
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 Trámites de compra-venta 
Todo lo relacionado a 
transferencias de propiedad de 
Bienes inmuebles

1 Entrega de  listado de requisitos al 
usuario / 2.-Recepción de 
documentación Habilitante/ 3.- 
Inspección de campo/ 4.- Revisión 
de documentación/ 5.- Aprobación 
de Tramite/ 6.- Pago por tasa de 
Aprobación/ 7.-Recepción de tramite 
aprobado.

1. Carpeta color verde/ 2.-Copia de Escritura/3.-Copia de 
cedula de identidad y papelete de votación (comprador y 
vendedor)/ 4.-Copia del certificado de no adeudar al 
agua potable (comprador y vendedor)/ 5.- Certificado de 
no adeudar al Municipio/ 6.- Copia del certificado de 
gravamen del registro de la Propiedad/ 7.- Formularios 
de compra-venta/ 8.-Levantamiento Planimetrico de 3 
planos de subdivisión/ 9.- Ubicación de mojones de 
cemento, en linderos/ 10.- Copia del pago del Predio/11.- 
tener limpio el terreno. 

 Ingresa la documentación /Se  
realiza Inspeccion de  Verificación, 
se llena informe por parte de 
Topógrafo, se envía  el  trámite a 
Avaluos y Catastros para el registro 
conrrespondiente. 

08:00 a 17:00 de lunes a Viernes Gratuito 3 días Ciudadanía en general
Departamento de Planificación,  
Avaluos y Catastros, 

032326075/032326105 Ext. 13 / 
mcumanda@hotmail.es

Ventanilla No http://www.cumanda.gob.ec/rendicion-de-
cuentas/lotaip 24 158 658%

2 Trámite de Fraccionamiento
todo lo relacionado a subdivisión 

de terrenos/ Fraccionamientos 
mayores en el área rural

1.Recepción de requisitos/ 2.-
Recepción de documentación 
Habilitante/ 3.- Inspección de 
campo/ 4.- Revisión de 
documentación/ 5.- Aprobación de 
Trámite/ 6.- Pago por tasa de 
Aprobación/ 7.-Recepción de tramite 
aprobado.

1.- carpeta de carton color verde. 2.-Solicitud en especie 
valorada. 3.-Copia de escritura. 4.-Informe Predial de 

Regulaciones de Uso del Suelo-IPRUS. 5.- Copia de 
certificado de gravamen. 6.- Original de cédula y 

papeleta de votación. 7.- Planos (4) en físico y  en digital 
en formato AutoCAD. 8.- georeferenciado y deberá incluir: 
ubicación a escala,  delimitación exacta de los linderos 
del predio y especificación de los colindantes,propuesta 
de division del predio, cortes del terreno para identificar 

pendientes, rios, etc.; cuadro de datos conteniendo 
superficies y porcentajes del area total del prdio a 
urbanizar, area util, areas de vias y aceras, area de 
afectacion, areas de proteccion, area verde publica, 

listado total de predios con numeracion continua, areas 
y linderos y cronograma valorado de ejecucion de las 

obras de infraestructura en el caso de que proyecten vias 
vehiculares o peatonales. Nota: Previa la inspeccion 

deberá tener ubicados los  hitos o mojones

Ingresa la documentación / Chequeo 
de campo/Comisión informe a 
consejo para aprobación/ consejo 
Aprueba/ Dirección de Planificación 
envia oficio a avaluo /Luego en 
avaluos y catastros emite el titulo y 
Planificación emite el Plano de 
aprobado. 

08:00 a 17:00 de lunes a Viernes Gratuito 21 días Ciudadanía en general
Departamento de Planificación, 
Comisión de Planificación, Consejo 
y Avaluos y Catastros 

032326075/032326105 Ext. 13 / 
mcumanda@hotmail.es

Ventanilla No No 1 4 %

3 IPRUS

es un tramite previo para todo 
permiso de 
construcción/fraccionamiento/urba
nizacion

1.Recepción de requisitos/ 2.-
Recepción de documentación 
Habilitante/ 3.- Inspección de 
campo/ 4.- Revisión de 
documentación/ 5.- Aprobación de 
Trámite/ 6.- Pago por tasa de 
Aprobación/ 7.-Recepción de tramite 
aprobado.

