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Presentacion

Mediante la simplificacién de tramites se busca mejorar la calidad de vida del ciudadano, al
ahorrarle tiempo en la realizacion de tramites, tener un gobierno mas eficiente al reducir
recursos que se gastan en la prestacion de tramites presenciales y limitar la corrupcion y el

soborno al eliminar la discrecionalidad y la interaccion con los funcionarios publicos.

Los tramites digitales pueden solucionar muchos de estos problemas pues son mas rapidos (un
74% en promedio), mds baratos de prestar (cuestan entre el 1,5% y el 5% de lo que cuestan los

tramites presenciales) y menos vulnerables a la corrupcién. (Latinobarémetro, 2017).

Por esta razon el Ministerio de Telecomunicaciones y de la Sociedad de la Informacion a través
de la Subsecretaria de Gobierno Electrdnico y la Direccidon Nacional de Provisidon de Servicios
Electrénicos ha desarrollado una estrategia innovadora, Unica en la regién, mediante la cual el
ciudadano podra solicitar sus tramites en linea desde cualquier lugar y en cualquier momento.
En lugar de llenar formularios fisicos, firmarlos y dejarlos presencialmente en las instituciones,
con esta estrategia podra llenarlos en linea, firmar digitalmente vy la institucion la podra recibir

mediante una bandeja centralizada.

La presente guia pretende constituirse en una herramienta clave para la digitalizacion de

formularios de tramites.

Objetivo

Esta guia tiene por objetivo, brindar las directrices que permitan disefiar y operar formularios
digitales de tramites que garanticen ahorro de tiempo y dinero, mayor efectividad y precision en
los datos entregados y una mayor comodidad y rapidez para los administrados, aportando a la

estrategia de simplificacién de tramites.




Alcance

La presente guia estd dirigida para aquellas instituciones, que publiquen sus tramites en la

plataforma GOB.EC.

Abreviaturas y términos relacionados

Administrado: Persona, institucion o empresa que realiza un tramite.

Construccion del formulario: Disenar el formulario en la vista para editar.

Disefiador de formularios: Este rol puede asignarse a uno mas servidores y sera(n)
responsable(s) de construir el formulario digital que se relaciona con cada tramite
Elemento del formulario: Campos de texto, casilla de verificacion, area de texto, botén de
radio, etc.

Firma electrénica digital: Es aquella firma electrénica que esta basada en los sistemas de
criptografia de clave publica (PKI — Public Key Infrastructure)

Firma manual (manuscrita): Es aquella firma que se realiza en un papel utilizando la mano.
Formulario Digital: Versidn electrénica de formularios que reemplaza los formularios de
papel permitiendo tener acceso a los mismos desde cualquier lugar y momento a través de
internet.

Médulo del formulario: Componente del sistema que conforma la plataforma GOB.EC
Responsable de bandeja de tramites: Este rol puede asignarse a uno mas servidores y
sera(n) responsable(s) de revisar periédicamente la bandeja de tramites dentro de la
plataforma GOB.EC e iniciar el proceso interno que se requiera para la atencion de los

tramites

Arquitectura de formularios digitales

Flujo de procesamiento

El flujo de peticion de formularios digital se realiza de la siguiente forma:
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Figura 1: Flujo de procesamiento de formularios electréonicos

l. El administrado realiza su solicitud de tramite mediante el formulario digital que la
institucion dised mediante la herramienta habilitada en la plataforma www.gob.ec.

Il. La plataforma www.gob.ec procesa la firma electronica (de ser el caso), valida la
informacidn segun lo definido en el formulario y lo almacena.

M. Los funcionarios de las instituciones consultan las solicitudes mediante la bandeja

centralizada de tramites, y procesan el tramite.

Estructura de formulario

A fin de brindar una experiencia de administrado consistente y coherente, los formularios

digitales estan divididos en las siguientes secciones:

Datos del solicitante (obligatorio)
Datos del tramite (obligatorio)

Firma (opcional)

P W N e

Comprobante (obligatorio)

Las secciones: datos del solicitante, firma y comprobante se encuentran estandarizadas en la
plataforma, es decir, independientemente del tramite, el administrado visualizard la misma

estructura de datos en estas secciones. La personalizacién del formulario digital, con la



informacidn especifica del trdmite se desarrollara en la siguiente seccién denominada “Datos del

tramite”.

Seccion 1: Datos del solicitante
Contiene la informacion de identificacion y contacto del administrado ademas de la politica de

privacidad y términos de uso, la cual debe ser aceptada para continuar con la siguiente seccion.

Datos de solicitante

Tipo de identificacién *
Cédula
Pasaporte
Registro Unico del Contribuyente (RUC)
camet de refugiado

Documento de identificacién *

Nombres y pellidos *

Informacion de contacto

Teléfono *

Elija el nimero al que pueda ser contactado mas facilmente

Correo Electrénico *

Politica de términos de uso

Figura 2: Datos del solicitante

A fin de validar la identidad del administrado y la propiedad de su correo electrénico, previo a
continuar con el siguiente paso, se presentara el formulario de validacion donde realizara dos
preguntas aleatorias, las cuales se basaran en informacion registrada en la ultima cédula de
ciudadania. El administrado debera verificar en su documento de identidad cudles son las
respuestas e ingresarlas textualmente en la plataforma, la cual validard en linea contra la

informacion disponible en el Registro Civil.



Validacion de informacion

Por favor ingrese la siguiente informacién, a fin de continuar con su tramite

Verificacidon de solicitante

La informacion solicitada a continuacion, es la que constan en la cédula de identidad de: PABLO JAVIER VEINTIMILLA VARGAS

Profesion / Ocupacion i ]
Estado civil o

Verificacion de correo electrénico

Se ha enviadé un cédigo de verificacion a su correo electronico: juan.perez@gmail.com

Codigo de confirmacion

El correo puede tardar hasta 5 minutos, revise tambien su buzén de correo no deseado

Figura 3: Validacién de informacion del administrado
Seccion 2: Datos del tramite

Es la seccion que incluye los campos especificos que requiere el tramite, mismos que son
definidos por cada institucién y que serdn disefiados en la herramienta disponible en la
plataforma www.gob.ec. En los campos no se debe requerir informacion que conste dentro de

la seccion 1.
Seccion 3: Firma

En caso que el tramite requiera que el administrado deba firmar su solicitud, en funcién de la
configuracién definida en por la institucion, en el formulario puede disponer de las siguientes
opciones:

1. Firma electronica digital: Permite al administrado firmar electrénicamente el documento.
Para esto es indispensable que posea un certificado de firma electrénica reconocida en Ecuador
y tenga instalado el software FirmaEC disponible a través de www.firmadigital.gob.ec

2. Firma manual: Permite al administrado descargar el documento, imprimir, firmar y cargarlo

donde la Institucion lo indique, deseable en la misma plataforma.
Seccion 4: Comprobante del tramite

En esta seccidn, el administrado tendra un resumen de su solicitud y conocera los pasos que

continuaran hasta la entrega del producto o servicio requerido. Asimismo podra obtener una



copia de su solicitud y el comprobante del inicio del tramite, el cual contendra un nimero de

solicitud (Unico) del tramite que lo identifica.

