"

“1" Ministerio
a7 | de Telecomunicaciones ydela
&7 | Sociedad de la Informacion

INSTRUCTIVO PARA EL
REGISTRO DE INFORMACION

EN LA PLATAFORMA
TECNOLOGICA “RUTER®

(IT-RUTER-01)

[Versién 1.3]



Rl Instructivo de Trabajo IT-RUTER-01

;j?' tle Telecomunicaciones i i P z « R*
27| Sociedad de a formacion Regfstro de informacion en la plataforma tecnoldgica RQTE
Version: 1.3 | Fecha: 18/10/2018 | Pagina 2

FIRMAS DE REVISION Y APROBACION

Nombre | Cargo Firma

Diana Pujol / Especialista
de Desarrollo de
Capacitacién de Gobierno
Electrénico

Elaborado por:

Pablo Veintimilla Vargas /

Fi rmado el ectr6ni camente por:

Elaborado y Director Nacional de % PABLO JAVI ER
- L - E VEI NTIM LLA
revisado por: Provision de Servicios S \ARGAS

Electréonicos

--=-'i'|i':: Firmado el ectr6ni camente por:
LG RAUL JAVI ER
e’

Javier Jara / Subsecretario

Aprobado por: de Gobierno Electronico

CONTROL DE HISTORIAL DE CAMBIOS

Version Descripcion del cambio o actualizacion

0.1 Borrador Inicial 15/06/18
0.8 Modificaciones para piloto de registro de tramites 26/07/18
0.9 Modificaciones generadas segln lo sugerido por las instituciones 03/08/18

en el Taller Focal desarrollado el 2018-08-01

1.0 Primera version liberada 06/08/18
1.1 Se incluyen directrices de publicacion 18/09/18
1.2 Se ajusta parametros de publicacion 04/10/18

1.3 Se incluye lista de verificacion 16/10/18




Instructivo de Trabajo IT-RUTER-01
gy | de Telecorunicacines Registro de informacion en la plataforma tecnol6gica “RUTER"

;‘;‘:

& | Ministerio

&% ySociedad de la Informacidn

Version: 1.3 | Fecha: 18/10/2018 | Pagina 3

1. PRESENTACION

El Ministerio de Telecomunicaciones y de la Sociedad de la Informacion (MINTEL)
conforme a sus atribuciones, pone a disponibilidad la Plataforma para el Registro Unico
de Tramites y Regulaciones (RUTER).

RUTER es una plataforma informatica para registro y administracién de tramites y
regulaciones del estado, orientado a proveer informacién oportuna a ciudadanos,
sector publico y privado.

El presente instructivo, se desarrolla como un complemento a la plataforma tecnologica
y la norma técnica reguladora.

2. OBJETIVO

Establecer el procedimiento de acceso y registro de tramites y regulaciones en la
plataforma RUTER.

3. ALCANCE

El presente instructivo se circunscribe a todo lo relacionado a la carga de informacién
en la plataforma informéatica del “Registro Unico de Tramites y Regulaciones”.

No pretende dictar reglas relacionadas a la redaccion, lenguaje comunicacional ni a la
taxonomia, refiere Unicamente a las opciones que puede contener cada registro.

4. GENERALIDADES

Del Ingreso.- para registrar y actualizar la informacion en el Registro Unico de Tramites
y Regulaciones, deberan ingresar, usando los navegadores web modernos, a la
direccion web https://www.gob.ec con las credenciales correspondientes a su nivel de
acceso.

Acuerdo y Términos de Uso.- los usuarios de la plataforma, deberan descargar de la
plataforma RUTER “Acuerdo y Términos de Uso”, mismos que deberan ser suscritos y
cargados en la misma plataforma. ElI “Acuerdo y Términos de Uso”, especifica las
obligaciones que el usuario asume sobre la informacion y operacion de la plataforma.

5. ABREVIATURAS Y TERMINOS RELACIONADOS

« RUTER: Registro Unico de Tramites Ecuatorianos y Regulaciones.

» APC: Administracion Publica Central.

» Ciudadano: Persona, institucion o empresa que realiza un tramite.

