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ABREVIATURAS Y TERMINOS RELACIONADOS

e Administrado: Persona natural o juridica que interactia con la administracion publica
para cumplir una obligacion, obtener un beneficio, servicio, resolucion o respuesta a un
asunto determinado.

e APC: Administracion Publica Central.

Construccion del formulario: Disefiar 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

e Editores de informacién: Personal responsable de cargar la informacion de tramites y
regulaciones ala plataforma GOB.EC
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Elemento del formulario: Campos de texto, casilla de verificacidn, area de texto, botén
de radio, etc.

Firma electrénica digital: Es aquella firma electrénica que estd 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: Version electronica de formularios que reemplaza los
formularios de papel permitiendo tener acceso a los mismos desde cualquier lugar y
momento a través de internet.

e GOB.EC: Registro Unico de Tramites Administrativos

e GPR: Gobierno Por Resultados

e | OTAIP: Ley Orgénica de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

e Modulo 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 periddicamente la bandeja de tramites dentro de la
plataforma GOB.EC e iniciar el proceso interno que se requiera para la atencion de los
tramites
OTI: Operador Técnico Institucional
RAT Responsable del Levantamiento de Tramites Administrativos
Tramite administrativo: el conjunto de requisitos, actividades, diligencias, actuaciones y
procedimientos que realizan las personas naturales o juridicas ante la Administracion
Publica, con el fin de cumplir una obligacién, obtener un beneficio, servicio, resolucién
o respuesta a un asunto determinado.

e MDT: Ministerio de Trabajo

ROLES

En la plataforma GOB.EC, se han definido los siguientes roles: necesarias:

Responsable Administrativo de Tramites (RAT): posee permisos para registrar
informacion de tramites y regulaciones, es el unico que puede publicar un tramite al
publico mediante su firma electrénica, conforme a sus atribuciones definidas en el
Articulo 6 de la Norma Técnica para el Registro Unico de Tramites y Regulaciones.
Responsable del Registro de Informacién (Editor): posee permisos para ingresar o
actualizar la informacion.

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

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
Responsable de bandeja de tramites:Este rol puede asignarse a uno mas servidores
y sera(n) responsable(s) de revisar periddicamente la bandeja de tramites dentro de
la plataforma GOB.EC e iniciar el proceso interno que se requiera para la atencion
de los tramites
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e Gestor de feedback: Este rol puede asignarse a uno mas servidores y sera(n)
responsable(s) de revisar los comentarios en el contenido de los tramites en
GOB.EC y determinar si un comentario es pertinente o no de acuerdo a los criterios
que establezca la propia Institucion ademas de gestionar la solucién con las areas
correspondientes para que el Editor actualice la informaciéon y no se tenga mas
comentarios sobre dicho tramite

PRINCIPAL

El menu principal consta de los siguientes capitulos con sus respectivos menus especificos:

1. GOB.EC

2. Tramites

3. Regulaciones
4. Usuarios

5. Informes

6. Mi institucion
7. Formularios
8. Planificaciones

9. Reaccion

A continuacién en la Guia de uso de la plataforma GOB.EC se detallara cada opciones
especificas que contiene el menu principal.

MENU ESPECIFICO
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1.GOB.EC.

Al presionar en el apartado GOB.EC se despliega en horizontal las siguientes opciones:

GobEc - RUTER

'\/ TRAMITES ‘ REGINLACIOMES LPSUARMYS

Inicio: Al presionar nos permite volver a la pantalla de inicio de GOB.EC del “Menu Principal.
TRAMITES (Detalles); Al presionar en “Detalles” permite:

1. Registrar al detalle nuevos tramites presionando: ‘f I El e e .

2. La accion de “busqueda” pro tramite ingresando el identificador y/o el nombre del tramite.
3. Y las acciones de “Modificar” o “Publicar” uno o mas tramites.

4. También permite realizar por cada tramite las siguiente “operaciones”:

OFERACRONES

[Eclatar =
T cermulario
Redquisnos

Ver

Rijiilacionsd

Tramsparend ia

REGULACIONES (Detalles); Al presionar en “Detalles” permite:
1. Registrar al detalle nuevas regulaciones presionando: ‘FCIr IRt N e -

2. La accion de “buscar” por regulacién ingresando el nombre de la regulacién, tipo de
regulacién (Acuerdo Ministerial, Resolucién, Decreto Ejecutivo, Ley Organica, Ley
ordinaria, etc,), Numero de Registro Oficial si hubiese y la institucion publicante

3. La accion “Combinar regulaciones seleccionadas” de una o mas regulaciones.

4. También permite realizar por cada regulacién las siguientes “operaciones”
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CPERACRONES

[Exiatar -
1 ex rsalar i
Eequisans

Ver

Regulacionss

Tramsparenia

USUARIOS (Detalles); Al presionar en “Detalles” permite:
1. Registrar al detalle nuevos usuarios presionando: ‘FNEEIAVIE e .
2. La accion de “buscar” de usuarios por nimero de cédula y/o nombre y apellido.
3. También permite realizar por cada usuario las siguientes “operaciones”:
Editar

Desvincular

Restablecer la contrasedia

Consideraciones:

e Esta opcidn de usuarios es visible Unicamente para el usuario que tiene el rol de OTI.

2.TRAMITES

Como nos permite visualizar la imagen inferior dentro del Boton “Tramites” se tiene las
siguientes opciones:
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Tramite Identificador
Institucién Visible Estado

~ Cualquiera — v | [~ cualquiera - | [~ Cualquiera - =
Excluido de Simplificacién

- Cualguiera - w

Buscar
. o CANAL DE
IDENTIFICADOR INSTITUCION TRAMITE ACTUALIZADO VISIBLE ESTADO REVISION OPERACIONES

ATENCION

Institute Nacional de ]
Vie,

No Borrador 14/09/2018 Editar -
-1419

IN5PI-011-08- Investigacién en Salud Andlisis toxicolégico de drogas mediante 2 afios 5
04 Piblica Dr. Leopolde |zquieta oficio de fiscalia meses ago
Pérez

e Boton “Agregar Tramite”: se refiere cuando ingresamos un nuevo tramite previamente
identificado. Para las entidades de la funcion ejecutiva no se encuentra habilitada esta
opcién, unicamente para otras funciones del estado.

e Boton “Busqueda” hace referencia cuando el tramite ya esta creado en GOB.EC, esta
busqueda la pueden ejecutar mediante el identificador, nombre completo del tramite,
estado del trdmite y si est4 visible o no

e Aplicar a los elementos seleccionados, pueden escoger por bloque (dos o mas
tramites) vas a ejecutar la misma accién (cambiar a estado modificado y la publicaciéon
de los tramites), Tomar en cuenta que soélo el Responsable Administrativo de Tramites
pueden aplicar a los segmentos seleccionados.

e Una vez creado un tramite se podra escoger las siguientes operaciones:

o Editar: En este apartado podemos modificar el tramite.

o Eliminar: En esta opcién podemos eliminar el tramite siempre y cuando no esté
siendo referenciada por registros adjuntos.

o Formularios: En este apartado se puede visualizar el disefio técnico o webform
con respecto al disefio del formulario.

Requisitos: Se puede agregar un requisito adicional o modalidad del tramite
Ver: Puede visualizar el contenido total del tramite como se desplegara al
usuario del mismo en la plataforma GOB.EC.

o Regulaciones: En esta opcion puede agregar una norma juridica o articulo con
respecto a la base legal que se vincule al tramite de existir y que el usuario
necesite observar el contenido.

o Transparencia: Puede agregar las estadisticas con respecto al volumen de
quejas, volumen de atenciones que se deben agregarse de forma anual y
mensual; asi como, se afade un menu adicional a la derecha que permite
editar y/o eliminar los mismos.

o Simplificacién: En esta opcion :permite excluir el tramite
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Editar -
Eliminar
Formularios
Requisitos

Ver

Regulaciones
Transparencia

Simplificacién

e Para el registro de la informacién de contenido se visualizan las siguientes secciones a
ser completadas, que se explica a continuacion:

Ver Tramite Requlacionas Transparencia Vearsiones
o Ver
o Tramite

o Regulaciones
o Transparencia

o Versiones

21.VER

En esta seccidn se tiene una vista del tramite conforme lo ve el administrado en la plataforma
GOB.EC
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Renovacion de la patente de funcionamiento de los medios de
conservacion y manejo ex situ de especies de la vida silvestre

# Ministerio del Ambiente y Agua (MAAE) » Re n de |a patente de funcicnamiento de los medics de conseracion y manejo ex situ de especies de La vida siestre

Contenido

Descripeion

A quien 23ta dirigida?

£Gue neceslta para hacer & tramita?

&Como hago el framite?

&Cual es el costo del tramite?
S'W cDonde ¥ cual &6 21 horand g2 atencian’

£Cual es 1a wigenola de o emiido i completar el

ramia? ‘

2.2. TRAMITE

En esta seccion se completa la informacién del tramite con los siguientes apartados

e Informacién ciudadana
e Clasificacion
e Informacién Gubernamental

2.2.1 INFORMACION CIUDADANA
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Toda la informacién registrada en este apartado sera presentada al administrado, por lo cual
debera ser registrada siguiendo los principios de simplicidad, difusion, responsabilidad sobre
la informacion, presuncion de veracidad, en conformidad a la normativa vigente.

La informacion ciudadana se divide en varios campos:

2.2.1.1 Nombre del tramite: Para las entidades de la funcién ejecutiva no es editable, para
otras funciones del estado, una vez identificado el nombre del tramite el cual se obtiene
como resultado de la metodologia aplicada conforme la herramienta provista por MINTEL
denominada matriz de identificacion de tramites administrativos; se procede a ingresarlo.

Nombre del Tramite: *

iCémo se conoce el trimite? nombre con el que se designa el tramite.
Ejemplo: Devolucién del IVA mensual a personas naturales con discapacidad.

Consideraciones:

El nombre del tramite se encuentra conformado del resultado del tramite mas la accion
realizada por la institucién para entregar el resultado del tramite o producto.