Fases para la digitalizacion de formularios

La presente guia se basa en 4 fases, que parten de la identificacion de los tramites, su

digitalizacidn y operacion. Estas fases son: preparacion; disefio; publicacion; y, operacién.

Fase I: Preparacion

Seleccion de tramites a digitalizar

Los tramites susceptibles para aplicar la digitalizacién de formularios mediante la plataforma

Gob.EC, deberan cumplir las siguientes caracteristicas:

o El tramite actualmente no se lo brinda en linea.
e Eladministrado no realice ningun pago.

® No existe impedimento normativo expreso para realizar el trdmite en linea.
Designacion de equipo digitalizador

Cada institucién deberd conformar equipo(s) de digitalizacién. La cantidad y tamafio de los

equipos sera definido por cada entidad en base a:

e Cantidad de tramites a digitalizar,
® Numero de unidades administrativas involucradas en los tramites
e Complejidad de los formularios

e Otros criterios

En cada equipo conformado debera constar al menos un delegado de la unidad administrativa
responsable del tramite y un delegado de la unidad de procesos. El resto de integrantes quedara
a criterio de la institucién, siendo recomendable (pero no mandatorio), la participacion de
delegados de la unidad de tecnologias de la informacién y comunicacidon o de personal con

experiencia previa en la elaboracion de formularios digitales.
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Fase II: Diseno

Creacion y configuracion de formulario digital
Para acceder al médulo del formulario en la plataforma GOB.EC debe seguir los siguientes pasos:

1. Ingresar ala url: https://www.gob.ec/.

2. Acceder con sus credenciales, el usuario debe tener el rol de disefiador de formularios a la
plataforma, de no contar este perfil, consultar con el operador técnico institucional.

3. Seleccione la opcidn tramites.

4. Elija el tramite para el cual desea construir el formulario.

5. Dentro de la columna OPERACIONES ubicada al extremo derecho del nombre del tramite,

seleccionar “Formulario”.

En cada formulario puede definirse la siguiente configuracion:

Tipo de identificacién *

Carnet de refugiado
) Cédula
| Pasaporte
Registro Unico del Contribuyente (RUC)
Seleccione los tipos de identificacién aceptados en el tramite
Tipo de firma
) Firma digital (requiere certificado de firma)
) Firma manual (escaneada)

Deje en blanco, en caso que el tramite no requiera ser firmado

Préoximos pasos ™

1]
1]

B I u = s Formato ~ [ Fuente HTML === [ AU =

"
N

Formato de texto | Editor GobEC -~
Describir los siguientes pasos que el solicitante debe realizar para completar su tramite
Términos de uso
Seleccionar archivo | No se eligié archivo
Use este campo para cargar el documento de los términos de uso. Documentos permitidos: pdf
Maximo 1 fichero
limite de 1 MB
Tipos permitidos: pdf
Politica de privacidad
Seleccionar archivo | No se eligié archivo
Use este campo para cargar el documento de la politica. Documentos permitidos: pdf
Maximo 1 fichero
limite de 1 MB
Tipos permitidos: pdf

Figura 4: Configuracion de formulario
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Tipo de identificacion: De acuerdo al publico objetivo del tramite, debe escoger el tipo de

identificacion que se requiera.

Tipo de identificacién *
Carnet de refugiado
Cédula
Pasaporte
Registro Unico del Contribuyente (RUC)

Seleccione los tipos de identificacion aceptados en el tramite

Figura 5: Tipos de identificacion

En caso de seleccionar Registro Unico del Contribuyente (RUC), el administrado al momento de
llenar el formulario deberd ademads ingresar la cédula de la persona que solicita el tramite a

nombre de la empresa.

Tipo de firma: De acuerdo al tipo de tramite y la responsabilidad que este requiera por parte
del administrado se puede considerar:

e Firma electronica digital: requiere de un certificado de firma electrdnica reconocida en
el Ecuador. Usarlo Unicamente para tramites que sea estrictamente necesario garantizar
la legalidad de la solicitud.

e Firma manual: descargar el documento, imprimir, firmar y cargarlo.

e En caso de no requerir ningun tipo de firma no seleccionar ninguna opcion.

Tipo de firma
Firma digital (requiere certificado de firma)
Firma manual (escaneada)

Deje en blanco, en caso que el tramite no requiera ser firmado

Figura 6: Tipos de firma

Proximos pasos: Se debe describir los siguientes pasos que el administrado debe realizar

después de iniciar el trdmite para completar y obtener el producto o servicio requerido; los pasos
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deben ser precisos y veraces. Por ejemplo: “El certificado sera enviado al correo electrénico en
el transcurso de 3 dias laborables”.

Pr6ximos pasos *

B I U = = |99 Gd| Noma - @FeenteHTML M T, @ = 52
body p
Formato de texto | Editor GobEC v

Describir los siguientes pasos que el solicitante debe realizar para completar su tramite

Figura 7: Proximos pasos

Términos de uso: De acuerdo al tramite, la institucion debe adjuntar un documento que
contenga las condiciones propias para el uso y llenado del formulario por parte del administrado.
El documento tendra el formato PDF. Para el efecto, se recomienda considerar el documento
“Guia para el tratamiento de datos personales en la Administracidn Publica Central”, publicado

en Registro Oficial No. 18 de 15 de agosto de 2019.