* LOTAIP: Ley Organica de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

« Tiempo modal: tiempo con mayor frecuencia, en el lugar con mayor
concurrencia.


http://gob.ec/
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6. CONTENIDO DEL INSTRUCTIVO
SECCION I: DE LA CARGA DE REGULACIONES

Las regulaciones son las reglas emitidas por las entidades y autoridades competentes
para normar las actividades econdmicas y sociales relacionadas a su gestion, las
mismas que estaran contenidas en los instrumentos descritos en el articulo 425 de la
Constitucion de la Republica del Ecuador.

En conformidad al articulo 8: Difusion de la Informacion Publica, literal a) de la Ley
Organica de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica, las instituciones deben
publicar toda la base legal que les rige, en tal virtud, las instituciones deberan registrar
las regulaciones que les rige y que emitan. En caso de que una regulacion haya sida
previamente publicada deberan verificar que se encuentre actualizada.

La informacion a registrar es:

a) Nombre de la regulacién: nombre con el que la regulacion esta publicada en el
sumario del Registro Oficial.

Ejemplo: “372 Declarase como politica de Estado, la mejora regulatoria y la
simplificacion administrativa y de tramites"”

Directrices:

o No incluir siglas o nombres alternativos, por ejemplo: LOTAIP o Codigo
Ingenios.

o Deberan registrarse Unicamente las regulaciones vigentes.

b) Tipo de regulaciéon: segun la regulacién esta debera ser catalogada como una de
las siguientes:

* Acuerdo Ministerial

* Carta Suprema

» Cadigo Orgéanico

* Decreto ejecutivo

* Ley ordinaria

* Ley organica

* Norma internacional
* Ordenanza municipal
* Reglamento de ley

* Resolucion

c) Fecha de suscripcién: fecha en la que se firmo la regulacion, por la autoridad
competente.

d) Descripcién: parrafo que explique el objeto u propésito, los temas mas relevantes,
el ambito de aplicacion y los obligados a cumplirla.

Ejemplo: Establece un marco legal en el que se estructura la economia social de los
conocimientos, la creatividad y la innovacion, para todas las personas naturales,
juridicas y demas formas asociativas que desarrollen actividades relacionadas.



Instructivo de Trabajo IT-RUTER-01
gy | de Telecorunicacines Registro de informacion en la plataforma tecnol6gica “RUTER"

i;‘(

- SIEND

&% ySociedad de la Informacidn

Version: 1.3 | Fecha: 18/10/2018 | Pagina 5

Directrices:

o Considerar que la redaccién pueda ser entendida por los ciudadanos,
evitando siglas y lenguaje técnico.

o Eliminar frases introductorias, como por ejemplo: “la presente ley tiene como
objeto....”

e) Archivo: cargar el archivo que contiene el documento oficial de la regulacion.
Directrices:
o Debe estar convertido a formato pdf.

o El archivo debe pesar maximo 2Mb.

o Debe iniciar con la palabra “Documento” seguido de un guion bajo

o Debe continuar con el nombre completo de la Regulacién, cada palabra debe
estar separada por un guion medio “-” y eliminar las silabas: de, el, la, los, las
y las comas.

o Debe verificarse que el documento no tenga logos o informacioén que no
pueda ser publicada sin autorizacién de los autores.

f) Fecha de publicacién: fecha en la que se publico la regulacion en la gaceta del
Registro Oficial. Si corresponde a una norma internacional, se procedera a registrar
la misma fecha de suscripcion.

Ejemplo: 9 de diciembre de 2016 (09/12/2016)

g) Numero de Registro Oficial: el nimero de Registro Oficial en el que fue publicada
la regulacion. Si corresponde a una norma internacional, se procedera a registrar
“No aplica”

Ejemplo: R.O. 899 Afio IV

h) Tematicas relacionadas: temas a los cuales las regulaciones pueden ser
asociadas, mismas que tienen como objetivo facilitar la agrupaciéon y busqueda de
las mismas. La plataforma RUTER, presentara un catadlogo de las opciones
disponibles.

Directrices:

o Seleccionar las tematicas que mas relacion tengan con el contenido de la
norma; al menos una.

i) Entidad/es emisoras: Institucion que emiti6 o aprobd la regulacién. Pudiéndose
registrar varias instituciones.

Ejemplo: Asamblea Nacional
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SECCION II: DE LA CARGA DE TRAMITES

Tramite, es el conjunto de requisitos, actividades, diligencias, actuaciones vy
procedimientos que realizan las personas naturales o juridicas ante la Administracién
Publica, con el fin de cumplir una obligacién, obtener un beneficio, servicio, resolucion o
respuesta a un asunto determinado.

