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GUÍA 
 

Los roles “RAT” y “Editor”, podrán visualizar dentro del menú, la opción “Planificaciones” 

 

 

Se deberá seleccionar “Agregar planificación” 

 

En la planificación, se ingresará el período de planificación, el cual consiste en el año en el 

curso, durante el cual se ejecutará el plan de simplificación de trámites. Se debe además 

registrar la matriz de puntuación en la opción “Adjuntar archivo de puntaje”. 

La opción “anexo de planificación” es opcional en caso de que desee subir algún documento 

adicional de soporte a la planificación. 

A continuación, en la parte inferior del formulario, se hará clic sobre el botón “Guardar”. 



 

La plataforma GOB.EC indicará a través de un mensaje que la planificación ha sido creada. 

 



A continuación, aparecerán cuatro pestañas: “Información”, “Diagnóstico Económico”, 

“Priorización”; y, “Planificación: 

 

En la pestaña “Diagnóstico Económico”, se ingresará por cada trámite publicado (o modificado 

si estuviese en edición), el valor resultante de aplicar la matriz de diagnóstico económico. 

Antes de ingresar el archivo de soporte en el botón “Adjuntar”, se deberá presionar el botón 

“Guardar” (el cual se encuentra al final de la página): 

 

Al seleccionar Adjuntar, aparecerá la siguiente ventana: 

 

Después de guardar los adjuntos de todos los trámites, pasar a la pestaña “Priorización”, para 

cada trámite se ingresará el puntaje obtenido (total) de la matriz de criterios de priorización: 



 

Una vez que se hayan guardado todos los valores de la priorización, se debe pasar a la pestaña 

“Planificación”, en la cual tendrá los valores del diagnóstico económico y puntuación 

 

 

Al final de este formulario, si están todos los valores ingresados, se habilitará el botón 

“Calcular priorización”. Al presionar este botón, GOB.EC realizará el cálculo determinado en los 

artículos 8 y 12 de la Norma Técnica de Diagnóstico Económico y Criterios de Priorización de 

Trámites, por lo tanto esta acción determinará los trámites que serán incluidos dentro del Plan 

de Simplificación de Trámites de la entidad. Este listado no podrá ser revertido. 

Para cada trámite priorizado, se tomará en cuenta la columna opciones, el cual contiene las 

siguientes alternativas: “Planificar” y “Editar”.  

El botón “Planificar” mostrará la siguiente ventana: 

 

Al seleccionar “Agregar planificación”, se abrirá para el trámite, una nueva ventana: 

 



 

En la cual se seleccionará:  

- Estrategia: Seleccionar una estrategia del listado.  

- Descripción: Se debe describir cómo se implementará la estrategia seleccionada  

- Archivos de estrategia: Se podrán adjuntar documentos de soporte (acta de reunión, 

cronograma, etc) 

- Tiempo de estrategia: Se indicará hasta qué fecha se implementará la estrategia, 

considerando lo establecido en el artículo 13 de la Norma Técnica de Diagnóstico 

Económico y Criterios de Priorización de Trámites. 

Para la selección de las estrategias, la descripción a ingresar en GOB.EC y sus entregables, se 

deberá considerar el siguiente cuadro: 

ESTRATEGIA DESCRIPCIÓN ENTREGABLES 

Revisión de 

requisitos 

 

- Indicar cuáles requisitos se van a eliminar. 

-  Instrumento normativo que va a ser creado o 

modificado para llevar a cabo la eliminación de los 

requisitos. 

- Indicar en qué manera esta acción contribuye a 

simplificar dicho trámite Ej. Disminuir tiempo de 

respuesta (tiempo de servicio), disminuir 

interacciones, disminuir costos. 

Documento/s que sustente la 

revisión de los requisitos del 

trámite y la aplicación de los 

requisitos actualizados. 

Reingeniería o 

mejora de 

procesos 

 

- Indicar qué proceso se van a mejorar conforme a la 

metodología del MDT. 

