasas_a

dministrativas_ii.pdf

1 día Ciudadanía en general Jefatura de Higiene

http://www.loja.gob.ec/conteni

do/permiso-por-ausencia-en-los-

centros-de-abasto

072570407 ext. 194 No

https://www.loja.gob.ec/files/i

mage/LOTAIP/2015/formularios

.docx

http://www.loja.gob.ec/conteni

do/permiso-por-ausencia-en-los-

centros-de-abasto

800 - No existe

10 Adquisición de Materiales

Trámite para adquisición de 

materiales, Los interesados en 

adquirir abono orgánico y /o 

materiales separados en el área 

de reciclaje

     Acercarse a la oficina de la Unidad 

Técnica de la Dirección de Higiene, para 

realizar el pedido de emisión de un título 

de crédito del rubro a adquirirse, que se 

ingresa a Rentas.

    Finalmente cancelar en cualquier 

ventanilla de Recaudaciones

    Retirar el material solicitado en la Planta 

de Reciclaje

Realizar pedido de emisión de título de crédito, realizar 

pago del material y retirar el material

     Acercarse a la oficina de la Unidad Técnica de la Dirección de Higiene, para 

realizar el pedido de emisión de un título de crédito del rubro a adquirirse, 

que se ingresa a Rentas.

    Finalmente cancelar en cualquier ventanilla de Recaudaciones

    Retirar el material solicitado en la Planta de Reciclaje

08H00 - 13H00 y 15H00-

18H00

Costo en Ordenanza de 

tasas y servicios 

técnicos y 

administrativos 

http://www.loja.gob.e

c/files/documentos/20

15-

08/ordenanza_tasas_a

dministrativas_ii.pdf

1 día Ciudadanía en general Jefatura de Higiene
http://www.loja.gob.ec/conteni

do/adquisicion-de-materiales
072570407 ext. 194 No

https://www.loja.gob.ec/files/i

mage/LOTAIP/2015/formularios

.docx

http://www.loja.gob.ec/conteni

do/adquisicion-de-materiales
149 - No existe

11 Cementerios

La Comisaria Municipal de 

Higiene, en lo referente a 

Cementerio tiene a su cargo los 

servicios de: ARRIENDO, 

RENOVACIÓN Y EXHUMACIÓN 

en los cementerios

     Acercarse a la ComisarÍa de Higiene 

para emitir la orden de pago

    Ingresar en Rentas Municipales

    Pagar en Recaudaciones

    2 copias de la carta de pago

    2 copias de la cédula

    2 copias de la partida de defunción

    En la ventanilla No. 1, comprar 3 

contratos de cementerio

Partida de defunción

Cédula de identidad del familiar

Esta dependencia se encarga de asignar un número y serie de bóveda, tumba 

o nicho, en los distintos cementerios municipales, para la respectiva 

inhumación.

Cada contrato de arriendo tiene una duración de cinco años.

08H00 - 13H00 y 15H00-

18H00

CEMENTERIO NUEVO

 ARRIENDO DE 

BOVEDA  $ 209,91 + 

IVA = $235.09  por 

cinco años

 ARRIENDO DE TUMBA  

$ 209,91 + IVA = 

$235.09 por cinco 

años

ARRIENDO DE NICHO  

1 día Ciudadanía en general Comisaría de Higiene
http://www.loja.gob.ec/conteni

do/cementerios
072570407 ext. 192 No

https://www.loja.gob.ec/files/i

mage/LOTAIP/2015/formularios

.docx

http://www.loja.gob.ec/conteni

do/cementerios
526 - No existe
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