La informacion a registrar es:
APARTADO: INFORMACION CIUDADANA

Toda la informacion registrada en este apartado sera presentado al ciudadano, por lo
cual debera ser registrada siguiendo los principios de simplicidad, difusion,
responsabilidad sobre la informacion, presuncién de veracidad, en conformidad a la
Norma Técnica para el “Registro Unico de Tramites y Regulaciones”.

Se recomienda las siguientes directrices:

« Escribir en lenguaje sencillo, cercano al ciudadano que debe concretar el
trdmite. Evitar términos legales o técnicos.

» Escribir frases cortas, limitar las oraciones a una idea por pérrafo.

» Organizar el contenido segun el estilo de piramide invertida —de mayor a menor
interes.

» Convertir parrafos que incluyan mucha informacién en forma de nimeros o
estadisticas en tablas que son mas sencillas de leer y entender para el usuario.

» Abreviar el texto omitiendo palabras que no aportan significado, por ejemplo,
"como lo habiamos dicho anteriormente".

» Aportar informacién en relacion al contexto que aporte al entendimiento y
realizacion del tramite.

a) Nombre del Tramite: ; Como se conoce el tramite? nhombre con el que se designa
el tramite, registrar el nombre del trdmite considerando la estructura siguiente:

Estructura: en caso de que el tramite esté registrado en GPR, aparecera el nombre por
defecto, caso contrario se debera registrar de la siguiente manera:

D+@+@)+ @)+ ()

(1) Sustantivo derivado de un verbo — Dato obligatorio

(2) Producto o bien, tangible o intangible especifico — Dato obligatorio
(3) Frecuencia - Dato sujeto a la necesidad

(4) Ambito de accion de la institucion - Dato obligatorio

(5) Segmento de usuarios y/o caso — Dato sujeto a la necesidad

Ejemplo:
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1) emision de, renovacion de, etc.

2) certificado, licencia, permiso, etc.

3) por primera vez, renovacion, etc.

4) tipo B, para empresas turisticas, para empresas hoteleras, etc.

5) para personas con discapacidad, para tercera edad, etc.
Devolucion del IVA mensual a personas naturales con discapacidad.

b) Institucién: Institucion publica donde se realiza el tramite. En caso de que el
tramite esté registrado en GPR, aparecera el nombre de la Institucion por defecto,
caso contrario se debera registrar.

Ejemplo: Servicio de Rentas Internas.

c) Imagen del Tramite: se debe cargar una Imagen para representar graficamente el
Tramite.

Directrices: Maximo 1 fichero. Limite de 2 MB. Tipos permitidos: png gif jpg jpeg.
Las imagenes deben ser mayores de 600x320 pixeles.

d) Descripcion: ¢ Qué es este tramite? descripcion en detalle del propésito del mismo:

Ejemplo: Las personas con una discapacidad igual o superior al 30% conforme a la
calificacion efectuada por la autoridad sanitaria, tienen derecho a la devolucion del
IVA pagado por sus compras de bienes y servicios de primera necesidad adquiridos
para uso y consumo personal por mes, con facturas autorizadas por el SRI.

e) Beneficiarios: ¢ A quien esta dirigido? personas que estan obligadas o habilitadas
para realizar el tramite.

Tipos de beneficiarios: se podra seleccionar una o varias de las siguientes opciones.
o Persona Natural — Ecuatoriana
o Persona Natural — Extranjera
o Persona Juridica — Publica
o Persona Juridico — Privada

Detalle: Se debe detallar los beneficiarios del tramite incluyendo informacién que
permita al ciudadano conocer si esta obligado o habilitado para realizarlo, incluir
caracteristicas que permitan al ciudadano identificar si puede aplicar este tramite.
Por ejemplo: “Personas con una discapacidad igual o superior al 30% conforme a la
calificacion efectuada por la autoridad sanitaria”.

f) Requisitos Generales: ¢;Que necesito para hacer el tramite?. Se debe listar cada
uno de los requisitos solicitados al ciudadano, en secuencia l6gica. Se debe orientar
al ciudadano informando los requisitos que seran entregados obligatoriamente.
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g) Requisitos Especiales: se debe registrar en caso de variantes de los requisitos
generales como por ejemplo: cuando un trmite sea realizado por una tercera
persona.