- Indicar en qué manera esta acción contribuye a 

simplificar dicho trámite Ej. Disminuir tiempo de 

respuesta (tiempo de servicio), disminuir 

interacciones, disminuir costos. 

El entregable definido por la 

aplicación de la Norma Técnica 

Para la Mejora Continua e 

Innovación de Procesos y 

Servicios emitida por el 

Ministerio del Trabajo, en 



ESTRATEGIA DESCRIPCIÓN ENTREGABLES 

calidad de ente rector en 

Procesos 

Automatización y 

digitalización de 

los trámites 

 

- Indicar qué proceso o actividades se va a 

automatizar y especificar en qué sistema. 

- Indicar en qué manera esta acción contribuye a 

simplificar dicho trámite Ej. Disminuir tiempo de 

respuesta (tiempo de servicio), disminuir 

interacciones, disminuir costos. 

Manual de usuario u otro 

documento elaborado por la 

institución que evidencie que las 

actividades de un trámite, han 

sido automatizadas y que el 

sistema se encuentre en 

producción. 

 

Guillotina de 

trámites 

- Especificar el nombre o nombres de los trámites 

que se van a agrupar y/o eliminar. 

- Indicar en qué manera esta acción contribuye a 

simplificar dicho trámite Ej. Disminuir tiempo de 

respuesta (tiempo de servicio), disminuir 

interacciones, disminuir costos. 

Documento/s que sustente la 

eliminación del trámite y oficio 

en el que evidencie que de 

conformidad con el literal e. del 

artículo 17 del Reglamento 

General a la LOOETA, ha 

informado la eliminación del 

mismo al Ministerio de 

Telecomunicaciones y de la 

Sociedad de la Información. 

Ventanillas 

únicas 

- Detalle de las ventanillas que se van a consolidar  o 

crear. 

- Instrumento normativo que va a ser creado o 

modificado para llevar a cabo la creación o 

consolidación de las ventanillas únicas. 

- Indicar en qué manera esta acción contribuye a 

simplificar dicho trámite Ej. Disminuir tiempo de 

respuesta (tiempo de servicio), disminuir 

interacciones, disminuir costos. 

Documento/s que indique los 

cambios realizados por la 

entidad para que en la ventanilla 

presencial, los administrados 

puedan realizar todas las 

acciones necesarias para el inicio 

de trámite. 

Ampliación en la 

vigencia del 

producto 

otorgado como 

resultado del 

trámite. 

-  A qué tiempo se va a ampliar la vigencia. 

-  Instrumento normativo que va a ser creado o 

modificado para llevar a cabo la ampliación. 

-  Indicar en qué manera esta acción contribuye a 

simplificar dicho trámite Ej. Disminuir tiempo de 

respuesta (tiempo de servicio), disminuir 

interacciones, disminuir costos. 

Documento/s que evidencie un 

cambio en la vigencia del 

producto, certificado, título 

habilitante u otro que otorgue la 

entidad y que el mismo se 

encuentre ya implementado 

Firma Electrónica - Especificar en qué parte del proceso o actividad se 

aplicará la firma electrónica. 

- Indicar en qué manera esta acción contribuye a 

simplificar dicho trámite Ej. Disminuir tiempo de 

respuesta (tiempo de servicio), disminuir 

interacciones, disminuir costos. 

Documento/s que evidencie la 

incorporación de firma 

electrónica en el inicio del 

trámite, en alguna actividad 

relevante dentro del proceso y/o 

en la respuesta entregada al 

administrado. Esta 

implementación debe 

encontrarse en producción 

Interoperabilidad - Indicar si la institución va a  entregar o recibir 

información. 

Documento/s que contenga un 

informe técnico que describa las 



ESTRATEGIA DESCRIPCIÓN ENTREGABLES 

- Con qué institución se realizará el intercambio de 

información. 

- Cómo se realizará la interoperabilidad (bus de 

servicios o datos, punto - punto). 