Términos de uso
Seleccionar archivo | No se eligié archivo

Use este campo para cargar el documento de los términos de uso. Documentos permitidos: pdf
Maximo 1 fichero
limite de 1 MB

Tipos permitidos: pdf

Figura 8: Términos de uso

Politica de privacidad: De acuerdo al tramite, la institucion debe adjuntar un documento que
contenga las condiciones propias de privacidad del formulario por parte del administrado. El
documento tendra el formato PDF. Para el efecto se debera tomar en cuenta lo dispuesto en la
“Guia para el tratamiento de datos personales en la Administracidn Publica Central”, publicado

en Registro Oficial No. 18 de 15 de agosto de 2019.
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Politica de privacidad
Seleccionar archivo | No se eligié archivo

Use este campo para cargar el documento de la politica. Documentos permitidos: pdf
Maximo 1 fichero
limite de 1 MB

Tipos permitidos: pdf

Figura 9: Politica de privacidad

El responsable de poseer el rol de disefiador de formularios después de completar las secciones
expuestas anteriormente y guardado los cambios encontrara tres pestafias: Disefiar, Configurar,

Vista previa y Publicar.

Diseiio de Formularios digitales

Para el disefio de los formularios digitales, se debe analizar cada uno de los campos o informacién
que se solicita al administrado, verificando que no se incluya:
e Informacidn que no sea necesaria para realizar el tramite.
e Informacion que ya conste dentro de los datos del solicitante, que se ingresan en la
seccion 1 del formulario.
e No se solicita informacién o documentos que incumplan lo dispuesto en la normativa.
e No se solicita informacién que la institucién puede obtener de otras fuentes.

e No se solicita Informacion que se puede obtener de Fichas Simplificada o Infodigital.

En funcién de dicho analisis, se deberan incluir en el formulario digital Unicamente los campos

verificados.

El disefio de formularios permite crear elementos (campos) y organizarlos hacia la parte superior
o inferior con el fin de que pueda ser ubicado en la seccidon donde lo considere necesario dentro

del formulario, esto lo conseguimos ubicando el mouse en la parte izquierda del elemento creado

gue tiene el siguiente simbolo: P . Después de realizar la accidn se debe guardar presionando

en la parte inferior izquierda.

1 Sj el simbolo no se visualiza, se debe presionar donde indica “Ocultar peso de fila” ubicado en la parte
derecha.
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Webform Rehabilitacion de personas con impedimento laboral en el servicio publico a causa de interdiccion judicial

Configuracién Preview

n » GobEc » Formu

os de tramites » Rehabilitacién de person

"+ Aadic diseio Mostrar pesos de la ila

TfruLo CLAVE PO FLEX CONDICIONAL OBLIGATORIO  OPERATIONS

4 SOLICITUD DE solicitud_de_rehabilitacion_por_impedimento_a_causa_de_interdicc  Conjunto 1 Editar =
REMABILITACION POR de campos

IMPEDIMENTO A CAUSA DE

INTERDICCION JUDICIAL

4 1. FUNCIONARIO A i_funcionario_a_quien_dirige_su_peticion Conjunto 1 e

QUIEN DIRIGE SU de campos
PETICION
+ N nombre_del_director_a_de_secretaria_general Campo de 1 Editar | -
texto

3 Fecha fecha Fecha 1 P

Figura 10: Disefiador de formularios

Elementos del formulario

La plataforma GOB.EC contiene un amplio conjunto de elementos (campos) que pueden
utilizarse para disenar los formularios. A continuacion se detalla la informacion que corresponde
a los elementos de uso mas frecuente, los cuales se encuentran agrupados bajo los criterios
definidos por la misma herramienta.

Bdsicos

Campo de texto: muestra un cuadro de texto vacio en el que el administrado puede escribir
cualquier informacion que no exceda una linea.

Nombre

Figura 11: Elemento: campo de texto

Area de texto: Permite el ingreso de texto en mas de 1 linea. Puede servir para comentarios o
textos grandes.

Comentarios

Figura 12: Elemento: drea de texto

Checkbox: Los checkbox o "casillas de verificacién" son controles de formulario que permiten al
administrado seleccionar o deseleccionar opciones por separado. Aunque en ocasiones se
muestran varios checkbox juntos, cada uno de ellos es completamente independiente del resto.
Por este motivo, se utilizan cuando el administrado puede activar y desactivar varias opciones
relacionadas pero no excluyentes.
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(7] Solicitud
[C] Devolucién
Figura 13: Elemento: checkbox

Avanzados
Correo Electréonico: Permite el ingreso de una direccidn de correo electrénico.

Email

random@random.com

Figura 14: Elemento: correo electrénico

Correo y confirmacion de correo: Sirve para el ingreso y confirmacion de una direccién de
correo electrénico.

Correo Electrénico

random@random.com

Confirmar correo electrénico

random@random.com

Figura 15: Elemento: corre y confirmacién de correo

Formato de texto: Proporciona un elemento para ingresar varias lineas de texto con formato
(negrita, cursiva, etc.).

Contenido

B I U|e = =9 Ed| Formato ~ @ FuenteHTML | B T, @ = 32

Quae cum dixisset, finem ille. Quamquam non negatis nos intellegere quid sit voluptas, sed quid ille dicat. Progredientibus autem aetatibus sensim tardeve potius quasi
nosmet ipsos cognoscimus. Gloriosa ostentatio in constituendo summo bono. Qui-vere falsone, quaerere mittimus-dicitur oculis se privasse; Duarum enim vitarum nobis
erunt instituta capienda. Comprehensum, quod cognitum non habet? Qui enim existimabit posse se miserum esse beatus non erit. Causa autem fuit huc veniendi ut
quosdam hinc libros promerem. Nunc omni virtuti vitium contrario nomine opponitur.

Figura 16: Elemento: formato de texto

Correo Electronico muiltiple: Permite el ingreso de multiples direcciones de correo electrénico,
separadas por comas.

Correos Electrénicos

examp le.com. com, random@random.com

Figura 17: Elemento: correo electronico multiple

Rango: Proporciona la entrada de un nimero dentro de un rango especifico mediante un control
deslizante.

18 - 45 afios () |

Figura 18: Elemento: rango
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Teléfono: Proporciona un elemento de formulario para ingresar un nimero de teléfono y se
puede configurar para que se seleccione el pais.

telefono | mim ~ +593 718-555-6666|

Figura 19: Elemento: teléfono

Votacion: Proporciona un elemento de formulario para calificacion.

Calidad de la Informacion

Figura 20: Elemento: votacion

Archivos

Archivo: permite subir archivos de cualquier formato como anexos, de maximo 6 MB por
archivo.