Directrices: Son requisitos especiales cuando son obligatorios Unicamente a ciertos
segmentos de usuarios 6 cuando se puede realizar el tramite sin necesidad del
mismo pero a través de su presentacion se accede a beneficios o prestaciones

adicionales.

h) Canal de atencion: ¢;Donde inicio el tramite? medios a través de los cuales se
puede INICIAR el tramite:

1. Aplicacién Movil
2. Correo electronico

3. Enlinea (Sitio / Portal Web / Aplicacion web)
4. Presencial
5

Telefénico

Directrices: Tramite en linea: en caso de que el tramite se inicie en linea incluir el
enlace (URL) que le dirija al tramite. Esta debe ser la pagina especifica donde el
ciudadano pueda ejecutar el tramite, por lo que se debe evitar poner la pagina de
inicio al portal institucional.

i) Proceso: ¢(Como realizé el tramite? listar los pasos que el ciudadano debe seguir
para realizar el tramite. Debe expresarse en secuencia légica, presentando lo que
primero debe hacer el ciudadano para iniciar el tramite.

Ejemplo:

1. Llenar el Acuerdo de responsabilidad y firmarlo.

2. Acudir a una ventanilla a nivel nacional para entregar los requisitos.

3. Ingresar con la clave enviada al correo y cambiarla por una clave personal.

Directrices: medios a través de los cuales se puede INICIAR el tramite:

o Se debe indicar al ciudadano cuantos pasos tiene el tramite, en qué consiste
cada uno, en una secuencia logica de ejecucion.

j) Lugar y Horario de atencidén: ¢;En que lugar y horario se puede realizar el trdmite?:
Ejemplo: Lunes a viernes de 08h30 a 17h30 en las oficinas de todo el Pais.
Directrices: los tipos de canales pueden ser:

El formato para la hora es: 24 horas

El formato de separacion entre hora y minutos es: h
El formato de los minutos es: 00 o 30

El formato de separacién entre una horay otra es: a

o O O O
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k) Costo: indicar si el tramite tiene costo para el ciudadano.

Directrices:

o Si el trdmite es gratuito NO marque ni registre ninguna opcion.

o Si el tramite tiene costo, detalle el costo o el tarifario en caso de disponerlo.

o El costo debe indicar el monto total a pagar, es decir la base imponible mas
el IVA si lo tiene.

1) Formatos: corresponde a la informacion de los formularios que se necesite utilizar
en el trdmite, con las siguientes consideraciones:

o Titulo del formulario

o Enlace de descarga del formulario. Este enlace debe llevar a descargar
especificamente el documento.

o Descripcion

m) Atencién ciudadana: corresponde a las personas que atenderan las consultas de
los usuarios que realicen en el RUTER, en temas de informacion de tramites
publicados por su institucion., con las siguientes consideraciones:

o Nombre del contacto
o Correo Electrénico de contacto
o NuUmero telefénico de contacto

n) Vigencia: en caso de que el resultado del trdmite, por ejemplo un certificado tenga
caducidad registrar la misma.

Ejemplo: 30 dias

0) Resultados: ;Qué obtendrd el ciudadano al completar SATISFACTORIAMENTE el
tramite?

Tipo de resultado: se podra seleccionar de las siguientes opciones:

o Acceder a beneficio o servicio: Son aquellos tramites cuyo resultado es la
provision de un beneficio de parte de la institucién para el ciudadano o las
empresas. Por ejemplo: la inscripcibn en un programa de transferencias
condicionadas, la solicitud de una cita médica en un hospital pablico o la
solicitud de un subsidio para la produccion agricola. En esta categoria también
se encuentran las solicitudes de informacién que hacen los ciudadanos o
empresas al gobierno. Estos tramites son importantes, pues le permiten al
gobierno saber a quién dirige los beneficios que ofrece, y asegurarse de que
solamente le lleguen a la poblacion elegible.

o Cumplimiento de obligaciones: Son aquellos tramites asociados a los
deberes de los ciudadanos o empresas, determinados por ley, y que generan
consecuencias negativas (como multas) en caso de incumplimiento. En muchos
casos, tienen pagos asociados, como la presentacion de la declaracion
tributaria o el aporte obligatorio al sistema de seguridad social. Estos tramites
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son fundamentales no solo para que los ciudadanos cumplan con sus
obligaciones, sino también para que puedan comprobar que hayan cumplido.