Para la identificacion de los trdmites se aplica el siguiente procedimiento:

e Identificacion del tramite conforme la matriz de identificacién de tramites provista por

MINTEL.

Validacion Metodolégica por parte de MINTEL

Actualizacién del tramite en GOB.EC (actualizacién del nombre: a través de GPR o
creacion del tramite en GOB.EC en estado borrador)

e Comunicacion por parte de MINTEL a MDT - Direcciéon de Servicios, Procesos e
Innovacién, de los tramites identificados para que la instituciéon continie con MDT con
la creacién de la taxonomia.

e La institucion una vez que haya creado la taxonomia debe comunicar a MINTEL para la
sincronizacion con GOB.EC.

2.2.1.2. Institucion: En este campo se asocia con la institucion a la que pertenece el tramite.

Institucién *

Institucion piblica donde debe gestionar el tramite.
Ejemplo- Servicio de Rentas Internas
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2.2.1.3. Imagen del Tramite: Se debe cargar una imagen para representar graficamente en
si misma el Tramite que contenga maximo 1 fichero de limite de 2 MB. con extensiones
permitidas: png, gif, jpg, jpeg. Las imagenes deben ser mayores de 600 x 320 pixeles.

Imagen del Tramite

| Seleccionar archivo | Ningiin archi _ seleccionado

2.2.1.4. Descripcion:
En la descripcion se explica a que se refiere el tramite y detalla su propésito.
De acuerdo a la Norma Técnica de Regulacion y Levantamiento de Tramites Administrativos el

contenido ingresado por la institucion en la plataforma GOB.EC, debe ser de facil
entendimiento para la ciudadania

Descripcién
B I U = = = | 9 | Fomao - B FuenteHTML MR T, @ = 3
Formato de texto | Editor GobEC Acerca de formatos de texto

Qué es este tramite? descripcién en detalle del propésita del mismo
Eiemplo: Las personas con una discapacidad igual @ superior al 30% conferme a la calificacion efectuada por la autoridad sanitaria, tienen derecho a la develucion del IVA pagado por sus compras
de bienes y servicios de primera necesidad adquirides para use y consume persenal par mes, con facturas autorizadas por l SRI

2.2.1.5. Beneficiarios: Se refiere a los administrados que estan obligados o habilitados para
realizar el tramite.

Se debe detallar los beneficiarios del tramite incluyendo informacion que permita al
ciudadano conocer si esta obligado o habilitado para realizarlo, incluir caracteristicas
que permitan al ciudadano identificar si puede aplicar este tramite.

Cabe resaltar que es obligatorio completar el cuadro de detalle de los beneficiarios, esto se
debe a que en el momento de guardar la informacion la plataforma GOB.EC, se tiene un
minimo de 180 caracteres por ingresar.

Los tipos de beneficiarios: se podra seleccionar una o varias de las siguientes opciones.
Persona Natural — Ecuatoriana

Persona Natural — Extranjera
Persona Juridica —Publica
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Persona Juridico —Privada

¥ BENEFICIARIOS

Tipas de beneficiarios

[ Persona Juridica - Privada

[ Persona Juridica - Publica

O Persona Natural - Ecuatoriana

O Persona Natural - Extranjera

Se podré seleccionar una o varias opciones.

Detalle de los beneficiarios

B I U ==

=9 E&| Fomem - B FeeneHTML |[M0 T, @ = 3

Formato de texto| Editor GobEC + Acerca de formatos de texto

Se debe detallar los beneficiarios del trimite incluyendo informacién que perm
Ejemplo: “Persanas con una discapacidad igual @ superior al 30% conforme a la

dadano conocer si esta obligado o habilitado para realizarlo, incluir caracteristicas que permitan al ciudadano identificar si puede aplicar este trémite.
cién efectuada per la autoridad sanitaria”.

2.2.1.6. Requisitos:

Requisitos generales: Se debe listar cada uno de los requisitos solicitados al administrado,
en secuencia logica. Se debe orientar al administrado informando los requisitos que
seran entregados obligatoriamente.

Raquisitas Obligatorios

B I U[w 5| =] @] oms - [ FenerTi [ L B S %

Formato da taxta | Editor GabEC Acarca éa formatos de taxto

-

- gatanios pars llavar 2 b al trimite
Raguisitas Espac

B Z U[m 5= =0 @ foman - @ P [ T, @ 2 3%

Formats da taxta | Editor GobEC

123 aspacialas mara lovar 2 zabe o wrimita

Requisitos Especiales: Se debe registrar en caso de variantes de los requisitos generales
como por ejemplo: cuando un tramite sea realizado por una tercera persona. Son requisitos
especiales cuando son obligatorios Unicamente a ciertos segmentos de administrados o
cuando se puede realizar el tramite sin necesidad del mismo pero a través de su
presentacion se accede a beneficios o prestaciones adicionales y se debe describir con las
mismas directrices que los requisitos generales.
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2.2.1.7. Procedimiento:

Canales de atencién: Se refiere a qué medios, a través de los cuales se puede iniciar el
tramite:

Aplicacion Movil

Correo electronico

En linea (Sitio / Portal Web / Aplicacion web)

Presencial

Sistema de Gestion Documental Quipux(www.gestiondocumental.gob.ec)
Telefénico

+ PROCEDIRENTO:

B I U= 5| =] @ Formio - el [ L, B 2 R

Proceso: Se enlista los pasos que el administrado debe seguir para realizar el tramite. Debe
expresarse en secuencia logica, presentando lo que primero debe hacer el ciudadano para
iniciar el tramite. Se debe indicar al ciudadano cuantos pasos tiene el tramite, en qué consiste
cada uno, en una secuencia légica de ejecucion. Si el ciudadano debe esperar un tiempo
mientras le atienden, este paso debe ser considerado también. Se describen las acciones que
debe ejecutar el ciudadano para cumplir satisfactoriamente el tramite.

Tomar en cuenta por cada uno de los canales de atencion escogidos en las casillas se
ingresa su respectivo proceso

Canal 1
Proceso 1
Canal 2
Proceso 2

2.2.1.8. Lugar y Horario de atencion: Se detalla el lugar (direcciéon exacta) y horario
de atenciodn, para lo cual se debe tomar en cuenta:
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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 separacion entre una hora y otra es: a

Describir en qué agencias o sucursales puede realizar el tramite, en caso de haber
diferencias entre ellas.

e Describir si no hay atencion al medio dia.

* HORARIO DE ATENCION

Lugarfes) y horariols) de atancidn:

B I Ul= == =] @| foman - @ Fomerma | L S X

Si el trdmite es gratuito NO marque ni registre ninguna opcion.
Si el tramite tiene costo, detalle el costo o el tarifario en caso de disponerlo.

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

En caso de que los costos tengan variaciones se debe colocar un valor conforme el
escenario estandar descrito en la Norma Técnica de Diagndstico Econémico y Criterios
de Priorizacion

2.2.1.10. Formatos: Corresponde a la informacién de los formularios / solicitudes que se

necesite utilizar en el tramite como requisito. Es decir que se suben los documentos que
son necesarios para el inicio de tramite
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Fara o trimita.

Afiadir otro elemento

2.2.1.11. Atencion ciudadana: Le corresponde a las personas que atenderan las consultas
de los usuarios que realicen en el Registro Unico de Tramites Administrativos , en temas
de informacién de tramites publicados por su institucién, con las siguientes
consideraciones:

e Nombre del contacto: nombre propio del contacto, nombre de la direcciéon que
atiende el tramite o nombre de la unidad de atencién ciudadana.
Correo Electronico de contacto

Numero telefénico de contacto

+ ATENCION CIUDADANA
Contacto para atencion ciudadana. Atandara las consuftas de los usuarios qua realicen sn &l RUTER, en temas da informacion de tramitss publicados por su institucion.

Hombra dal Contacto

Parsona o wnidad administrativa rasponsabla da |2 atencion ciudadana.

Correo Hectrinico de contacto

Corrso slsctronice de la persona o unidad administrativa rasponzabls ds la atancion dal ciudadane.

Nimaro talefénico da contacto

Mimera da taléfona da k2 persana @ unidad administrativa msponsable da |2 atancidn dal cudadana

2.2.1.12. Vigencia:, describir el periodo de vigencia del mismo.

¥ VIGENCIA

O iEl resultado del tramite tiene una validez temporal?
Indica si el resultado del tramite tiene un tiempo de validez.

2.2.1.13. Resultados: ;Que obtendra el ciudadano al completar satisfactoriamente el tramite?
Tipo de resultado: se podra seleccionar de las siguientes opciones:
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v RESULTADOS DEL TRAMITE:

Tipo de resultados del tramite:

(] Acceder a beneficio o servicio

(] Cumplimiento de obligaciones

(] Obtener autorizacién o permiso

] Registro, certificaciones o constancias

Es el resultado que obtendra el ciudadano en caso de completar exitosamente el tramite.

e Acceder a beneficio o servicio: Son aquellos tramites cuyo resultado es la provisién
de un beneficio de parte de la institucién para el ciudadano o las empresas. Por
ejemplo: la inscripcién en un programa de transferencias condicionadas, la solicitud de
una cita médica en un hospital publico o la solicitud de un subsidio para la produccion
agricola. En esta categoria también se encuentran las solicitudes de informacion 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.

e 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 presentacién de la declaracion tributaria o el aporte obligatorio al sistema de
seguridad social. Estos tramites son fundamentales no solo para que los ciudadanos
cumplan con sus obligaciones, sino también para que puedan comprobar que hayan
cumplido.

e Obtener autorizacion o permisos: son aquellos tramites cuyo resultado es la
autorizacion para realizar cierta actividad, sin que esta requiere 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, 0 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
propositos, desde la seguridad vial (asegurar que los conductores viales tengan un
minimo de capacidad y conocimiento) hasta la proteccién del medio ambiente
(asegurar que quienes talan arboles lo hagan segun los parametros establecidos)

e Registro, certificaciones o constancias: Son aquellos tramites que tienen como finalidad
el ingreso oficial a una base de datos del Estado o la generaciéon de un comprobante.
Este tipo de tramites abarca los registros de nacimiento y defuncién, de propiedades
inmuebles, y de automoviles y empresas, asi como los certificados de antecedentes
penales, de escolaridad o de matrimonio. Estos tramites permiten que los individuos
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defienden su derecho a una identidad propia y sus posesiones fisicas, 0 comprueben
que han realizado (o no) ciertas actividades

e Listado de resultados del Tramite: Se debe nombrar cada producto generado, uno por
linea. Por ejemplo: Permiso de conduccion y si el tramite tuviera un nombre comun con
el que el ciudadano lo conoce mas, es recomendable también incorporarlo. Importante
describir el resultado no el medio con el cual se entrega el resultado.