1.- Carpeta de carton color verde. 2.- Solicitud en especie 
valorada sirigida al Director de Planificacion Arq. Erick 
Nieto Paez. 3.-Formulario de varios trabajos. 4.-copia del 
pago de impuesto predial actualizado. 5.-Copia de 
escritura. 6.-Copia de certificado de gravamen 
actualizado. 7.-Certificado de No Adeudar al Municipio. 
8.-Copia de la Cedula y Papeleta de Votaciom. 9.-
Levantamiento planimétrico geo-referenciado del terreno 
realizado por un profesional, Arquitecto o Ingeniero con 
su respectiva firma de responsabilidad y registro 
municipal, el levantamiento será presentado en hoja 
formato INEN A3 o A1 en una escala adecuada, en un 
original y dos copias del contenido.FORMATO DIGITAL EN 
AUTOCAD. 10.-Levantamiento planimétrico geo-
referenciado con acotamiento, ángulos horizontales, 
graficación exacta de linderos de la propiedad y 
especificación de Página 11 de 27 los colindantes, 
ubicación del sistema vial circundante, la ubicación de 
los ríos, quebradas, líneas de transmisión de energía 
eléctrica, etc. 11.-Tarjeta de datos informativos. 12.-
Ubicación a escala con referencias geograficas. Nota: 
Previa la inspeccion deberá tener ubicados los  hitos o 
mojones

Ingresa la documentación / Chequeo 
de campo/ Dirección de 
Planificación envia oficio a avaluo 
/Luego en avaluos y catastros emite 
el titulo 

08:00 a 17:00 de lunes a Viernes Gratuito 3 días Ciudadanía en general
Departamento de Planificación,  
Avaluos y Catastros, Financiero y 
Recaudación

032326075/032326105 Ext. 13 / 
mcumanda@hotmail.es

Ventanilla No No 0 0 #¡DIV/0!

4
Trámite de Permiso de construcción 
Obra menor

todo lo relacionado a construcción

1.Recepción de requisitos/ 2.-
Recepción de documentación 
Habilitante/ 3.- Inspección de 
campo/ 4.- Revisión de 
documentación/ 5.- Aprobación de 
Trámite/ 6.- Pago por tasa de 
Aprobación/ 7.-Recepción de tramite 
aprobado.

1.- Carpeta color amarill. 2.-▪Solicitud en Especie 
Valorada dirigida al Director de Planificación y 
Proyectos. 3.-Copia de cédula y papeleta de votación. 4.-
Certificado de no adeudar al Municipio. 5.-Copia de 
certificado de no adeudar a la Empresa de Agua Potable. 
6.-Certificado del IPRUS. 7.-Copia de Escritura. 8.-Copia 
de certificado de gravámen del Registro de la Propiedad. 
9.-Copia del pago de Impuesto Predial actualizado. 10.-
Formulario de Varios Trabjaos. 11.-3 Planimétrias 
georeferenciadas. 12.-1 CD con el digital de las 
planimetrías en formato DWG (archivo guardado en 
versión 2014). 13.-Copia de cédula del profesional. 14.-
En caso de cambio de cubiertas en estructuras existentes, 
se deberá presentar una Certificación suscrita por el 
profesional responsable Ingeniero Civil, en la que 
indique que las características estructurales de la 
edificación no serán afectadas. 15.-Formulario INEC en 
los siguientes casos:                                        1. Edificación 
nueva, por una sola vez con un área máxima de 40 m2 
(incluyen obras de reconstrucción, de sustitución y de 
ampliación en planta baja).                                                        
2. La construcción de cerramientos en área urbana 
consolidada.               3. Instalación, cambio y 
mantenimiento de cubiertas.

Ingresa la documentación / Chequeo 
de campo/ Dirección de 
Planificación envia oficio a avaluo 
/Luego en avaluos y catastros / 
financiero emite el titulo / 
Recuadación

08:00 a 17:00 de lunes a Viernes Gratuito 3 días Ciudadanía en general
Departamento de Planificación,  
Avaluos y Catastros, Financiero y 
Recaudación

032326075/032326105 Ext. 13 / 
mcumanda@hotmail.es

Ventanilla No No 0 3 #¡DIV/0!