- Indicar en qué manera esta acción contribuye a 

simplificar dicho trámite Ej. Disminuir tiempo de 

respuesta (tiempo de servicio), disminuir 

interacciones, disminuir costos. 

entidades con las que se está 

realizando el intercambio o 

consumo de información, así 

como los campos que están 

siendo consumidos. Este 

esquema debe encontrarse en 

producción  

Pagos 

electrónicos 

- Indicar mediante qué mecanismo electrónico se 

implementará el pago electrónico. 

- Instrumento normativo que va a ser creado o 

modificado para llevar a cabo pagos electrónicos. 

- Indicar en qué manera esta acción contribuye a 

simplificar dicho trámite Ej. Disminuir tiempo de 

respuesta (tiempo de servicio), disminuir 

interacciones, disminuir costos. 

Documento/s que evidencie que 

la realización de pagos mediante 

diferentes mecanismos 

electrónicos, se encuentra 

disponible para los 

administrados.  

Trámites en línea 

/ Formularios 

digitales 

- Indicar mediante qué herramienta se digitalizará el 

inicio del trámite en línea. 

- Indicar en qué manera esta acción contribuye a 

simplificar dicho trámite Ej. Disminuir tiempo de 

respuesta (tiempo de servicio), disminuir 

interacciones, disminuir costos. 

Documento/s que evidencie que 

el trámite inicia en línea -

pudiendo también algunas 

actividades estar digitalizadas - o 

si el trámite se realiza 

totalmente en línea, 

especificando el URL del 

formulario, mismo que deberá 

estar en producción.  

 

Optimización de la calidad de los 

formularios digitales:  

Manual de usuario u otro 

documento elaborado por la 

institución que evidencie las 

mejoras realizadas en los 

formularios de un trámite y que 

los formularios se encuentren en 

producción. 

 

Dentro de la planificación,  

 

Al seleccionar la opción “Editar” 



 

 

Se desplegarán las siguientes opciones: 

 

 



 

Los criterios de este formulario están dados por: 

- Artículo 24 del Reglamento General de la LOOETA: 

o Participación ciudadana 

o Programas institucionales 

- Art. 7 de la Norma Técnica para la Definición de Metas e Indicadores para el 

Seguimiento y Evaluación de la Simplificación de Trámites 

- Objetivo de costo de los trámites 

- Objetivo de reducción de tiempo 

- Objetivo de reducción de interacciones 

- Objetivo de reducción de requisitos 

 

Una vez que se haya ingresado toda la información de los trámites, se debe retornar a la 

pestaña de planificación y se mostrará una venta similar a la imagen inferior: 

 

 

Deberá seleccionar el botón “Enviar” y aparecerá la siguiente ventana en la cual: 

- Si el mismo es presionado por un funcionario con rol “Editor”, solo podrá visualizar 

esta información 

- Si es presionado por el rol “RAT”, se activará el botón “Firmar y enviar” el cual  

desplegará la ventana para que firme electrónicamente y con ello quedará 

formalmente enviado el Plan de Simplificación de Trámites. 

 

 



 

Las validaciones indican: 

- Costeo  de trámites: Todos los trámites publicados deben tener un valor de 

diagnóstico económico 

- Priorización de trámites: Todos los trámites publicados deben tener una 

puntuación 

- Estrategias de planificación: Todos los trámites  priorizados deben tener al menos 

una estrategia (Opción: “Planificación”) 

- Plazo de simplificación: La estrategia no puede tener una fecha superior al 30 de 

septiembre de cada año (fecha especificada en el artículo 15 de la Norma Técnica 

de Diagnóstico Económico y Criterios de Priorización de Trámites ) 

- Detalle de estrategias: La estrategia debe tener en la descripción consistencia con 

la estrategia seleccionada; cada descripción debe detallar lo indicado en la 

columna “Descripción en Gob.ec”  

- Matriz de criterios de priorización: La planificación debe contener la matriz de 

criterios de priorización la cual se debe cargar en el apartado “Adjuntar archivo de 

Puntaje” conforme lo muestra la imagen inferior. 

 

 

 

 


