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

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

No
. 

Denom
inación 

del 
servici

o 

Descripc
ión del 
servicio 

Cómo acceder al 
servicio 

 

Requisitos 
para la 

obtención 
del servicio 

 

Procedimiento 
interno que 

sigue el servicio 

Horari
o de 

atenci
ón al  

Costo 

Tiemp
o 

estim
ado 
de 

respu
esta 

 

Tipo de 
beneficiari

os o 
usuarios 

del 
servicio,  

Oficinas y 
dependencias 
que ofrecen el 

servicio 

Dirección y 
teléfono de la 

oficina y 
dependencia 
que ofrece el 

servicio 
(link para 

direccionar a 
la página de 

inicio del sitio 
web y/o 

descripción 
manual) 

Tipos 
de 

canal
es 

dispo
nibles 

de 
atenci

ón 
prese
ncial: 

 

Servicio 
Automatiz

ado 
(Si/No) 

Número de 
ciudadanos/ciudadan
as que accedieron al 
servicio en el último 

período 
(mensual) 

Número de 
ciudadanos/ciudadan
as que accedieron al 
servicio acumulativo  

1 

Solicitu
d de 
Acceso 
a la 
Inform
ación 
Pública 

Facilitar 
informa
ción 
pública 
a 
quienes 
lo 
soliciten 
por 
escrito 

1. Entregar la 
solicitud de acceso 
a la información 
pública en físico en 
la secretaría de la 
institución 
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. Presentar 
la saolicitud 
de acceso a 
la 
información 
pública;  
2. Realizar el 
seguimiento 
a la solicitud 
hasta la 
entrega de 
la respuesta. 

1. La solicitud de 
acceso a la 
información 
pública llega a la 
máxima 
autoridad de la 
institución. 
2. 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 

08:00 
a 

16.30 

Gratui
to 

1 a 5 
días 

Ciudadaní
a en 
general 

Secretaría de la 
Institución 

Atahualpa s/n 
junto al 
parque central                        
Tlf: 03 
232323072 

Secret
aría 
de la 
institu
ción 

No    
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con la respuesta 
al o la solicitante  

2 

ATEN
CIÓN 
PARA 
TODO 
TRAM

ITE 

ATEND
ER 

VARIO
S 

TRAMI
TES 

DE LA 
POBLA
CION 

1. Acercarce a las 
instalaciones del 

GAD Parroquial de 
Cubijíes.                                 

2. Entregar la 
solicitud en la 

secretaria de la 
institución 

1. Acercarce 
a las 

instalaciones 
del GAD 

Parroquial 
de Cubijíes.                                 
2. Entregar 
la solicitud 

en la 
secretaria de 
la institución 

1. La solicitud 
llega a la máxima 
autoridad de la 

instiutción                                      
2.El trámite es 

analizado para su 
aprobación                    

3. Se entrega la 
comunicación al 
solicitante con la 

respuesta 

08:00 
a 

16.30 

Gratui
to 

1 a 5 
días 

Ciudadaní
a en 
general 

Secretaría de la 
Institución 

Atahualpa s/n 
junto al 
parque central                        
Tlf: 03 
232323072 

Secret
aría 
de la 
institu
ción 

NO 0 0 
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