5
Tramites  para aclaratoria,  
replanteo,  unificacion de escritura

Todo lo relacionado a aclaratorias 
de linderos de propiedad de Bienes 
inmuebles

1.Recepción de requisitos/ 2.-
Recepción de documentación 
Habilitante/ 3.- Inspección de 
campo/ 4.- Revisión de 
documentación/ 5.- Aprobación de 
Trámite/ 6.- Pago por tasa de 
Aprobación/ 7.-Recepción de tramite 
aprobado.

1.- Carpeta Color verde/ 2.- Copia de escritura/3.- 
Solicitud dirigida al Director de Planificación y 
Proyectos/ 4.-Copia del Predio Actualizado/ 5.- Copia de 
cedula de identidad y Papelete de votación/ 6.- Copia del 
certificado de no adeudar al agua Potable/ 7.-
Certificadode no adeudar al Municipio/8.- Ubicación de 
mojones de cemento en los linderos/ 9.-Copia del 
certificado de gravamen/ 10.- Levantamiento 
Planimetrico de 3 planos de subdivisión

Ingresa la documentación / Chequeo 
de campo/ Dirección de 
Planificación a prueba. 

08:00 a 17:00 de lunes a Viernes Gratuito 3 días Ciudadanía en general
Departamento de Planificación,  
Avaluos y Catastros, Financiero y 
Recaudación

032326075/032326105 Ext. 13 / 
mcumanda@hotmail.es

Ventanilla No No 6 10 167%

6
Requisitos para Urbanizaciones  ( 
Anteproyecto)

Todo lo relacionado a parcelaciones 
de terrenos para obtener escrituras 
individuales

1.Recepción de requisitos/ 2.-
Recepción de documentación 
Habilitante/ 3.- Inspección de 
campo/ 4.- Revisión de 
documentación/ 5.- Aprobación de 
Trámite/ 6.- Pago por tasa de 
Aprobación/ 7.-Recepción de tramite 
aprobado.

1.- Carpeta Color verde/ 2.- Copia de escritura/3.- 
Solicitud dirigida al Director de Planificación y 
Proyectos/ 4.-Copia del Predio Actualizado/ 5.- Copia de 
cedula de identidad y Papelete de votación/ 6.- Copia del 
certificado de no adeudar al agua Potable/ 7.-
Certificadode no adeudar al Municipio/8.- Ubicación de 
mojones de cemento en los linderos/ 9.-Copia del 
certificado de gravamen/ 10.- Levantamiento 
Planimetrico de 3 planos de subdivisión

Ingresa la documentación / Chequeo 
de campo/ Informe de Aprobación a 
comisión/ Comisión informe a 
consejo para aprobación/ consejo 
Aprueba/ Dirección de Planificación 
envia oficio a avaluo /Luego en 
avaluos y catastros emite el titulo y 
Planificación emite el Plano de 
aprobado. 

08:00 a 17:00 de lunes a Viernes Gratuito 21 días Ciudadanía en general
Departamento de Planificación,  
Avaluos y Catastros, Financiero y 
Recaudación

032326075/032326105 Ext. 13 / 
mcumanda@hotmail.es

Ventanilla No No 0 0 #¡DIV/0!

7
Trámite  de Certificado de uso de 
suelo

Todo lo relacionado a usos de suelo

1.Recepción de requisitos/ 2.-
Recepción de documentación 
Habilitante/ 3.- Inspección del 
lugar/ 4.- Revisión de 
documentación/ 5.- Aprobación de 
Trámite/ 6.- Pago por tasa de 
Aprobación/ 7.-Recepción de tramite 
aprobado.

1.- Carpeta Color Azul/ 2.- Copia de escritura/3.- Solicitud 
dirigida al Director de Planificación y Proyectos/ 4.-
Copia del Predio Actualizado/ 5.- Copia de cedula de 
identidad y Papelete de votación/ 6.- Copia del 
certificado de no adeudar al agua Potable/ 7.-
Certificadode no adeudar al Municipio/8.- Copia de la 
Patente/ 9.-Copia del certificado de gravamen

Ingresa la documentación / Chequeo 
de campo/Dirección de 
Planificación emite el certificado de 
uso de suelo.. 