Cargar Certificado

‘ Examinar... | No se ha seleccionado ningln archivo.

@ Upload reauirements

Figura 21: Elemento: archivo
Opciones

Casillas de seleccion: Son controles de formulario que permiten al administrado seleccionar y
deseleccionar opciones individualmente. Aunque en ocasiones se muestran varias casillas juntas,
cada una de ellos es completamente independiente del resto. Por este motivo, se utilizan cuando
el administrado puede activar y desactivar varias opciones relacionadas pero no excluyentes,

elemento que permite elegir mas de una opcién (Checkbox).

Grupo de Edad

71 18-35 [Vl 35-50 [F] 50-65

Figura 22: Elemento: casillas de seleccidn

Likert: Permite incorporar un elemento de formulario a través del cual los administrados
pueden responder multiples preguntas utilizando una escala Likert.
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Encuesta

Muy Neutral 0 Muy
La Informacion esta completa?

La informacion es util?

La informacion es veraz?

Figura 23: Elemento: likert

Otras casillas de seleccion: Proporciona un elemento de formulario para un conjunto de

casillas de verificacidn, con la capacidad de ingresar un valor personalizado.

Transporte

[E] Pablico

[£] Taxi ejecutivo
[£] Puerta a puerta
Otros

uber

Figura 24: Elemento: otras casillas de seleccidn

Radios: estos elementos se utilizan cuando el administrado solamente puede escoger una

opcidn entre las distintas opciones relacionadas que se le presentan.
Tipo de Cuenta Bancaria

S Ahorros
@ Corriente

o Plazo Fijo

Figura 25: Elemento: radios

Seleccion: permite elegir una opcién de un menu desplegable
Estado Civil
| lsoero

| - Ninguno -

Casado

Divordado

Viudo/a

Figura 26: Elemento: selecciéon
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Seleccionar otros: permite elegir de un menu desplegable, permitiendo ademas que el

administrado ingrese un valor personalizado.
Seleccion

Otros

Figura 27: Elemento: seleccionar otros
Contenedores

Conjunto de campos: Permite agrupar los elementos requeridos, este nos permitird crear
secciones dentro del formulario para mejorar su organizacion y visualizacion del mismo,

teniendo en cuenta que se puede nombrar a cada una de ellas.
Nombre Formulario

Seccién Numero 1

Seccion Numero 2

Figura 28: Elemento: conjunto de campos

Flexbox Layout: Este elemento nos permite organizar por columnas los campos del formulario

dentro de un conjunto de campos permitiendo distribuirlos organizadamente.
Nombre Formulario
Seccion Numero 1

Nombre direccion

Figura 29: Elemento: flexbox layout

Seccion: Con este elemento permite incorporar un titulo de identificacion a una seccion del
formulario lo que permite organizar y mejorar la visualizacidon o identificacién de la seccién

dentro del formulario.
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Seccién Numero 2

seccion

pais

seleccion

- Ninguno -

Figura 30: Elemento: seccién
Fecha
Date List: Este elemento permitira incorporar una fecha permitiendo seleccionar por separado:
afio, mes, dia, horas, minutos y segundos incluyendo el formato de la hora (AM o PM).
Secciéon Numero 1

fecha

2019 v Feb v 15 v 6 v 13 v | 16 v | am v

Figura 31: Elemento: date list

Fecha: Este elemento permitird la seleccién de fechas a partir de un calendario el cual sera

desplegado, en un formato dia, mes, afio.

Fechas| dd/mm/aaaa = Ry
octubre de 2019 ~ ] @ v
m dom lun mar mié jue vie sab
1 2 b < S

6 7 8 =] 10 1 12
13 14 15 16 17 18 19

20 21 22 23 2

27 28 29 30 3

Figura 32: Elemento: fecha

Fecha/hora: Este elemento permitird la seleccién de fechas a partir de un calendario, el cual

serd desplegado, y podrd ingresar hora, minutos.
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octubre de 2019 v « | ® )
N¢ |dom lun mar mié jue vie sab
1 2 3 < S
6 7 8 9 10 1 12
13 14 15 16 17 18 19
20 21 2 23 2 25 26
27 28 29 30 31
dd/mm/aaaa alwv et

Figura 33: Elemento: fecha/hora

Hora: Este elemento permitird el ingresar hora, minutos, el formato es dado por cada necesidad

requerida.

hora

Figura 34: Elemento: hora

Etiqueta
Etiqueta: Permite ingresar texto en el formulario como informacion, la misma que no podra ser

editada.
Seccion Numero 1

Etiqueta

Figura 35: Elemento: etiqueta

Configuracion de campos

Cada elemento (campo) puede ser configurado (personalizado para cada tramite). Se

recomienda utilizar las siguientes caracteristicas:
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AJUSTES DE ELEMENTOS

Tipo
Campo de texto

Titulo *

Se utiliza como una etiqueta descriptiva cuando se muestra este elemento del

formulario web

NGmero de valores permitidos

Limitado v | 1

¥ DESCRIPCION DEL ELEMENTO/AYUDA/MAS
Descripcién

Fomato ~ | B I X, x*| Q = o= 4| 9

[ Fuente HTML | 3%

Figura 36: Caracteristicas de elementos

Titulo: Se utiliza como una etiqueta descriptiva que visualizara el administrado junto al campo

donde registrara informacidn. Asi por ejemplo si el titulo es “Pruebal”

ELEMENT SETTINGS

Clave: pruebal [Ednar)

NGmero de valores permitidos

Limitado v

Figura 37: Caracteristica: titulo

En el formulario se visualizara el elemento de esta manera:

Prueba1
[m}

Figura 38: Visualizacidn caracteristica titulo
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Niimero de valores permitidos: Se utiliza para generar elementos del mismo contenido en

columnas los cuales permitiran crear hasta el nimero que se indique.

Se utiliza como una etiqueta descriptiva cuando se muestra este elemento del

formulario web.

NGmero de valores permitidos
Limitado v | 4
Figura 39: Caracteristica: nimero de valores permitidos

En el formulario se visualizara el elemento de esta manera:

* =

+ =
|

+

+ =

Figura 40: Visualizacién de caracteristica: nimero de valores permitidos

Descripcion/Ayuda/Ver mds: Esta opcidn permite ingresar informacion que sirva para que el
administrado pueda llenar lo que se requiere en el campo, la informacién serd indicada al pasar

el mouse sobre el campo.