o Obtener autorizacidén o permisos: son aquellos tramites cuyo resultado es la
autorizacion para realizar cierta actividad, sin que esta requiera el
involucramiento directo de una institucion publica (como si se requiere en el
caso de los servicios). Por ejemplo: la solicitud de la licencia de conducir, o de
un permiso para talar arboles o para abrir un negocio. Muchos de estos
permisos requieren un pago por parte del individuo o de la empresa. Estos
tramites son esenciales para una multiplicidad de propdsitos, desde la
seguridad vial (asegurar que los conductores viales tengan un minimo de
capacidad y conocimiento) hasta la proteccion del medio ambiente (asegurar
que quienes talan arboles lo hagan segun los pardmetros establecidos).

o Registro, certificaciones o constancias: Son aquellos trdmites que tienen
como finalidad el ingreso oficial a una base de datos del Estado o la generacién
de un comprobante. Este tipo de tramites abarca los registros de nacimiento y
defuncion, de propiedades inmuebles, y de automadviles y empresas, asi como
los certificados de antecedentes penales, de escolaridad o de matrimonio. Estos
tramites permiten que los individuos defiendan su derecho a una identidad
propia y sus posesiones fisicas, o comprueben que han realizado (o no) ciertas
actividades

Listado de resultados del Tramite: se debe nombrar cada producto generado, uno
por linea. Por ejemplo: Permiso de conduccion.

APARTADO: CLASIFICACION

Este apartado, busca clasificar y agrupar los tramites a fin de facilitar la busqueda y
generacion de reportes de la informacion.

a) Taxonomia: este campo mostrara la taxonomia asociada al tramite, es decir, su
jerarquia servicio, caso tramite, en conformidad a la Norma Técnica Prestacion de
Servicios y Administracion por Procesos, para la cual debera cargar previamente dicha
taxonomia y seleccionar la correspondiente. En caso de que el tramite esté registrado
en GPR, aparecera la ruta de la taxonomia por defecto, caso contrario se debera
registrar de acuerdo a la norma citada.

b) Categoria: son elementos a los que se puede asociar un tramite, tiene como objetivo
facilitar la agrupacién y busqueda. La plataforma RUTER, presentara un catélogo de
las opciones a disponibles

c) Palabras clave:¢ Con qué términos o palabras se puede buscar al tramite? Palabras
en singular utilizadas para buscar, agrupar o clasificar el tramite.

Ejemplo: IVA, discapacidad, devolucion, impuesto

d) Tramite Relacionado: incorporara el o los tramites que tengan relacién con el
trAmite que se esta registrando. Se debe elegir de la lista que presenta.
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APARTADO: INFORMACION GUBERNAMENTAL
Apartado con informacién para la simplificacion de tramites.
a) Procedimiento Interno: describir el procedimiento interno que ejecuta la institucion

para realizar el trdmite, en su orden especifico, sintetizando las acciones internas
llevadas a cabo por la institucion para asistir al proceso.

b) Tiempo que demora el proceso del tramite en la institucion (minutos), tiempo
promedio que el usuario debe esperar, una vez que se han entregado todos los
requisitos, para que la institucion entregue el resultado del tramite.

c) Tiempo de requisitos externos (minutos), tiempo que invierte el usuario en
obtener informacion o condiciones asociadas al tramite, que no corresponden a esta
institucion. El valor puede ser cero.

d) Costo de requisitos externos: Costo que el usuario invierte en la obtencion de
informacion o condiciones asociadas al tramite, que no corresponden a esta institucion.

Ejemplo: $10

Directrices: El célculo de este valor debera ser en conformidad a la Norma Técnica de
Levantamiento de Tramites Administrativos, misma que segun Decreto Ejecutivo No.
372, debe ser emitido por la Secretaria General de la Presidencia y la Secretaria
Nacional de Planificacion y Desarrollo SENPLADES.

e) Codigo del tramite (Identificador): Codigo unico del tramite, en caso de que el
tramite esté registrado en GPR, aparecera el codigo por defecto, caso contrario este es
auto generado por la plataforma.