LISTADQ DE RESULTADOS DEL TRAMITE

k4

Los resultados se nombraran en caso de que el tramite se complete satisfactoriamente.

Anadir otro elemento

Eliminar Publicar

CONSIDERACIONES GENERALES

Se recomienda realizar una revision de la ortografia y evitar letras mayusculas en todos los

campos editables, especialmente en el texto enriquecido, el mismo se puede modificar varios
estilos de letra, utilizar cursilla, vifietas, insertar formatos, para pegar texto de de subrayado,

concatenar enlaces, negrilla, numeracion etc.

BE I U = = 1= | %+ Ed| Farmaio - [ FuerdeHTML | (] T, B =

2.2.2. CLASIFICACION DE TRAMITES

Este apartado, busca clasificar y agrupar los tramites a fin de facilitar la busqueda y generacion
de reportes de la informacion.
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2.2.2.1 Taxonomia: Este campo mostrara la taxonomia asociada al tramite, es decir, su
jerarquia servicio, caso tramite, en conformidad a la Norma Técnica Prestaciéon de
Servicios y Administracion por Procesos, para las entidades de la funcién ejecutiva no es
editable este campo; para otras funciones del estado deberan registrar de acuerdo a la
norma citada, la taxonomia se definira de acuerdo al tipo de Institucién.

Consideraciones: Para otras entidades que no son de la Funcién Ejecutiva este campo de
taxonomia queda en blanco, en este campo puede no escoger ninguna accion y le permite
la respectiva publicacion.

Taxonomia del Tramite:
Escribir un término

Tawonomia del Tramite:

2.2.2.2 Categoria: Son elementos a los que se puede asociar un tramite, tiene como objetivo
facilitar la agrupacién y busqueda. La plataforma GOB.EC, presentara un catalogo de las
opciones a disponibles

Categoria

O agricultura, pesca y alimentos

[ Desarrollo y Ordenamiento Territorial
) Ambiente y recursos naturales

([ Servicios sociales para el ciudadano
[ Ciencia y tecnologia

O Comercio interior y exterior

O Comunicacion

(J Cultura, educacidn y deportes

O Derechos, seguridad y justicia

O Documentacién ciudadana

C Energia y mineria

[ Finanzas e impuestos

O salud

[ Empresas e industria

O Trabajo

[ Transporte

O Turismo y migraciones

Son elementos 2 los que se puede sociar un trémite, tiene como objetivo facilitar |z agrupacion y blsquada. La plataforma RUTER, presentarg un cztilogo de las opciones disponibles.

2.2.2.3 Palabras clave: ;Con qué términos o palabras se puede buscar al tramite? Palabras
en singular utilizadas para buscar, agrupar o clasificar el tramite, sin tildes, ni adverbios
como de o para. Describir palabras no frases, separadas por comas.

Palabras clave
Escribir un término

iCon qué términas o palabras se relaciona el tramite? Palabras en singular. utilizadas para agrupar o clasificar tramites: por ejemplo: construccién, empresario. etc. Escribe algunas etiquetas separadas por comas.
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2.2.2.4 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. Puede ser el que lo
antecede o el que debe realizarlo después. Se puede listar mas de un tramite relacionado.

TRAMITE RELACIONADO:
L2 Escriba el nombre del tramite relacionado
Aqui se incorporara el o los tramites que tengan relacidn con el tramite gue se esta registrando.

Afiadir otro elemento

2.2.3 INFORMACION GUBERNAMENTAL

2.2.3.1 Procedimiento interno: Describir el procedimiento interno que ejecuta la institucion
para realizar el tramite, en su orden especifico, sintetizando las acciones internas llevadas
a cabo por la institucion para asistir al proceso. En el momento de describir el
procedimiento interno se requiere incluir el grado ocupacional del cargo del servidor
publico que ejerce cada accién, esta informacion tiene el proposito de establecer el costo
del tramite para la institucion en una siguiente fase.

¥ PROCEDIMIENTO INTERNO

Tramite interno

(5]

B I U = ==y B Formato - Bl Fuente HTML | R X, [E | = |2
Insertar Linea Horizontal

Formato de texto | Editor CobEC »

2.2.3.2 Detalle del tiempo de atencion

e Tiempo que demora el proceso del tramite en la institucion: se refiere al tiempo
total que el el administrado debe esperar desde que entrega los requisitos hasta que
se entregue el resultado del tramite o producto
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e En caso de existir variaciones para el tiempo de respuesta se debe considerar el
tiempo conforme el escenario estandar definido en la Norma Técnica de Diagnostico
Econdmico y Criterios de Priorizacion

e El tiempo debe ser definido en horas laborables, por lo que se recomienda colocar el
tiempo en horas laborables.

¥ DETALLE DE TIEMPO DE ATENCION

Tiempo

ngrese e| valar del tiempo de atencign
Periodo
Minuto(s)
Periodo de tiempo de atencidn
Tipo
Laborables »

Seleccione el tipo de periodo

Tiempo de requisitos externos (minutos)

Tiempo gue invierte el usuario en obtener informacidn o condicionas asacizdas al tramite, que no corresponden a esta institucion.
Ejemplo: 120 minutos

Costo de requisitos externos:

Costo que el usuario invierte en la obtencidén de informacidn o condiciones asociadas 2l trémite, que no corresponden 2 esta institucidn.
Ejemplo: 510

Identificador

dentificador del tramite

e Tiempo de requisitos externos (minutos), tiempo estimado que invierte el usuario
en obtener informacién o condiciones asociadas al tramite (requisitos), que no
corresponden a esta institucion. El valor puede ser cero.
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2.3 REGULACION (vinculacién con un tramite)

Las regulaciones deben estar previamente publicadas en GOB.EC (que se explicara con mayor
detalle en el capitulo 3) para luego ser vinculadas al tramite.

Identificador de tramite Trérmite Institucién
- Cualquiera -

Entidad/es emisoras Regulacién Registro Oficial:

Buscar

IDENTIFICADOR g AmiTe REGULACION ARTiCULO

Solicitud de Acceso a la Informacién Piblica Ley Organica de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica 8,9 Editar

2.4 TRANSPARENCIA

Esta seccion incluye informacion solicitada en la Ley Organica de Transparencia y Acceso a
la Informacién Publica -LOTAIP- en lo referente a los servicios. Tiene como objetivo
centralizar la informacién presentada y generar reportes automaticos o estadisticas.

Nombre: nombre de la Institucion a la que pertenece el tramite, valor que aparece por defecto.

e Tramite: Tramite que contiene la regulacion.
e Afo: Afo para el que se presentan las estadisticas.
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e Mes: Mes para el que se presentan las estadisticas.

e \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.

+ Agregar Estadisticas

Afo Mes Institucién
~ Cualguiera - v| [ - Cualquiera - w] [ - Cualquiera - .

Identificador de trimite Tramite: Trémite publicado
Verdadero v

Buscar

INSTITUCION IDENTIFICADOR  TRAMITE ANO  MEs  ATENCIONES — QUEIAS

2.5 VERSIONES

Esta seccidn incluye las versiones del tramite conforme las acciones realizadas por cada
usuario de la institucion

+ Revisianes
FECHA NOMERE Y APELLIDO ESTADO NOTAS FIRMADO ~ OPER#

2020-11-24 FREDDY MARCELO CALLARDO Desde: Modificado Para:
15:33:08 TAPIA Publicado

2.6 CRITERIOS PREVIOS A LA PUBLICACION DE TRAMITES

Previo a la publicacién de los tramites existe una validacién la cual se muestra en la parte
inferior, al completar con visto todos las consideraciones podra publicar el tramite, caso

contrario le dara un error que no le permitira pasar a la firma digital.
Un tramite previo a su publicacion debera cumplir con al menos las siguientes reglas:
Imagen del tramite: Debe contener una imagen que represente el tramite, de 600X320 pixeles.

Descripcioén: La descripcion del tramite debe contener al menos 150
caracteres.

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

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

Canal de atencion: Debe existir al menos un Canal de Atencion 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 informacion para Nombre del Contacto.

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

Resultados del Tramite: Debe seleccionar al menos un tipo de resultado de tramite e ingresar
al menos un item en Listado de resultados del tramite.

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

En el campo palabras clave de la pestaia Clasificacion: Debe existir al menos una palabra
clave ingresada.

Regulaciones asociadas al tramite: Todas las regulaciones asociadas al tramite deben estar
publicadas. Para verificar el estado de publicacion de las regulaciones asociadas, vaya a la
pestafa Regulaciones de este tramite.

Los tramites pueden publicarse de manera individual o masiva, una vez validado que todos los
tramites han pasado los criterios de publicacién, pueden ser publicados de uno en uno o
seleccionando todos los que se requiera y aplicando la accidén de “publicar tramites
seleccionados”, de la misma manera se los puede Despublicar.

El Responsable Administrativo de Tramites (Coordinador General de Planificacién y Gestidon
Estratégica o quien haga sus veces), procedera a firmar electronicamente para autorizar
la publicacién de los tramites.
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VALIDACION DEL TRAMITE

Imagen del wramite ™

Debe contensr una imagen que represente ¢ tramite

Descripeidn *
La descripcidn del tramite debe contener al menos 150 caracteres

Das o mds espacios continwos én blanco y/'o saltes dé hnéa no son contabilizados como caracteres

Bemeficianios *

Debe existir al menos un Tipo de beneficiario seleccionado
Derzlle de los beneficiarios ¥

Debe estar registrado la informadion del campo Detalle de los beneficiarios con al menos 180 caracteres
Dos 0 mds espacios continwas en blanco y/'o saltos de linea no son contabilizados como caracteres
Requisitas ™

Debe estar registradoe la informadion para Requisitos Obdigatorios

Canal de atencidn ¥

Debe existir al menas un Canal de Atencién seleccionado.