¥ ELEMENT DESCRIPTION /HELP/MORE

Descripcién
» | B I % |0 = o= E 9
|~ - “r
LAl
» AYUDA
» MORE

Figura 41: Caracteristica: descripcion/ayuda/ver mas
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En el formulario, se visualizara asi:

Prueba1

ingresa informacion

Figura 42: Visualizacidn caracteristica: descripcidn

Texto de ayuda: Permite el ingreso de mensajes de ayuda que se despliegan junto al campo.

¥ AYUDA

Help title

Texto de ayuda

m -« B I %X x Q

Y- om 99 | B Foerto HTML | 52

En este texto solo debe ingresar informacson|

Figura 43: Caracteristica: texto de ayuda

En el formulario, se visualizara asi:
Pruebal @
ayuda prueba

En este texto solo debe ingresar informacion

Figura 44: Visualizacidn caracteristica: texto de ayuda

Ver mds (more): Permite el ingreso de mensajes de ayuda que se despliegan debajo del nombre

o titulo ingresado.
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¥ MORE

Muestra un control para leer mas y mostrar debajo de la descripcion del
elemento.

Mas titulo

mas ayuda

La etiqueta que se puede abrir y cerrar con un clic para abrir y cerrar mas
texto.

Valor por defecto: More

Mas texto

Fomato ~| B I X, x| Q

= 99 | [ Fuente HTML | 3%

Ingrese mas informacion

Una larga descripcion del elemento que proporciona informacién adicional de
la forma que puede abrirse y cerrarse.

Figura 45: Caracteristica: ver mas (more)

En el formulario, se visualizara asi:

v mas ayuda
Ingrese mas informacion

Figura 46: Visualizacion de caracteristica: ver mas (more)

Forma de visualizacién: Permite indicar la posicion en la que debe ir el texto, pudiendo ser:

antes, después, en linea o invisible.

Antes Después ‘

prueba
prueba

Figura 47: Ejemplos de forma de visualizacion

Prefijo de campo: Permite indicar un prefijo que se desea colocar después del titulo asi como

(#, %, &). Se visualizara de la siguiente manera.
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texto #

Figura 48: Aplicacién de prefijo de campo

Sufijo de campo: Permite indicar un sufijo que se desea colocar después de cada elemento de

texto como (lb, Mb). Se visualizara de la siguiente manera.

texto

Ib

Figura 49: Aplicacidn de sufijo de campo

Niimero de caracteres permitidos (Minlenght): Esta opcidn nos permite determinar la
longitud minima y maxima de caracteres que pueden ingresarse en el componente. En el
ejemplo, se limita al ingreso de entre uno y dos caracteres, por lo que no es posible ingresar mas

informacion: “ma”

Minlength Longitud maxima prueba

1 ma|

Ll
)
4

Figura 50: Aplicacion de minlength y longitud maxima

Marcado de posicion: Permite ingresar un texto el cual se visualizard en el componente
ingresado hasta que el administrado haya ingresado informacién en el mismo. En el ejemplo, se
utiliza como marcador de posicién a la palabra “Escribir”, de tal manera que la misma aparecera

automaticamente, hasta que el administrado haya llenado informacién en ese campo.

Marcador de posicién texto

Escribir l
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Figura 51: Aplicacién de marcado de posicién

Autocompletar: La configuracién de Autocompletar es utilizada para llenar campos de texto en
base de informacion previamente ingresada. Es util para completar campos como ciudades,

paises, cantones, parroquias, etc.

Autocompletar Cludad

| Activado v

q

Quito

Figura 52: Autompletar

Madscara de ingreso (Input mask): Esta opcidn permite seleccionar como se desea validar el

campo, con diferentes formatos que se muestran en la parte inferior

Moneda - $ 9.99

Fecha

Decimal - 1

Correo electrénico - example@example.com
P address - 255.255.255.255

License plate 9-JAAA-999

MAC address - 99-99-99-99-99-99

Porcentaje

999-99-9999
VIN) = JASAY11A820020534
Codigo postal
Mayusculas - UPPERCASE
Lowercase - lowercase
Custom

Ninguno v

Figura 53: Mascaras de ingreso

Por ejemplo: La opcién Correo electrénico permite afiadir una cuenta de email el campo de texto

predefinido.

Correo electronico™

Figura 54: Aplicacién de mascaras de ingreso: Correo electrénico

La opcion Custom permite al administrado definir un formato numeérico, alfabético vy
alfanumérico, y el numero de caracteres que se quiere ingresar (cédula de identidad, nimeros

telefénicos)
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Input masks

Custom...

9999999999

(9 = numeric; a = alphabetical; * = alphanumeric)

Figura 55: Aplicacion de mascaras de ingreso: Custom

Supresion de entradas: Este elemento permitira ocultar la informacion que se ingrese por el

administrado y se mostrara de la siguiente forma.

¥ Supresién de entradas texto

Ocultar la entrada del elemento cuando la entrada no esta siendo enfocad

Figura 56: Aplicacion de supresion de entradas

Desactivado: Permitird bloguear el campo para el ingreso de informacion.

¥| Desactivado

Haga que este elemento no sea editable con el valor indicado por el usuario (por
ejemplo, a través de herramientas de desarrollo) ignorado. Util para visualizar el
valor por defecto. Cambiable a través de JavaScript.

texto

Figura 57: Aplicacion de desactivado

Solo lectura: Permitira bloquear el campo para el ingreso de informacidn.

¥l Sélo lectura

Haga que este elemento no sea editable con el valor especificado por el usuario
(por ejemplo, a través de herramientas de desarrollo) enviado. Util para visualizar
el valor por defecto. Cambiable a través de JavaScript.
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texto

Figura 58: Aplicacién de solo lectura

Prepoblar: Esta propiedad debe ser utilizado Unicamente para comportamientos avanzados en
el campo, en caso de requerirse se deberda consultar mediante correo a
soporte@gobiernoelectronico.gob.ec

Levobiar

Permitir que el elemento se rellene utilizando los parametros de la cadena de
consulta

Figura 59: Activacion de prepoblar

Formulario de validacién: Le permite definir las opciones de validacidn del campo, de acuerdo

a lo que muestra la imagen inferior.

¥ FORMULARIO DE VALIDACION

Obligatorio

Seleccione esta opcion si el usuario debe ingresar un valor.
Unica
Compruebe que todos los valores especificados para este elemento son Gnicos.