APARTADO: LISTA DE REGULACIONES DEL TRAMITE

En este apartado se vinculara las regulaciones que sustenten el tramite, se debera
crear un registro para cada regulacion vinculada con la siguiente informacion:

a) Tramite: Elegir el tramite al cual se va a vincular una regulacion. El tramite debe
estar previamente cargado en la plataforma

b) Regulacién: Elegir la regulacion que sustenta el tramite. La regulacion debe estar
previamente cargada en la plataforma. Por ejemplo:

o Ley de Régimen Tributario Interno.
o Reglamento a la Ley Organica de Discapacidades
o Reglamento para la Aplicacion de la Ley de Régimen Tributario Interno.

c) Articulo: referencia o numero de articulo(s) en los cuales se especifica la
vinculacién con el tramite, ejemplo: 74, 177.

d) Descripcidn: explicacion de por qué el/los articulos sustenta el tramite, ejemplo:

o El articulo 74, menciona: la “Tienen derecho a la devolucion del IVA a
personas con discapacidad”, por ende este tramite ejecuta este derecho.
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APARTADO: LISTA DE TRANSPARENCIA DEL TRAMITE

Este apartado incluye informacién solicitada en la LOTAIP en lo referente a los
servicios. Tiene como objetivo centralizar la informacion presentada y generar reportes
automaticos o estadisticas.

a) Tramite: Tramite que contiene la regulacion.

b) Aio: afio para el que se presenta las estadisticas.

c) Mes: mes para el que se presenta las estadisticas.

d) Volumen de quejas: Aqui se registrara el volumen de quejas recibidas
mensualmente. El valor puede ser cero.

e) Volumen de atenciones: Aqui se registrara el volumen de tramites atendidos
mensualmente. El valor puede ser cero.

CRITERIOS DE PUBLICACION

Un trdmite previo a su publicacion debera cumplir con al menos las siguientes reglas:

v

Imagen del tramite: Debe contener una imagen que represente el tramite, de
600X320 pixeles.

Descripciéon: La descripcion del tramite debe contener al menos 250
caracteres.

Beneficiarios: Debe existir al menos un Tipo de beneficiario seleccionado.

Detalle de los beneficiarios: Debe estar registrado la informacion del campo
Detalle de los beneficiarios con al menos 180 caracteres.

Requisitos: Debe estar registrado la informacion para Requisitos Generales.
Canal de atencion: Debe existir al menos un Canal de Atencién seleccionado.

Procedimiento: Debe registrar la informacion, para el Proceso a seguir por el
ciudadano con al menos 180 caracteres.

Costo: Si la casilla de ¢ El tramite tiene costo?, se encuentra seleccionada debe
ingresar el Detalle del costo.

Atencién ciudadana: Debe estar registrado la informacién para Nombre del
Contacto.

Vigencia: Si la casilla de ¢El tramite tiene validez temporal? se encuentra
seleccionada, debe ingresar informacién correspondiente.

En la pestaina Clasificacion: Debe existir al menos una categoria
seleccionada.

En el campo palabras clave de la pestafia Clasificacion: Debe existir al
menos una palabra clave ingresada.
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El Responsable Administrativo de Tramites (Coordinador General de Planificacion y
Gestion Estratégica o quien haga sus veces), procedera a firmar electrénicamente
previo a la publicacién de los tramites.

SECCION llI: ROLES

En la plataforma RUTER, se han definido roles para desarrollar la operaciones
necesarias para el registro y publicacion de la informacion, teniéndose:

a) Responsable Administrativo de Tramites: posee permisos para registrar
informacion de tramites y regulaciones, es el Unico que puede publicar un tramite
al publico, conforme a sus atribuciones definidas en el Articulo 6 de la Norma
Técnica para el Registro Unico de Tramites y Regulaciones.

b) Responsable del Registro de Informacién (editor): posee permisos para
ingresar o actualizar la informacion.

c) Operador técnico institucional: posee permisos para crear, modificar o
desactivar usuarios institucionales.

7. SOPORTE

Para solicitar soporte de la plataforma informética RUTER, puede comunicarse
mediante correo electronico a soporte@gobiernoelectronico.gob.ec

8. FUENTES DE INFORMACION

* Norma Técnica de Levantamiento de Tramites Administrativos.
Publicada en el Registro Oficial No 293, del 27 de julio de 2018.

* Norma Técnica de Prestacion de Servicios y Administracion por Procesos.
Publicada en el Registro Oficial No 739 del 22 de abril de 2016

« Norma Técnica para el Registro Unico de Tramites y Regulaciones
* Ley Organica de Transparencia y acceso a la Informacién Publica (LOTAIP).