Canal de atencign ™

5 la casilla “En linea” s& encusntra seleccionada, Nenar el campa Tramite en linea”

Procedimiento *
Debe regisirar la infarmacidn, para ¢l Proceso a seguer por &l ciudadano con al menas 1E0 carscteres.
Dos o mds espacios contineos en blanco y/o saltes de linea no son contabilizados como caracteres

Costo ™

5i la casilla de JEI trimite thene costo?, e encuentra selectionada debe imgresar &l Detalle del costo.

Atencién ciudadana *

Debe estar registrado la informacién para Nombre del Contacto

Vigencia il

5i la casilla de ;E| tramite tiene validez temporal? s¢ encuentra seleccionada, debe ingresar informacién correspondiente

2.7 ESTADOS EN EL TRAMITE

Con la finalidad de gestionar el ciclo de vida de la informacion de los tramites, se ha definido los
siguientes estados:

Requiere Firma

Estado Descripcion Editable Visible'

1 Visible se refiere si el tramite puede ser consultado por el ciudadano
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Borrador

Estado inicial del tramite.
Todos los tramites cargados
en la plataforma GOB.EC y no
publicados.

No

Si No

Eliminado

Tramite eliminado.
Unicamente se pueden
eliminar tramites que nunca
fueron publicados.

Del estado borrador pasan
al estado eliminado.

No

No No

Publicado

Es el tramite que en su estado
“Modificado” con la firma de
RAT pasa a convertirse en
tramite  “Publicado”™ Tramite
publicado al ciudadano.

Si

No Si

Modificado

En este estado los tramites
estan sujetos a cambios o
actualizaciones del contenido
de la informacion.

Automaticamente se crea una
copia del tramite publicado, lo
que le permite permanecer
visible para la ciudadania
mientras la institucion puede
realizar las actualizaciones
correspondientes.

No

Si, la
ultima
version
publica
da

Si
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Tramites que fueron Si, la
modificados y estan listos Ultima
para su publicacion. Para version
llegar a este estado debe publica
Revisado pasar los criterios No Si da

automaticos de revision

Tramites que ya no se
brindan al ciudadano y
que fueron suprimidos.. si No No
Esta supresion  de
tramites puede darse
por la planificacién
realizada debido a una
consolidacion en un
mismo  tramite  que
abarca varios, o porque
la entidad ya no brinda
el tramite hacia la
ciudadania.

Suprimido?

Del estado publicado pasan
al estado suprimido.

3. REGULACIONES (publicacion)

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 Informacién Publica, literal a) de la Ley Organica
de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, las instituciones deben publicar toda la

2 El estado suprimido es un estado de GOB.EC y este debe ser comunicado conforme al reglamento de la LOOETA.
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base legal que les rige, en tal virtud, las instituciones deberan registrar las regulaciones que
les rige y que emitan.

Antes de registrar una nueva regulacion, se debe verificar si ya se encuentra publicada,
buscandola por Nombre, Tipo, No. Registro Oficial o Institucion Publicante.

Si no existe, se procede a registrar como nueva regulacion, cargando la siguiente
informacion:

e Nombre de la regulacién: Nombre completo con el que la regulacion vigente esta
publicada en el sumario del Registro Oficial.

e Tipo de regulacion: Segun la regulacion esta debera ser catalogada como una de las
siguientes:

e Acuerdo Ministerial

e Resolucion

e Decreto Ejecutivo

e Reglamento de ley

e Ley Ordinaria

e Ley Organica

e (Cddigo Organico

e (Carta Suprema

¢ Norma internacional
e Ordenanza municipal

e Fecha de suscripciéon: Fecha en la que se firmé la regulacién, por la autoridad
competente, formato (dd/mm/aaaa).

e Descripcion: Parrafo que explique el objeto un propésito, los temas mas relevantes, el
ambito de aplicacion y los obligados a cumplirla. Se requiere que la redaccion pueda
ser entendida por los ciudadanos, evitando siglas y lenguaje técnico.

e Archivo: Cargar el archivo que contiene el documento oficial de la regulacion, el
mismo requiere:
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o Estar en formato pdf.

o Pesar maximo 2Mb.

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

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

° Debe verificarse que el documento no tenga logos o informaciéon que no
pueda ser publicada sin autorizacion de los autores.

e Fecha de publicacion: Fecha en la que se publicd la regulacion en la gaceta del
Registro Oficial. Si corresponde a una norma internacional, se procedera a registrar la
misma fecha de suscripcién, formato (dd/mm/aaaa).

e Numero de Registro Oficial: El numero de Registro Oficial (y Suplemento si fuera el
caso) en el que fue publicada la regulacion. Si corresponde a una norma internacional,
se procedera a registrar “No aplica”: R.O. 899 Afio IV

e Institucion Publicante: Institucion que emiti6 o aprobd la regulaciéon. Pudiéndose
registrar varias instituciones.

e Tematicas relacionadas: Temas a los cuales las regulaciones pueden ser asociadas,
mismas que tienen como objetivo facilitar la agrupacion y busqueda de las mismas. La
plataforma GOB.EC, presentara un catalogo de las opciones disponibles. Se requiere
seleccionar las tematicas que mas relacion tengan con el contenido de la norma; al
menos una.
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4 USUARIOS

Para la creacién de usuarios por primera vez, de debe realizar el siguiente procedimiento:

Instituciones de la Funcién Ejecutiva: solicitar mediante oficio dirigido a la Subsecretaria de
Gobierno Electrénico y Registro Civil la creacion del usuario RAT y OTI de acuerdo al
siguiente formato:

Responsable del levantamiento de tramites administrativos (RAT)

Nombre

Cargo

Cédula

Correo electrénico
Teléfono de contacto

Operador técnico institucional (OTI)

Nombre

Cargo

Cédula

Correo electrénico
Teléfono de contacto

Para otras Funciones del Estado:

En el oficio dirigido a la Subsecretaria de Gobierno Electronico y Registro Civil de solicitud de
registro y activacion de la institucién debera ademas indicar la siguiente informacion:

Nombre completo de la institucion

Siglas

Funcién del Estado o Nivel de Gobierno al que pertenecen
Delegados (RAT, OTI)

Responsable del levantamiento de tramites administrativos (RAT)

Nombre

Cargo

Cédula

Correo electrénico
Teléfono de contacto
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Operador técnico institucional (OTI)

Nombre

Cargo

Cédula

Correo electrénico
Teléfono de contacto

Una vez recibida la informacion MINTEL, registrara la informacién, en caso de que las siglas se
repitan con otra u otras instituciones, MINTEL colocara la palabra de la ultima letra de la sigla al
final de la sigla, ademas creard los usuarios en GOB.EC a quienes les llegara un correo a la
cuenta indicada en el oficio; este correo contendra un enlace a la plataforma GOB.EC donde se
debera registrar la contrasefia de cada uno.

O Inicio = Administrar O Buscar { responsable
GobEc Tramites gl Taxonomia Regulaciones Usuarios .1 Informes MiInstitucion | B Formularies Planificaciones Reaccién
Usuarios

Inicio » GobEc - RUTER

Cédula Nombre v apellido £
Buscar
cépula NOMBRE Y APELLIDO +  ROLES
1718712803 Cecibel Teresa Piedra Aguirre GOBEC: Responsable del registro de informacién (Editor) Editar
Gabriela Estefania Sinchez Deswincular
79a7e o GOBEC: Responsable del registro de informacién (Editor) ey e ep——
1717987828 Jenyfer Katalina Garzon Moreno  GOBEC: Responsable del registro de informacién (Editer) Editar | -
1308961950 Jessica del Rocio Garcia Coello  GOBEC: Operador Técnico Institucional (OTI) Ediar | -
1715594584  Karina Paola Castro Andrango  GOBEC: Responsable Administrativo de Tramites (RAT) Editar | -
——a3nnnazen pa“""ade ‘“iA"gdescalfzf ~ 7PDEC: Resnansahle del reaistra de informacion (Ediror) Ewae | ) <

Al Operador Técnico Institucional, conforme lo dispone la Norma Técnica de Regulacion
Levantamiento de Tramites Administrativos en su Art. 6.- Del operador técnico institucional
literal a) le corresponde: Administrar usuarios: crear, actualizar, inactivar y asignar roles en la
plataforma GOB.EC en loque respecta a su institucion.
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Aiiadir usuario

Inicio = CobEc - RUTER
Institucibn *
Consejo Nacional Electoral (413)

Mentificacién *

Cédula de identidad del usuario

MNombre y Apellido *

Correo electriinico *

Cormreo electrénico Institucional
Posicién
Cargo Institucional que ccupa el funcionario

Roles en el sistema *

DGC-EEC: Respensable Administrative de Tramites (RAT)
DGC-EEC: Operador Técnico Institucional (0TI}

DGC-EEC' Responsable del registro da informacisn (Editor)
DGC-EEC: Disefiador de Formularios

DGC-EEC: Responsable de bandeja de trimites

DGC-EEC: Gestor de feedback

Consideraciones:

e Los usuarios Unicamente pueden ser gestionados por el usuario que tenga en GOB.EC
el rol de Operador Técnico Institucional (OTI).

Procedimiento de Capacitacion en GOB.EC

Una vez registrados los usuarios en la plataforma GOB.EC, el Ministerio de
Telecomunicaciones y de la Sociedad de la Informacion, brindaréd a los usuarios una
capacitacion virtual de acuerdo al rol para el cual fué delegado, para el efecto el usuario recibira
un correo de bienvenida al curso de capacitacion en el cual se remitira el link de acceso a la

plataforma de capacitacidn htips://cap.gobiernoelectronico.gob.ec , el usuario y la contrasena,

en este curso el participante adquirira las competencias necesarias para asumir el rol al cual
fue delegado, de manera 6ptima.