Patron

A expresion regular con la que se comprueba el valor del elemento.

Contador
- Ninguno - v

Limite el valor especificado a un nimero méaximo de caracteres o palabras.

Figura 60: Opciones para formulario de validacion

Obligatorio: Esta validacidn permitird indicar qué campo va hacer obligatorio dentro del
formulario y sera sefialado con el siguiente simbolo *, permitira ingresar un mensaje en el cual

se indique al administrado que se requiere en el campo.
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¥ Obligatorio
Required message

este campo es obligatoriq|

prueba™

|
n este Campo es obligatorio

Figura 61: Aplicacidon de obligatorio

Unica: Esta validacion permite que un campo no pueda repetirse en entre solicitudes.

Unica
Compruebe que todos los valores especificados para este elemento son Gnicos.

Figura 62: Aplicacion de tnica

Patron: Permite al elemento establecer una expresidn regular con la que se comprueba o valida

el valor o contenido del mismo. Las expresiones regulares que pueden utilizarse son:

Expresiones Regulares Resultados

[abc] a,b,6cC

[~abc] Cualquier caracter excepto a, b, oc

[a-zA-Z] Desde la a hasta la z o desde la A hasta la Z, incluidos

[0-9] Un nimero entre0y 9

[~0-9] Todo menos un numero

[a-zA-Z_0-9] Permite ingresar una letra minudscula o mayuscula un numero

Las expresiones deben definirse entre corchetes. En el siguiente ejemplo, se controla el ingreso

de niumeros entre 0y 5 (inclusive):
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Patran
A expresion regular con la que se comprueba el valor del elemento.
Patrén de expresién regular *
[o-5]1

Mensaje de patrén

Ingrese sélo ndmeros entre 0y 5

5i esta configurado, este mensaje se utilizara cuando un patron no coincida, en lugar
del mensaje "El campo %name no est3 en el formato adecuado.” predeterminado.

Figura 63: Aplicacion de patron (1)

A continuacién, la validacidén para que solamente se ingresen caracteres: “a”, “b” o “c” con su
respectivo mensaje de error:

v FORMULARIO DE VALIDACION

¢ Obligatorio

Required message

debe poner por que
Unica

¥ Patrén

Pattern regular expression *
[abc]

Pattern message

esta fuera de la expresién

prueba*™

' d

‘ u esta fuera de la expresion

Figura 63: Aplicacion de patron (2)

Contador: Permitird identificar cuando se supere la cantidad de palabras sefialadas en la

configuracién mas no bloqueara el ingreso de la informacion.

Contador minimum Contador maximum

1 59

Contador maximum message

Superd la cantidad| de palabras




Lovem ourn QU il s, Cormedieler s ey ol Negel vsse a7 ngul, Prople’ se expre Com. S rum [heop's 258 S0 00, POvscem se WUl 10 mfs magoum videie

Hague m s 10N 3Eln VORI CONPOrave SUUY U1 S0 aiuran QUIRISr PR PIB L, WL PO e Cuin il BUSTI R nUDs e 1a0 LORsopiu it G Lyl ere Ll

PPEncpin LnQue rutas Al W deiiea Uelende

Supero la cantidad de palabras

Figura 64: Aplicacion de contador

Fecha: Este elemento permitird configurar el formato que se requiera y delimitar de qué fecha

a que fecha permite seleccionar al administrado.

CONFIGURACION DE FECHA

¥ Use date picker
If checked, the HTMLS date element will be replaced with a jQuery Ul datepicker

(D) show date picker button

If checked, date picker will include a calendar button

Formato de fecha

Long date - |, F j, Y (Lunes, Octubre 7, 2019) v |

Date format is only applicable for browsers that do not have support for the HTMLS date
element. Browsers that support the HTMLS date element will display the date using the user's

preferred format.

Date minimum

Oct 6 2019

Specifies the minimum date.

Accepts any date in any GNU Date Input Format. Strings such as today, +2 months,
and Dec 9 2004 are all valid.

Date maximum

Oct 10 2019

Specifies the maximum date.

Accepts any date in any GNU Date Input Format. Strings such as today, +2 months,
and Dec 9 2004 are all valid.

&  Oct 2019 >

(T Lunes Martes Miércoles Ju

il
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Figura 65: Aplicacion de fecha

Show date picker button: Este componente permitira ubicar después del campo la imagen del

calendario.

¥/ Show date picker button

If checked, date picker will include a calendar button

fecha M

Figura 66: Aplicacion de show date picker button

Condiciones de campos

Permite mediante una condicion ldgica realizar acciones sobre un determinado campo,
dependiendo las acciones de visualizaciéon u ocultacién que se desea realizar con checkbox,

radiobutton, esta accion se puede realizar a un elemento u seccion.

CONDITIONAL LOGIC

ESTADO ELEMENTO TRIGGER/VALUE
- Selecc v if | All v | of the following is met + X
- Seleccionar - v - Seleccion v| 4 X

Figura 67: Condiciones de campos
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Recomendaciones para el uso de los campos del formulario.

Se recomiendan las siguientes configuraciones

ELEMENTO CONFIGURACION SUB ELEMENTO

Etiqueta Titulos, Subtitulos

¥ MARCADO

TIPO PREVIEW

Etiqueta Displays a form label without any associated element. (i.e.

<label>)

Mensaje Informacion, alertas, errores

Mensaje | A This is a warning message.
Conjunto Campos Permite agrupar elementos en un

cuadro
TIPO PREVIEW
Conjuptocelcampas CONJUNTO DE CAMPOS
Flexbox layout Permite que los elementos dentro
v CONTENEDORES del conjunto de campos se
organicen en columnas

TIPO PREVIEW
Flexbox layout Flex: 1 Flex: 2
Campo de texto Correo: seleccionar en input mask
o PREVIEW Permite el ingreso de informacion | correo electrénico y guardar.
Campo de texto como cédula, pasaportes,
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nombres, correo electrdnico,
direccidn, teléfono, de acuerdo a
la configuracién del sub elemento.

Cédula: Seleccionar en input mask la
opcién custom e ingresar diez 9 vy
guardar.

Pasaporte, Nombre: Se pondrad sin
configuracion.