» PA4gina web institucional de la Defensoria del Pueblo.
http://www.dpe.gob.ec/
Fecha de acceso: 18/09/2018
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Listas de verificacion

A continuacion se definen criterios de verificacion del cumplimiento de la norma técnica

En caso que la respuesta de algun criterio sea NO, la informacion del apartado debera
ser corregida previo a la publicacion.

1. Institucion

# Criterio Verificacidon Si |No
11 Informacion general:|;Se ha registrado la descripcion de la institucion?
) Descripcion Nota: La descripcién debe ser la mision de la institucion.
Imagen institucional:
1.2 |Logotipo ¢ Se a cargado la imagen del logotipo institucional?
institucional
. o .Se ha registrado el sector al que pertenece la
1.3 Cat(:gorlzamon. institucion en conformidad con el Decreto Ejecutivo No.
sector 34 del 14 de junio de 20177
2. Regulaciones
Regulacién
# | Criterio Verificacion Si |No
¢El nombre de la regulacién es el mismo que aparece
2.1 |Nombre en el sumario del Registro Oficial correspondiente?
- . ¢El ndmero de registro oficial, es correcto?
2.2 Numero de registro NOTA: Unicamente en caso de normas internacional, se

oficial

puede colocar “NO APLICA”, o similares.

2.3

Publicacion

¢La regulacién se encuentra en estado publicacion:
verdadero?

2.4

Duplicacién

¢, Se verificd que la regulacion no este previamente
publicada por otra institucion?
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3. Tramites
Cdédigo:
Tramite:
# | Criterio Verificacion Sl |No

Todas los apartados:

. . ; La ortografia del texto del tramite es correcta?
3.1 Ortografia ¢ 9
Todos los apartados: g,'La redaccion del te'x,to es precisa, usa correctamente
3.2 Redaccion signos de puntuacion y evita palabras o frases
redundantes?
Todos los apartados: .Si el texto del tramite mc!uye, palabras técnicas,
3.3 Tecnicismos legales o no comunes al ciudadano, se encuentra
registrada su definicion ?
34 Todos los apartados: ¢Si el texto del tramite incluye siglas, se encuentra
' Siglas registrado su significado?
35 Informacion Ciudadana: | ¢La imagen representa claramente al tramite?
) Imagen del tramite Nota: Logotipo institucional no representa el tramite.
36 Informacion Ciudadana: | ¢La descripcién permite conocer el propésito del
' Descripcién tramite?
Informacién Ciudadana: JLa informacioén dgl beneflmarlo limita claramente_ el
3.7 Beneficiarios segmento de usuarios quienes pueden o deben realizar
el trdmite?
¢, Todos los requisitos obligatorios para iniciar el tramite
38 Informacion Ciudadana: | han sido registrados?
' Requisitos generales |Nota: Considerar que los formatos solicitados en el
tramite pueden incluir otros requisitos.
¢, Todos los requisitos especiales han sido registrados?
39 Informacion Ciudadana: | Nota: Considerar modalidades del trdmite como por
' Requisitos especiales | ejemplo que requisitos requiere si el tramite es
presentado por una tercera persona.
310 Informacion Ciudadana: | ¢Si el tramite dispone de formatos o formularios para
) Formatos solicitar el tramite, han sido registrados?
311 Informacion Ciudadana: | ¢Se informa al usuario que obtendra al finalizar
' Resultado del tramite | satisfactoriamente el trdmite?
¢La informacién de lugar y horario de atencién es
Informacion Ciudadana: | cOnsistente con el apartado: “canal de atencion™?
3.12 | Lugar y Horario de Nota: En caso de atencion presencial debe existir

atencion

informacion de la direccién de la ubicacion. En caso de
ofrecerse también en linea este debe incluir el enlace al
sistema correspondiente.
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¢, Se ha registrado la informacién de transparencia del

Transparencia: (limo mes?
3.13 ;//?]I:g"ae: de atencion Nota: La informaciéon acumulada del afio 2017 se debe

registrar en el mes 2017-12.

¢, Si ha vinculado regulaciones al trdmite, estas detallan
el articulo especifico?

Nota: Se debe evitar colocar frases como: “varios
articulos”.

3.14 | Regulaciones: Articulo

¢, Si ha vinculado regulaciones al tramite, estas contiene
315 Regul:itcio_nes: la descripcién, que expligue el porque se vinculé a dicha
' Descripcion regulacion?

Nota: Se debe evitar colocar “varios articulos”.
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