5. INFORMES

Al dar click en el menu principal de informes, se despliega en horizontal la siguiente opcién:

Reporte Feedback


https://cap.gobiernoelectronico.gob.ec
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. I | Informes

Feporte Feedback

Al dar click en el apartado Reporte de Feedback (en el capitulo 10 se va a detallar en qué
consiste feedback), se pueden las reacciones que han suscitado los administrados de los
tramites publicados en la plataforma GOB.EC, su respectivo estado, fecha de registro y las
operaciones:

@ Inicio = Administrar Q Buscar 1 responsable

GobEc Tramites gk Taxonomia Regulaciones Usuarios Il Informes Mi Institucién E rFormularies Planificaciones Reaccion

Registro de los Feedback

Inicio » GobEc - RUTER

Idemtificador Trémite Estado Desde Hasta
- Cualquiera — * || dd [ mm [ aaaa dd / mm | aaaa
Buscar
IDENTIFICADOR TRAMITE ESTADO REGISTRO CIERRE
CNE-03-001 Justificacién per no sufragar y/o ser miembro de las juntas receptoras del voto Pendiente 11/02/2021 - 01:29
CNE-03-001 Justificacién por no sufragar y/o ser miembro de las juntas receptoras del voto Pendiente 09/02/2021 - 13:40
CNE-03-001 Justificacién por no sufragar y/o ser miembro de las juntas receptoras del voto Pendiente 09/02/2021 - 09:31
CNE-03-001 Justificacién por no sufragar y/o ser miembro de las juntas receptoras del voto Pendiente 04/02/2021 - 22:11

Mostrando 1 - 4 de 4

Consideraciones:

e El reporte de Registro de los Feedback unicamente los puede visualizar el usuario que
tenga en GOB.EC el rol de Gestor de Feedback.

6. MI INSTITUCION

En el menu sobre mi institucién que a continuaciéon se muestra los siguientes campos: Menu
EDITAR y Menu VER (para observar la informacion editada)
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Editar Consejo Nacional Electoral

Ver Editar

nicio » GobEc - RUTER

+ INFORMACION GENERAL *

Nombre *

Conseje Nacional Electoral
Nombre completo de la Institucién.
Siglas *

CNE
Siglas de la Institucién ef. MINTEL
Descripcién

BI U= = 2| @ Fomste - Bl FuenteHTiL |18 % & = 3

Informacion General

Nombre completo de la institucidon: Se visualiza y escoge el nombre de la instituciéon al que
pertenece el usuario.

salud prepagads y de las de seguros que oferten cobertura de seguros de asistencia médica, velando por Ia seguridad de los pacientes

Imagen institucional

Al momento de que la institucion ya se encuentra registrada, el usuario tiene las siguientes
opciones de edicion:

Se puede cambiar el logotipo institucional

Se puede modificar la URL institucional,

Se puede modificar la descripcion del texto alternativo

Se puede agregar el fondo para la pagina de la institucion.
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¥ IMAGEN INSTITUCIONAL *

st Web Insnciomdt s
czlidadszlud. gob.ec

hitp:! v
La url dal sitio web Institucional .
Logotipo institucional

et diematnn

onzl ACESS

cripcién de la imagen utilizada por los lectores de pantalls y qua s« muestra cuanda la imagan no ests cargada. Esto as importants para la accasibilidad wab.

2 logo a 08.jpg (91.97 KB Eliminar
La imagan del logotipo da la Institucidn.

Imagen de fondo, para pigina de institucitn.
'IIM| M .ng-f,in archivo saleccionado [

Tha imaga background of the Institution antity
Mixima 1 ficharo

mits da 1 ME.
ides: png oif jpg jeea
ban sar mayores da 1000400 pixalas.

En Sitio Web Institucional (se puede maodificar la url del sitio Web Institucional)

El texto alternativo (Breve descripcion de la imagen utilizada por los lectores de pantalla y que
se muestra cuando la imagen no esta cargada. Esto es importante para la accesibilidad

web)

Imagen de fondo, para pagina de Institucion (Aqui se puede también cambiar la imagen del
logo de la Institucion, maximo 1 fichero, Tipos permitidos: png gif jpg jpeg. Las imagenes
deben ser mayores de 1000 x 400 pixeles).

Categorizacion

Escoger el sector en el que interviene la institucion. El criterio se apoya segun las areas
de cada uno de los 7 consejos sectoriales (sociales, econémicos, de seguridad,
produccion, infraestructura y recursos naturales no renovables, Politica Exterior y
Promocion, Habitat y Medio Ambiente), de acuerdo con el Decreto Ejecutivo No. 34 del

14 de junio de 2017.
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v CATEGORIZACKON *

Clasificacitn®
Ejecutiva v

Clasificacion ds la institucion. Referencia: Art. 128 da la Constitucian

Sector

I Funcian Ejecutiva

O -Econdmico

[l -Habitat y ambiante

O -Infrasstructura y de Recursos Naturales No Renovablas

) -Palitica Exterior y Promocian

O -Produccian

-5ocizl

) -Seguridad

O Funcign Lagislativa

[ Funcion Electoral

O Fumcion Judicizl

O Funcion de Transparancia y Control Social

O Gobiernos locales

EN qué sactor Imterviens 2 Institucion? Carrespands 2l nombre del sector Imwolucrade, &f criberlo s« apoya segun s Zreas os cada uno da b

southva Mo. 34 dal 14 da Junlo da 2017,

Ademas se puede consultar todos los tramites de la instituciéon

Finalmente, hacer click en el botén para conservar toda la informacion antes ingresada.

7. FORMULARIOS

El formulario digital de tramite es un componente de la plataforma GOB.EC que permite a las
instituciones construir e implementar formularios en linea, facilitando al administrado iniciar
su tramite sin necesidad de acudir presencialmente a la institucion. Este componente
facilita el contacto entre el administrado y la institucion donde hara el tramite.

Al dar click en el menu principal de formularios, se despliega en horizontal las siguientes
opciones: solicitudes y formularios.
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Formularios

Inicio » GobEc - RUTER

SOLICITUDES FORMULARIOS

Detalles Detalles

FORMULARIOS DE TRAMITES

iBienvenido/al
Esta seccién corresponde a la herramienta de digitalizacién de solicitudes de trimites, misma que permite reducir la necesidad de los ciudadanoes para acudir a ventanillas y entregar solicitudes.

Esta plataforma ha sido desarrollada por la Subsecretaria de Gobierno Electrénico del MINTEL, usando software libre, basado en las mejores précticas internacionales.

Consideraciones:

e Tanto el rol Disefiador de Formularios como el Responsable Administrativo de
Levantamiento de Tramites tienen la posibilidad de visualizar el disefio de formularios.

Procedure Webforms

Inicio » GobEc - RUTER

Tramite Publicado

- Cualquiera -
Buscar

Mo dispone de ningin formulario todavia.

7.1 CREACION DE FORMULARIO

Para acceder al médulo del formulario en la plataforma GOB.EC debe seguir los siguientes
pasos:

1. Ingresar a la url: https://www.gob.ec/
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2. Acceder con sus credenciales de disenador de formularios a la plataforma, de no contar
con una cuenta, consultar con el operador técnico institucional para que le pueda crear en
la plataforma GOB.EC

3. Seleccione la opcién tramites
4. Elija el tradmite para el cual desea construir el formulario

5. Dentro de la columna OPERACIONES ubicada al extremo derecho del nombre del tramite,
seleccionar “Formulario”

IDENTIFICADOR INSTITUCION TRAMITE CANAL DE ATENCION ACTUALIZADO VISIBLE ESTADO REVISION = OPERACIONES

Emision de Certificado de

. Inabilitacién del Registro de Correo electrénico, En linea (Sitio . Vie,
MINTUR-001- Ministerio de R . 2 afios 5
Turismo para Alojamiento en Portal Web / Aplicacién web), No Borrador 14/09/2018 Editar =
02-02 Turismo - N meses ago
Inmuebles de uso Turistico Presencial, Telefénico -14:19
Eliminar
Persona Natural
N Requerimiento de Presencial, Sistema de Gestién . Vie, - -
Servicio de Rentas . 2 afios 5 Requisitos
SRI-027-02-01 Internas informacién de entidades Decumental Quipux meses ago No Borrador  14/09/2018
ernas piiblicas y privadas (www.gestiondocumental.gob.ed) g EEPRY: ver
Regulaciones
MAG-083-01 Ministerio de Licencia de importaciones de  En linea (Sitio / Portal Web 2 afios 5 Vie, 3
Agricultura y P A No Borrador  14/09/2018 Transparencia
0z ~ INsUMos veterinarios Aplicacién web), Presencial meses ago
Canaderia -14:19 simplificacién
Disefar Configurar Vista previa Publicar

Inicio » Administracién » GobEc » Formularios de tramites = Inscripcién de Fideicomisos o Megocios Fic

7.1. DISENO DEL FORMULARIO

En el apartado “Disefiar” se mostraran las opciones establecidas de manera general para las
instituciones, en las cuales de acuerdo al tramite se deben seleccionar:

e Tipo de identificacion.
e Tipo de firma.

e Préximos pasos.

e Términos de uso.

e Politica de privacidad.
Tipo de identificacion

Las instituciones de acuerdo al tramite deben escoger el tipo de identificacion que se
requieran (carné de refugiado, cédula, pasaporte y Registro Unico del
Contribuyente):
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Tipo de identificacién *
Carmet de refugiado
Cédula
Pasaporte
Registro Unico del Contribuyente (RUC)

Seleccione los tipos de identificacion aceptados en el tramite

Se debe escoger por lo menos un tipo de identificacion de manera obligatoria ya que la

plataforma GOB.EC no le permite publicar sus formularios

Cuando el usuario ingrese la informacién relacionada con la cédula, el formulario realizara dos
preguntas aleatorias, las cuales se basaran en informacion registrada en la misma cédula
de ciudadania. El usuario debera verificar en su documento de identidad cuales son las
respuestas e ingresarlas textualmente en la plataforma, la cual validara en linea contra la
informacion disponible en el Registro Civil, a continuacion una imagen con los campos que

deben completarse.