Radios
Radios e e Permlte seleccionar una de las 3 | En opcidn dg eIement'os, se debe
opciones. colocar las opciones a validar.
Seleccionar
Permite el uso de mas de tres | En opcién de elementos, se debe
Seleccionar - Ninguno - v R R .
opciones. colocar las opciones a validar.
Fecha
. Este elemento es para fechas.
e dd/mm/aaaa
Fecha hora
Fecharhora Este elemento sirve para
dd/mm/aaaa —miemiem determinar la fecha mediante un
calendario e inclusive viene
acompaiado de la hora.
Area de texto
- , Este elemento permitird el ingreso
Area de texto

i

de informacién extensa, como
detalles de informacidn,
observaciones.
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Checkboxes

Casillas de seleccién

One

o O The

Permite seleccionar una o varias de
las opciones.

En opcidon de elementos, se debe
colocar las opciones a validar.

Checkboxes other

Checkboxes other

One

Two U Three L Otros...

Permite afiadir a la seleccién la
opcidn otros.

En opcidon de elementos, se debe
colocar las opciones a validar.

Archivo

Archivo

Examinar... | No se ha seleccionado ningdn archivo.

Maximo 1 fichero.

limite de 2 ME.

Tipos permitidos: gif jpg png eps tif pict psd txt rif
odf pdf doc docx ppt pptx xls xIsx xml

Permite subir o cargar un archivo
de maximo 6 megas y hasta 6
archivos.
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Pruebas de formulario

Mediante la pestaia “Vista previa” se podrd probar como se va construyendo o desarrollando el

formulario. Esta vista no permite realizar modificaciones en el formulario.

This webform is closed. Only submission administrators are allowed to access this webform and create new submissions.

SOLICITUD DE REHABILITACION POR IMPEDIMENTO A CAUSA DE INTERDICCION JUDICIAL

I. FUNCIONARIO A QUIEN DIRIGE SU PETICION

Nombre del Director(a) de Secretaria General

Fecha dd/mm/aaaa

Il. DATOS DEL SOLICITANTE
Apellidos y Nombres: Documento de Identidad: ESCOQEI’

Primera Solicitud
® Alcance

ALCANCE

Codigo de tramite

Oratione

FIRMA DE RESPONSABILIDAD

Declaro bajo juramento que la informacién registrada y la documentacién presentada son legales. Declaro ademas
conocer que el resultado de esta solicitud estara sujeto al andlisis que en derecho corresponda y que es de mi entera
responsabilidad la falta de requisitos y el seguimiento del tramite.

Nombres y Apellidos: Nro. Documento de Identificacion: Firma:

Figura 68: Aplicacion vista previa de formulario

Para poder regresar a la construccién del formulario se debe colocar el mouse en el mensaje de

color azul en la parte derecha en la que se visualizara la siguiente imagen se debe
presionar y desplegara un menu en el cual se tiene las siguientes opciones. Vs
Prueba
Prueba: Permite llenar automaticamente todos los campos del formulario. Resultados
Resultados: Permite conocer el administrado que creé el formulario Construir

Construir: Permite regresar al disefiador de formularios. Configuracion
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Configuracion: Permite ver informacién del tramite y formulario

Fase III: Publicacion

Publicacion del formulario

Una vez que la institucidn haya verificado la funcionalidad de los formularios y que se encuentre
listo para el paso a produccion, el disefador del formulario debera solicitar la publicacion del
tramite al responsable del levantamiento de tramites administrativos (RAT), el cual a través de
su firma electrdnica, permitira la publicacién del formulario.

Realizada la publicacién del formulario, la institucion comunicara a la Direccidn de Simplificacion
de Tramites de la Secretaria General de la Presidencia de la Republica y a la Subsecretaria de

Gobierno Electrénico del MINTEL sobre dicha implementacién.
Actualizacion de informacion del tramite

La publicacién del formulario digitalizado requiere ademas que se actualice el contenido de la
informacidn de la ficha del tramite, incorporando la informacién correspondiente al canal “En
linea”, ingresando el URL asociado al formulario digital, asi como actualizando el campo del

procedimiento donde se precise la nueva funcionalidad disponible para el administrado.
Modificacion de procedimientos internos

Previo a la puesta en produccion de los formularios, la institucion procedera con la actualizacion
de procesos, procedimientos, instructivos u otros que se vean afectados como consecuencia de

la digitalizacion de los formularios electrénicos.

Fase IV: Operacion
Bandeja de tramites
La bandeja de tramites es el repositorio donde llegardn todos los tramites iniciados por los

administrados a través de la plataforma GOB.EC. A esta bandeja tendran solamente acceso

aquellas personas a las que se les haya asignado el rol “Responsable de bandeja de tramites”.
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Emision de un Salvoconducto para Tour Lider por servicio prestado en Galapagos

Inicio » GobEc - RUTER » Webforms

¥ BUSCAR CONTENIDO

Escriba lo que quiere buscar - Cualquiera - v w
ZZ Columnas
CcODIGO NOMBRES Y APELLIDOS AGENCIA ESTADO ASSIGNED TO
0003G-0008Y Pablo Veintimilla Vargas Metropolintan Touring Pending & B B

1 envio

Figura 69: Ejemplo de bandeja de tramites

Estados del tramite: La bandeja permitird manejar tres estados.

e Pendiente: Este estado es cuando el administrado envia la solicitud hacia la entidad para
ser atendido, el ciudadano y la institucién receptora van a tener el comprobante del
mismo.

e En curso: Cuando al servidor sea asignado a su bandeja pasard a un estado en cursoy
receptarad el ciudadano un correo de la persona que fue asignada y el servidor visualizara
de la siguiente manera.

e (Completado: cuando se finalice la atencién.

Columnas: Este componente permitird ordenar las columnas que desea el servidor visualizar en
la bandeja de tramites, indicando que todas las bandejas que tengan el mismo rol seran

cambiadas de la misma forma.

Personalizar tabla X

Mostrar pesos de la fila
COLUMNA CLAVE
* ¥  Cédigo code
+ o :
Nombres y apellidos name
* @ Agencia agencia
P 5 i
Estado submission_state

Figura 70: Seleccion de columnas para bandeja de tramite
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Uso de la bandeja de tramites

Los servidores que tengan el rol de “Responsable de bandeja de tramites” deberan acceder con
sus credenciales a la plataforma GOB.EC y en el menu Formularios > Solicitudes de tramites,

donde podran encontrar los tramites que han ingresado y asi poder atender a los mismos.