08:00 a 17:00 de lunes a Viernes Gratuito 2 días Ciudadanía en general Departamento de Planificación,
032326075/032326105 Ext. 13 / 
mcumanda@hotmail.es

Ventanilla No No 4 17 425%

8 Trámite de Aprobación de Planos
Todo lo relacionado con aprobacion 
de planos 

1.Recepción de requisitos/ 2.-
Recepción de documentación 
Habilitante/ 3.- Inspección del 
lugar/ 4.- Revisión de 
documentación/ 5.- Aprobación de 
Trámite/ 6.- Pago por tasa de 
Aprobación/ 7.-Recepción de tramite 
aprobado.

1.- Carpeta color amarillo/2.-Copia de escritura/3.- Copia de cedula 
y papeleta de votación/4.- Copia del certificado de no adeudar al 
agua Potable/5.- Certificado de no adeudar al Municipio/6.- Copia 
del pago del predio del año actual/7.- Copia del certificado del 
registro de la propiedad/8.- Formulario de varios trabajos/9.-
Formulario para permiso de construcción con planos/10.- 
Formulario del INEC/11.- Tres juegos de planos arquitectonicos/ 12.- 
Tres juegos de planos estructurales/13.-Memoria Tecnica del 
calculo estructural con copia digital/ NOTA: El calculo estructural 
luego de aprobado el diseño arquitectonico.

Ingresa la documentación / Chequeo 
de campo/Dirección de 
Planificación envia oficio a avaluo 
/Luego en avaluos y catastros emite 
el titulo y Planificación emite el 
Plano de aprobado. 

08:00 a 17:00 de lunes a Viernes Gratuito 2dias Ciudadanía en general / locales de 
negocios.

Departamento de Planificación,  
Avaluos y Catastros, Financiero y 
Recaudación

032326075/032326105 Ext. 13 / 
mcumanda@hotmail.es

Ventanilla No No 13 46 354%

9 permisos de espacios publicos
Todo lo relacionado con espacio 
publico

1.Entrega de requisitos/ 2.-
Recepción de documentación 
Habilitante/ 4.- Revisión de 
documentación/ 5.- Aprobación de 
Trámite/ 6.- Pago por tasa de 
Aprobación.

1.- copia de cedula y certificado de votacion./2.-
certificado de no adeudaral municipio/3.-certificado de 
no adeudar al agua potable/4- certificado de salud, 
(cuando se trate de permiso para la ventasde productos 
alimenticios)5.- especie valorada.

Ingresa la documentación / Chequeo 
de campo/ Dirección de 
Planificación envia oficio a avaluo 
/Luego en avaluos y catastros / 
financiero emite el titulo / 
Recuadación

08:00 a 17:00 de lunes a Viernes gratuito 5 dias ciudadania en general
Departamento de Planificación,  
Avaluos y Catastros, Financiero y 
Recaudación

032326075/032326105 Ext. 13 / 
mcumanda@hotmail.es

Ventanilla No 4 10 250%

10
Trámite de registro para 
Profesionales

Todo lo relacionado con registro de 
profesionales

1.Recepción de requisitos/ 2.-
Recepción de documentación 
Habilitante/ 4.- Revisión de 
documentación/ 5.- Aprobación de 
Trámite/ 6.- Pago por tasa de 
Aprobación.

1.- Oficio dirigido al Sr. Alcalde solicitando se le incluya 
en la lista de profesionales registrados, para prestar 
servicios en el cantón/ 2.- Curriculo actualizado/3.-Copia 
del titulo del profesional de Ing. O Arq. Con el certificado 
del SENECYT/4.- Registro Profesional/ 5.- Ruc/ 6.- 
certificado de no adeudar en el Municipio de 
Cumandá/7.- Copia de cedula de identidad y papeleta de 
votación/ 8.- pago  en Recaudación.

Ingresa la documentación / Chequeo 
de campo/ Dirección de 
Planificación envia oficio a avaluo 
/Luego en avaluos y catastros / 
financiero emite el titulo / 
Recuadación

08:00 a 17:00 de lunes a Viernes Gratuito 2dias Profesionales Ing. Civiles y Arq.
Departamento de Planificación, 
Financiero y Recaudación

032326075/032326105 Ext. 13 / 
mcumanda@hotmail.es

Ventanilla No No 1 6 600%

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

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

FECHA ACTUALIZACIÓN DE LA INFORMACIÓN: mar-21
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