Cuando la institucién seleccione el Registro Unico del Contribuyente , el usuario al momento de
llenar el formulario debera ademas ingresar la cédula de la persona que solicita el tramite a

nombre de la empresa.
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Validacidon de informacidn
For fasor Ingrese la s Al enke informacion, a finde continuar con su tramile

Verificacidon de solicitante
La informacion solcitada a continuad ion, &5 13 que conslan en la cédula de identidad de: PABLO JAVIER VEINTIMILLA VARGAS

Profesion | Ocupacidn [ ]

Estada civil i ]

Verificacién de correo electrénico
S& ha emdaadd un codigo de verificackdn 2 su comeo elecindnico ju.!l'l.p-‘fl!@’_‘:ﬁ.ﬂ"l.!ll.ttlm

Codigo de confirmacidén

Tipo de firma

Las instituciones deben seleccionar de acuerdo al tramite el tipo el tipo de firma que requieran o
en su defecto de no requerir una firma dejar en blanco esta opcion:

Firma electronica digital: requiere de un certificado de firma electronica reconocida en el
Ecuador.

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

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

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

Préximos pasos

Las instituciones estan obligadas a escribir los siguientes pasos que el administrado debe
realizar después de iniciar el tramite para obtener el producto o servicio requerido; los pasos
deben ser precisos y veraces.
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B I U = = = |9 K| Noma - @ FuenteHTML [ X, @ = 32
|
body p
Formato de texto | Editor GobEC v
Describir los siguientes pasos que el solicitante debe realizar para completar su tramite

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. Dicho documento
puede ser utilizado para todos los tramites de ser considerado por la institucion. El
documento tendra el formato PDF. Para el efecto, se recomienda considerar el documento

“Guia para el tratamiento de datos personales en la Administraciéon Publica Central”,
publicado en Registro Oficial No. 18 de 15 de agosto de 2019.

Términos de uso
Selaccionar archivo | Mo se eligid archivo

s& esle CAMpO para cargar ¢l documento de los Erminos

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. Dicha politica puede ser
utilizada para todos los tramites de ser considerado por la institucién. 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 Administracion 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 eligid archivo

Use este campo para cargar €l documento de la politica. Documentos permitidos: pdf
Maximo 1 fichero.

limite de 1 MB.

Tipos permitidos: pdf .

Agregar elementos y disefio de formularios

Una vez que el formulario esta creado, el usuario con el rol de disefiador de formularios va a
tener acceso a los elementos para la creacién de formularios con los campos que la
institucién lo requiera.

oD

T CLANE T A TR DT RATIONS

R vl G Ao ACTENA B er) de eovio e ali fan

Iy -

La herramienta permite mediante jerarquia crear elementos, es asi que se los puede mover
hacia la parte superior o inferior con el fin de que pueda ubicar en la secciéon donde lo
considere necesario dentro del formulario, esto se lo puede realizar ubicando el mouse en
la parte izquierda del elemento creado que tiene el siguiente simbolo.

La plataforma GOB.EC contiene un amplio conjunto de elementos (campos) que pueden
utilizarse para disefar los formularios. A continuacion se detalla la informacion que
corresponde a los elementos de uso mas frecuente.

e Basicos.

e Avanzados.

e (Carga de archivos.
e Botones.

e Opciones.
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e Contenedores.
e Compuestos
e Fecha/ hora.

e Marcado

Basicos

e Campo de texto: se trata del elemento mas utilizado en los formularios. En el caso mas
sencillo, se muestra un cuadro de texto vacio en el que el usuario puede escribir cualquier
informacioén que no exceda una linea.

RSitsf

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

Cosa e

e Los checkbox o "casillas de verificacion" son controles de formulario que permiten al
usuario seleccionar y deseleccionar opciones individualmente. Aunque en ocasiones se
muestran varios checkbox juntos, cada uno de ellos es completamente independiente del
resto. Por este motivo, se utilizan cuando el usuario puede activar y desactivar varias
opciones relacionadas pero no excluyentes.

Avanzados

e Correo Electrénico: Permite el ingreso de una direccion de correo electrénico

Ermail

e Correo y confirmacion de correo:Sirve para el ingreso y confirmacion de una direccion de
correo electrénico.
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Coreo Becindnics

CONTHTRIT COITRD HETMONHO

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

Comnteride

B J U = = = ¥ 0 rFoma - B Fusnte T EBL@s=s

Cluse cum dsisset, finem ille. Ouamaguam non negatis ros inteliegene quad st voluptas, sed qud e dcat Progredientibos aulem setalibus sersim iandeve polics quas
nosmet ipsos cogrescimus. Glonosa ostentatio in constifuends Summeo bono. Cukvere falsone, quaerere mitimus-Sciur ocules se privasse, Duarum enim wtarum notes
el Frtiuts capeeriis Comprahermum, quid cogritum non halet? Ol enirn existimabl posse S8 Msenem &30 baatus ron el Causs suberm Al huc versend ul
sl feng Bros pomerem Murd orews vl vilesm ©only p Forrene SSgarels

e Correo Electronico mudltiple: Permite el ingreso de mudltiples direcciones de correo
electronico, separadas por comas.

Codreod Elsctrinicos

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

18 - 45 afios .

e Teléfono: Proporciona un elemento de formulario para ingresar un nimero de teléfono y se
puede configurar para que seleccionen el pais.

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

e Votacion: Proporciona un elemento de formulario para calificacion.

Calidad de la Informacion
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Carga de archivos

e En el desarrollo de los formularios se puede incluir 6 archivos cualquier formato como
anexos, de maximo 6 MB por archivo.

e Si la institucion requiere de archivos especificos, el disefiador de formularios puede realizar
la restriccion para que se pueda cargar archivos especificos (.pdf, .doc, xls. etc)

Cargas Sarunicads

[P
D Uigieaied i

Botones

e Botones: permite la creacion de los mismos dentro de un formulario.

Ssanle paso

Opciones

e Casillas de verificacion: son controles de formulario que permiten al usuario seleccionar y
deseleccionar opciones individualmente. Aunque en ocasiones se muestran varias casillas
juntas, cada una de ellas, es completamente independiente del resto. Por este motivo, se
utilizan cuando el usuario puede activar y desactivar varias opciones relacionadas pero no
excluyentes, elemento que permite elegir mas de una opcioén (Checkbox).

Grupo de Edad

18-35 ¥l 35-50 5

=

e Likert:Proporciona un elemento de formulario donde los usuarios pueden responder a
multiples preguntas usando una escala Likert.

Ersusiia

Mury Inpatisfecho ingatisfecho Heutra Satisfecho Muy Satistecho

La Brvfermaeica ssth complenaT -

Lo e ica a8 0l T

LE SPSrmaacica @i warke?
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e Otras casillas de verificacion: proporciona un elemento de formulario para un conjunto de
casillas de verificacion, con la capacidad de ingresar un valor personalizado.

Trarspona

e Radios: Estos elementos se utilizan cuando el usuario solamente puede escoger una
opcion entre las distintas opciones relacionadas que se le presentan.

Tipo de Cuenta Bancaria

e  Seleccionar: permite elegir sélo una opcion del menu desplegable.

Eakado Crvi

e Seleccionar otros: permite escoger la opcion "otros" para habilitar un campo de texto a
ser llenado por el usuario con otra opcion, diferentes a las desplegadas en el menu.

Contenedores

e Conjunto de campos: Permite agrupar los elementos requeridos, esto nos permitira 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.
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Mombre Formularo

Seccion NOmero 1

Secciin Mimera 2

e Flexbox Layout: este elemento nos permite organizar por columnas los campos del
formulario dentro de un conjunto de campos permitiendo distribuirlos organizadamente.

Nombre Formulara
Seccién Nimero 1

Rombre direociin

e Seccion: con este elemento permite incorporar un titulo de identificacion a una seccién del
formulario lo que permite organizar y mejorar la visualizacion o identificacion de la seccion
dentro del formulario.

Seccion Nameng 2

seccion

pais

Fecha/ Hora

e 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).

Seccidn Namero 1
fecha

2019 » | Feb w| 15 | 6 W | 13 v | 16 ¥ | am W

e Fecha: este elemento permitira la seleccién de fechas a partir de un calendario la cual
sera desplegado, en un formato dia, mes, ano.
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Sarckn Nimero 2

Fechas St = A

oetubee e 2018 - LRI )

mém\.r—almmmuh
v 2 3 o4 g

e Fecha/Hora: Este elemento permitird la seleccion de fechas a partir de un calendario la
cual sera desplegado, y podra ingresar hora, minutos.

octubre de 2019 ~ A=

Ng [dom lun  mar migé jus vie séb

1 2 3 4 5
& T g ] m 1 12
13 14 15 18 17 18 19§
20 21 2 23 24 25 2%
27 28 29 30 3

dd/mmiaaaa :v

e Hora: este elemento permitira el ingresar hora, minutos, el formato es dado por cada
necesidad requerida.

Marcado

e Etiqueta: permite ingresar texto en el formulario como informacion, la misma que no podra
ser editada.

Seccion NOmero 1

Etiqueta

Una vez conocidas los elementos mas utilizados, se recomienda para el uso de los campos
para un formulario modelo:
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Elemento Uso Configuracion sub
elemento.
Etiqueta Titulos, Subtitulos
L —
Mensaje Informacioén,
alertas,
errores
- | e =
Conjunto Campos Permite  agrupar
elementos en
un cuadro

TG PR W

COMIURTO D CALMPDY

Contenedor (Flexboxlayout)

v CONTIRIDERIT

T L)

Permite que los
elementos
dentro del
conjunto  de
campos se
organicen en
columnas
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Campo de texto Permite el ingreso | Correo:  seleccionar
de informacion en input mask
= == como cédula, correo electrénico
pasaportes, y guardar.
nombres,
correo Cédula: Seleccionar
electronico, en input mask la
direccion, opcion custom e
teléfono, de ingresar diez 9 y
acuerdo a la guardar.
configuracion
del sub | Pasaporte, Nombre:
elemento. Se pondra sin
configuracion.
Radios Permite En opcion de
seleccionar elementos, se
una de las 3 debe colocar las
[ asa opciones. opciones a
validar.
Seleccionar Permite el uso de | En opcion de
mas de ftres elementos, se
P e | opciones. debe colocar las
opciones a
validar.
Fecha Este elemento es
para fechas.
s e ]
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Fecha hora Este elemento
sirve para
determinar la
[ A st }
fecha

mediante un
calendario e
inclusive viene
acompafiado
de la hora.