Formularios

Inicio » GobEc - RUTER » Webforms

Identificador Tramite
Buscar
IDENTIFICADOR TRAMITE OPERACIONES
MINTUR-001-001 Emision de un Salvoconducto para Tour Lider por servicio prestado en Galdpagos Solicitudes -

Emision de un Salvoconducto para Tour Lider por servicio prestado en Galapagos

Inicio » GobEc - RUTER » Webforms
¥ BUSCAR CONTENIDO

Escriba lo que quiere busca - Cualquiera - v w

== Columnas

cODIGO NOMBRES Y APELLIDOS AGENCIA ESTADO ASIGNADO A

%
| d
®
<

0003G-0008Y Pablo Veintimilla Vargas Metropolintan Touring En curso Forms

1 envio

Figura 71: Acceso a bandeja de tramites

Funciones de la bandeja de tramites

Asignacién Tramites: Esta nos permitird asignar a una servidor que tenga el rol de ese tramite

para que sea efectuado el mismo, y se debe ingresar la informacion por la cual fue asignada.
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Asignar tramite X

0003G-0008Y - 1719415679 - Pablo Veintimilla Vargas

Usuario *
- Seleccionar - v

Nota *

Figura 72: Asignacién de bandeja de tramites

Registrar notas: Esta funcidn permitird al servidor ingresar notas si es necesario adjuntos que
crea pertinentes mientras el tramite se encuentre en curso, las cuales seran enviadas al

administrado por correo.

Nota *

Archivo

Seleccionar archivo | No se eligié archivo

File attached to note Allowed extensions: pdf
Maximo 1 fichero.

limite de 2 MB.

Tipos permitidos: pdf .

Figura 73: Cuadro para registro de notas en bandeja de tramites

Consultar notas: permite visualizar las notas registradas a la solicitud

NOTAS

Pablo Veintimilla, Lun, 14/10/2019 - 11:51 (En progreso)

Asignado para su atencién a Juan Perez

Figura 74: Consulta de notas en bandeja de tramites
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Marcar como completado: Cuando el servidor finalice el proceso del tramite, el cual debe

indicar cual es el resultado del mismo y sera enviado por correo al ciudadano.

Estado de la entidad x

0003G-0008Y - 1719415679 - Pablo Veintimilla vargas

Estado *

Completado N

Note *

Figura 75: Cuadro para completar trdmite en bandeja de tramites

Asignacion de funcionarios para la atencion de la bandeja de tramites

Cada institucién debera definir el modelo bajo el cual atendera la bandeja de tramites, es decir,
debera identificar qué persona(s) sera(n) responsable(s) de atender la bandeja de tramites para
gestionar su atencion. Esta identificacion debera realizarse para todos y cada uno de los tramites

que se digitalicen directamente en la plataforma GOB.EC.

La plataforma GOB.EC permite que por cada tramite, se defina qué funcionario va a recibir cada

tipo de tramite digitalizado por lo cual es transparente respecto a la estructura de cada entidad.
Creacion de administrados bandeja de responsables

Para la creacion de responsable de bandeja el operador técnico institucional (OTI) debe crear el
usuario en la plataforma GOB.EC, si el usuario ya se encuentra creado se debe asignar el rol de
responsable de bandeja.
Para la asignacion se debe realizar lo siguiente:

e Debe ingresar a www.gob.ec

e Colocar su administrado y contrasefia.

Una vez dentro de la URL indicada debe dirigirse a la opcion USUARIOS.



Para administrados existentes en la plataforma GOB.EC
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Al momento de presionar en USUARIOS se despliegan los administrados previamente creados en

la institucidn, estos pueden ser buscados por cédula o por nombres y apellidos. Si se encuentra

creado, seleccionar “Editar” a la derecha, se presentara otra pantalla en la que se debe

seleccionar el rol de “Responsable de bandeja de tramites.”

Usuarios
Inicio » GobEc - RUTER
+ Aniadir usuario
Cédula Nombre y apellido
Escriba el nimero de cédula Escriba el nombre o el apellido
Buscar
CEDULA NOMBRE Y APELLIDO - ROLES

1716279995 Alexandra Mayra Navarrete Lema

Roles en el sistema*
GCOBEC: Responsable Administrativo de Tramites (RAT)

¥ GOBEC: Operador Técnico Institucional (OTI)

GOBEC: Responsable del registro de informacion (Editor)

GOBEC: Disefiador de Formularios

¥/ GOBEC: Responsable de bandeja de tramites

Figura 76: Asignacién de roles a usuarios

Para creaciéon de nuevos administrados en la plataforma GOB.EC

GOBEC: Operador Técnico Institucional (OTI)

Editar

El OTI debe presionar en Aiadir Usuario, debe llenar todos los campos que le indica en la pantalla

y seleccionar Responsable de bandeja de tramites.
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Institucién *

Corporacién Nacional de Telecomunicaciones (106)

Identificacién *

Cédula de identidad del usuario

Nombre y Apellido *

Correo electrénico *

Correo electrénico Institucional

Cargo

Cargo Institucional que ocupa el funcionario

Roles en el sistema*
GOBEC: Responsable Administrativo de Tramites (RAT)
GOBEC: Operador Técnico Institucional (OTI)
GOBEC: Responsable del registro de informacién (Editor)
GOBEC: Disefiador de Formularios

GOBEC: Responsable de bandeja de tramites

Figura 77: Formulario de creacidn de usuarios en www.gob.ec

Asignacion por tramite

Las personas que sean asignadas como responsable de la bandeja deberan ser vinculadas al
tramite con la cédula. Para realizar dicha asignacion se debe ubicar en el tramite en la opcidn de
creacidon de formularios y dirigirse a la pestafia de configuracién a continuacion se tendran dos
opciones: General y Usuario. Al seleccionar Usuario, se debera ingresar la(s) cédula(s) de las

personas que atenderdan la bandeja de tramites.

Usuarios
Disefador Configuraciér Preview
Genera Usuarios
Inicio » Administracion » GobEc » Formularios de trdmites » Emision de un Salvoconducto

servicio prestado en Galdpagos

USUARIOS
+ 0502204662 (61)|
The user ID Authorized user for inbox

Anadir otro elemento

Figura 78: Asignacion de bandeja de tramites a usuarios
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Difusion

Las instituciones deberan informar a través de sus diferentes canales internos y externos sobre
la implementacién de la estrategia de digitalizacidén. Debera asegurarse que todas las unidades
involucradas tanto a nivel central como territorial conozcan y fomenten el uso de los formularios

digitales.
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