Area de texto

Este elemento
permitira el
e s ingreso de
informacién
extensa, como
detalles de

informacion,
observaciones
Checkboxes Permite En opcion de
seleccionar elementos, se
una o Vvarias debe colocar las
| A v ] .
de las opciones a
opciones. validar.
Checkboxes other Permite afiadirala | En opcion de
seleccion  la elementos, se
o opcion otros. debe colocar las

opciones a
validar.
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Archivo Permite subir o
cargar un
D s archivo de
maximo 6
megas y hasta
6 archivos.

8.2. CONFIGURACION DEL FORMULARIO

En el apartado “Configurar” se mostraran tanto el campo general como el acceso.

Disefar Configurar Vista previa Publicar

General Acceso

En campo general se puede modificar los tipos de identificacion; tipo de firma; la redaccion de
los préximos pasos.

Tipo de identificacién *

O Carnet de refugiado

Cédula

() Pasaporte

Registro Unico del Contribuyente (RUC)

Seleccione los tipos de identificacidn 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 requisra ser firmado
Siguientes pasos

B I U = = 2|9 G| Formato - [0 Fuente HTML | B T, (@ E

En el campo acceso permite observar todos los usuarios que pueden involucran en el proceso
del tramite de la institucion

Usuarios

(1720926284 - ANDREA CRISTINA TENEMAZA DEFAZ
(1720427589 - Barbard Elvira Villarreal Villacres
(1720230547 - BENITEZ MORA MARIA FERNANDA
[[J1713845905 - Carla Ximena Bravo Rios
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7.2. VISTA PREVIA DEL FORMULARIO

En el apartado “Vista Previa” se muestra el formulario con sus respectivos elementos

agregados y configuracion:

Prueba del formulario web de Coordinacién para fa Participacién
de eventos, ferlas y camparias de promocién turistica del destino

Ecuador

* Calbrociurs # Formulsics # Prosbs del formuisno wed de Coordirmciin pers b Pardicpeciin de svstics, S i csmpaiies de promoctin ko def

-
desting Eoumdor

B B BN SITDEECS DURCETEN S =N GO S8 rushe perensicessa | sesisnmn Coancs e et sxie inisremesiin win e guardars § o

=l pigusnts formoimnc

EIER o desbratunou designec

R forTadero wal aatE cerTeco . 50ic 20 BCMINIETEC oI OF SANGEHE DUECEN BoTECE B AN formoimnc:

i=le Lepplin
nformaciin Gensral

o oz Persona

T

HUL el Exteb wcrmessio™ Kombre del Esteb scrmesio™

Custan™ Lrordud™

Rrmenc™ Ira=wvmr

Mormicre de lu tene § parbc e

7.3. PUBLICACION DEL FORMULARIO

Una vez que haya finalizado el disefio de los formularios en la plataforma GOB.EC, la
institucion debera realizar pruebas con los mismos para asegurar su funcionalidad.

Previo a la puesta en produccién de los formularios, la institucién procedera con la
actualizacion de procesos, procedimientos, instructivos, contenidos del tramite en el
portal GOB.EC. u otros que se vean afectados como consecuencia de la digitalizacion
de los formularios electrénicos. De la misma manera, debera revisar y actualizar (de ser
necesario) la normativa que restringe la aplicabilidad de la estrategia.
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En el apartado “Publicacién” se observa la validacion del formulario y del tramite.

VALIDACION DEL FORMULARID.
Préximos pasos ™
Sa informa al dudadano, qua deba hacer postarior a inidiar la solictud da tramite
Elamantas en &l formulario ®
Daba tanar al manos wn campo en al wabform.
Camgpos obligatorios ®
Daba tanar al manos wn campo obligatorio
Campos para carga da archivos *
En caso da tener campos para cargar archivos, no debaran sodstir mas de &, con paso individual da GME.
Rasponsabla da bandaja de tramitas *

La institwcidn ha configurado al menos un usuario active con gl rol "Responsabls da bandsja da tramitaes”.

VALIDACION DEL TRAMITE
rocadimianta intarmo O
El tramita asoriads zl formulario, ha definido su procsdimisnto intarna
Corres Electronics de contacto ®
El tramita asociada al formulario, ha definido un correo elactronico da contacto ciudadano
Tramita publicads ®
El tramita asociada al formulario, ha sido publicado
Tiamga da raspussta ®

El tramita asociada al formulario, ha definido su tiampo de respussta

Previo a la publicacion del formulario, en la edicion del tramite, se debe actualizar el enlace
URL del formulario correspondiente y publicarlo el tramite.

Una vez que la institucion haya creado los formularios y que se encuentren listos para el paso a
produccion, el disefiador del formulario debera solicitar a través de la plataforma GOB.EC
la publicacion del tramite, misma que se realizara Unicamente con la firma electrénica del
“responsable administrativo de tramites”.

Realizada la publicacion del formulario, la institucion comunicara a la Direccion de
Simplificacion de Tramites y a la Subsecretaria de Gobierno Electronico sobre dicha
implementacion.

7.4. ACCIONES POSTERIORES A LA PUBLICACION DEL FORMULARIO

Una vez publicado el formulario, las instituciones deberan informar a través de sus diferentes
canales internos y externos sobre la implementacién de la estrategia de digitalizacion.
Deberan asegurarse que todas las unidades involucradas tanto a nivel central como
territorial conozcan y fomenten el uso de los formularios digitales.



GUIA USO PLATAFORMA

DSTGE-2021

GOB.EC

% Miisterio
a5/  deTelecomunicaciones
&7 |y Sociedad de la Informacion

Versién: 1.0 Fecha: Pagina 56 de 86
o 22/03/2021 9

La bandeja de tramites es el repositorio donde llegaran 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” y se les haya asignados los tramites que deban atender en la
bandeja.

El curso sobre bandeja de tramites, se puede visualizar en el canal de youtube de Gobierno
Electronico Ecuador cuya URL
https://www.youtube.com/watch?v=400T-1FWCi4&list=PLCVxeRIlwBuag_LRE_b-BorCw
UAuU3WYqk4.

Emisidn de un Salvoconducto para Tour Lider por serviclo prestado en Galapagos

* BUSLAN CONTERSDO

Cadum it

CODGD HOMBRES ¥ AFILLIDOS AGENCIA ESTADD ASSMGNED TO

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 Webforms — Solicitudes de
tramites podran encontrar los tramites que han ingresado y asi poder atender a los
mismos.

Formularios

[EETHE P Trissice

Butgar

EDENTIFHCADO® TRAMITE OPFERALCMINES

La funcion “notas” permite ingresar informacion o adjuntos que den seguimiento o
trazabilidad del tramite. Cada vez que se escriba una nota, esta informacion sera
enviada mediante correo electrénico al administrado.


https://www.youtube.com/watch?v=4oOT-1FWCi4&list=PLCVxeRIwBuag_LRE_b-BorCwUAu3WYqk4
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La bandeja de tramites nos permitird manejar tres estados.
e Pendiente.

e Encurso.

e Completo

El tramite se genera en estado “pendiente” cuando el administrado completa el formulario y
envia. Tanto la institucion como el administrado recibiran un comprobante del inicio del
tramite, para la institucion este comprobante contendra la informacion de los campos del
formulario, y para el administrado se mostrara un resumen de la informacién del tramite.

El trémite cambia su estado a en “curso” cuando es asignado a un responsable de bandeja,
el cual debe asignarse nuevamente el Tramite para cambiar a estado en “curso”.

Asignar tramite x

0003G-0008Y - 1719415679 - Pablo Veintimilla Vargas

Usuario ™
- Seleccionar - +

Nota *

Una vez gestionado por completo y se emita una respuesta final al administrado,el
responsable de bandeja cambia el estado a “completado” con su respectiva nota de
culminacion.
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Estado de la entidad x

0003G-0008Y - 1719415679 - Pablo Veintimilla Vargas
Estado *
Completado v

Mote *

Cabe resaltar que tanto la informacion de los estados como de las notas le llegara mediante
correo electronico al administrado.

Designacién de funcionarios responsables de bandeja de tramites

Cada institucion debera establecer 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 atencioén. 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, por cada tramite, definir un responsable de bandeja de
tramites, o si fuese el caso, asignar a otro Responsable para darle continuidad a la
solicitud, el cual va a recibir el tramite con el formulario digitalizado, por lo que el
proceso interno es transparente respecto a la estructura de cada entidad.

Creacion de usuarios bandeja de responsables

Para la creacion de responsable de bandeja el 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.

‘. " GobEc Trémites rh Taxonomia Regulacione: Usuarios M Informes Mi Institucién B webforms Planificaciones Reaccidn

Para la asignacion se debe realizar lo siguiente.

e Debe ingresar a www.gob.ec

e Colocar su usuario y contrasefa.

Una vez dentro de la URL indicada debe dirigirse a la opcion Usuarios

Al momento de presionar en el campo “Usuarios” se despliega los usuario ya creados en la
institucién, estos pueden ser buscados por cédula o por nombres y apellidos, si se
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encuentran creados puede agregar el rol en la parte derecha en la opcién editar, se
muestra la pantalla con el detalle de roles, escoja el rol de “ Responsable de bandeja de
tramites”.

LIEATRTTREN

Cibctuils Momitor y apeilida
Bussar
(=1 T T NORAEEY ¥ APTLLIDND & ROLES

rcdra Mayrs Naswrreis Lo - srador Ticrico imtitucional 10T Eeitar

En el caso de usuarios nuevos, el OTI debe presionar en el botén Anadir Usuario, debe
llenar todos los campos que le indica en la pantalla y seleccionar “Responsable de
bandeja de tramites”.

Institucion *

Corporacidén Nacional de Telecomunicaciones (106)

identificacion *

Cédula de identidad del usuario

Hombre y Apellido *

Cormren electrénico ®

Cargo Instmucional que ccupa el funcicnaric

Robes en el sisterna™
GOEEC: Responsable Administrative de Tramites (RAT)
COBEC: Operador Técnico Institucional (OT1)
GOEEC: Responsable del registro de informacidn (Editar)
GOBEC: Disefador de Formularios
GOBEC: Responsable de bandeja de tramites
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8. PLANIFICACIONES

La Ley Organica de Optimizacion y Eficiencia de Tramites Administrativos dispone la
optimizacion de tramites administrativos, regular su simplificacion y reducir sus costos de
gestion, para facilitar la relacién entre las y los administrados y la Administracion Publica y
entre las entidades que la componen.

Con esta finalidad se cre6 la Plataforma GOB.EC que provee el medio y agiliza la planificacion
institucional anual para la Simplificacion de Tramites Administrativos y la conexién directa con
el ciudadano o usuario.

Los roles “RAT” y “Editor”, podran visualizar dentro del mend, la opcion “Planificaciones”

Al presionar en el apartado “Planificaciones” se despliega en horizontal las siguientes opciones:

L @ & T R o o -
[ - T ™ L ek o Pokiee s B Oy i pag B N et e . W Db i, i &
li ] Flanifs s mney

Planife acstn

Inicio: Al presionar “Inicio” nos permite volver a la pantalla de inicio de GOB.EC del “Mend Principal”.

Si ya se ha realizado anteriores planes de simplificacién se podra visualizar:

1. EL PERIODO DE PLANIFICACION: 2020, 2021

2. ULTIMA MODIFICACION: Fecha y hora exacta.

3. ESTADO DE PLANIFICACION: Borrador, Enviado, Observado, Aprobado.

4. También permite realizar por cada planificacién las siguiente “operaciones”:
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OFERACIONES

Historial -
Ver

Editar

Al presionar en ‘L AREuileEee: se ingresara el nombre de la Institucion el nombre
completo de la Institucidon que esta realizando la planificacion, el periodo de planificacion, el
cual consiste en el afio en el curso, durante el cual se ejecutara el plan de simplificacion de
tramites.

Se debe ademas registrar la matriz de criterios de priorizacion o matriz de puntuacién en la
opcion “Adjuntar archivo de puntaje”.

La opcion “anexo de planificacion” es opcional en caso de que desee subir algun documento
adicional de soporte a la planificacion.

A continuacion, en la parte inferior del formulario, se hara clic sobre el botén “Guardar”.
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Institucibn *
Servicio Macional de Aduana del Ecuador (16)

s

La indbtudion qua &4cuta la planifhcacion

Periodo de planificacibn *
2021 «

Selecowsne el afda de plandfwcacidn

* AMEXOS DE PLANIFICACION
Use este campo para cargar un archive anexo. Extensiones permitidas: pdf, doc. docx, xls. xlix, odt . xlim
Afiadir archive nuevo

: Excaranas... : Mo se han seleccionado archives

Un nimero ilimitade de archivos pueden ser cargados en este campo
lirmite de 2 ME
Tipos permitidos: pdf doc docx xls xlsx odt xlsm

Adjantar archivo de puntaje
5 preonzadion. Xiim E'il'liﬂl.l’

Use #5te Campd para cargar un archivo de formularso. Extensiones permitidas p-r..‘_ doc. docx, xls, xlix odt xlim

Indicador de gestidn

Detalle de los indicadores de gestion a aplicar

La plataforma GOB.EC indicara a través de un mensaje que la planificacion ha sido creada.
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Infafmacidn

Inicio = Gobfc - RUTER = Planificacidn

DETALLE DE PLANIFICACION

Fecha de creacidn:

2021-01-07 12:03.44

Creado por:

0918599747 - Diana Pacls Buenafo Camposano
Institucién

Lerand Natonal dé Aduana del Ecuadar
Estado de planificacién

borrador

Archivo de puntaje:

pricrizaciin xlim

A continuacién, apareceran cuatro pestafas: “Informacion”, “Diagnéstico Econdmico”,
“Priorizacion”; y, “Planificacion:

Persodo de plamifacsin 2021
'

LLL ) AT (L] L ]
s & < + & Pr—
= s s = At
= in Pl st s e T . - - [re———
i v - " ' - - heiaan
® n ne pea " pr——
u e v - = 9 = 9 1rE s w v
- (S 9 - [ e
nai ikd v - ] s - i

- LR = B -
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En la pestafa “Diagnéstico Econémico”, se ingresara por cada tramite publicado (o modificado
si estuviese en edicién), el valor resultante de aplicar la matriz de diagndstico econémico.
Antes de ingresar el archivo de soporte en el botén “Adjuntar”, una vez registrado el “Costo” en
todos los tramites se debera presionar el boton “Guardar”; (el cual se encuentra al final de la

pagina):
La informacion debe ser completada de la siguiente manera:

e Primero se debe completar la informacién del costo, el valor debe estar separado por
un punto por ejemplo: 14.54.
Una vez completados todos los campos de costo dar clic en guardar.
Luego podra adjuntar el archivo por cada tramite.

Persodo de plamifucacsbn H02 1
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e

Al seleccionar Adjuntar, aparecera la siguiente ventana:

e el R e i R e I
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Después de guardar los adjuntos de todos los tramites, pasar a la pestafa “Priorizacién”, para
cada tramite se ingresara el puntaje obtenido (total) de la matriz de criterios de priorizacion:

Pereocho de pllansls s wd F07 1

Una vez que se hayan guardado todos los valores de la priorizacion, se debe pasar a la
pestafia “Planificacion”, en la cual tendra los valores del diagndstico econémico y
puntuacion:
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Al final de este formulario, si estan todos los valores ingresados, se habilitara el botdn
“Calcularpriorizacion”. Al presionar este botén, GOB.EC realizara el calculo determinado en
los articulos 8 y 12 de la Norma Técnica de Diagnostico Econémico y Criterios de
Priorizacion de Tramites, por lo tanto esta accién determinara los tramites que seran
incluidos dentro del Plan de Simplificacion de Tramites de la entidad. Este listado no podra
ser revertido.

Para cada tramite priorizado, se tomara en cuenta la columna opciones, el cual contiene las
siguientes alternativas: “Planificar” y “Editar”.

El boton “Planificar” mostrara la siguiente ventana:

+ Mugregar A orsded

ESTRATEGLA FECHA DE PLANIFICACION OPERACIONES

Mo hay ensdades planning detail adn.

Al presionar en ‘GRACICREIFA@NYGER|’, se abrira para el tramite, una nueva ventana:
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En la cual se seleccionara:

- Estrategia: Seleccionar una estrategia del listado.
- Descripcion: Se debe describir como se implementara la estrategia seleccionada

- Archivos de estrategia: Se podran adjuntar documentos de soporte (acta de reunién,
cronograma, etc.)

- Tiempo de estrategia: Se indicara hasta qué fecha se implementara la estrategia,
considerando lo establecido en el articulo 13 de la Norma Técnica de Diagndstico
Econdmico y

Criterios de Priorizacion de Tramites.
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Para la seleccion de las estrategias, la descripcion a ingresar en GOB.EC y sus entregables, se
debera considerar el siguiente cuadro:

ESTRATEGIA DESCRIPCION ENTREGABLES

Revisién de |- Indicar cuales requisitos se van a eliminar. | Documento/s que sustente la
requisitos revision de los requisitos del

- Instrumento normativo que va a ser tramite y la aplicacion de los
creado o modificado para llevar a cabo requisitos actualizados.
la eliminacion de los requisitos.
- Indicar en qué manera esta accién
contribuye a simplificar dicho tramite E;j.
Disminuir tiempo de respuesta (tiempo
de servicio), disminuir interacciones,
disminuir costos.

Reingenieria o[- Indicar qué proceso se van a mejorar| El entregable definido por la
mejora de conforme a la metodologia del MDT. aplicacion de la Norma
procesos Técnica Para la Mejora

- Indicar en qué manera esta accion Continua e Innovacion de
contribuye a simplificar dicho tramite E;j. Procesos y Servicios emitida
Disminuir tiempo de respuesta (tiempo por el Ministerio del Trabajo,
de servicio), disminuir interacciones, en calidad de ente rector en
disminuir costos. Procesos
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Automatizacion y |- Indicar qué proceso o actividades se va a | Manual de wusuario u otro

digitalizacién de automatizar y especificar en qué documento elaborado por la
los tramites sistema. institucién que evidencie que
las actividades de un tramite,
- Indicar en qué manera esta accion han sido automatizadas vy
contribuye a simplificar dicho tramite E;j. que el sistema se encuentre

Disminuir tiempo de respuesta (tiempo en produccion.

de servicio), disminuir interacciones,
disminuir costos.

Guillotina de |- Especificar el nombre o nombres de los | Documento/s que sustente la
tramites tramites que se van a agrupar y/o eliminacion del tramite y
eliminar. oficio en el que evidencie

que de conformidad con el

- Indicar en qué manera esta accién literal e. del articulo 17 del
contribuye a simplificar dicho tramite E;j. Reglamento General a la

Disminuir tiempo de respuesta (tiempo LOOETA, ha informado la

de servicio), disminuir interacciones, eliminacion del mismo al

disminuir costos. Ministerio de

Telecomunicaciones y de la
Sociedad de la Informacion.

Ventanillas Unicas - Detalle de las ventanillas que se van a | Documento/s que indique los
consolidar o crear. cambios realizados por la
entidad para que en la
- Instrumento normativo que va a ser ventanilla presencial, los
creado o modificado para llevar a cabo administrados puedan
la creacion o consolidacion de las realizar todas las acciones
ventanillas Unicas. necesarias para el inicio de
tramite.

- Indicar en qué manera esta accion
contribuye a simplificar dicho tramite E;j.
Disminuir tiempo de respuesta (tiempo
de servicio), disminuir interacciones,
disminuir costos.

Ampliacion en la |- A qué tiempo se va a ampliar la vigencia. | Documento/s que evidencie un

vigencia del cambio en la vigencia del
producto - Instrumento normativo que va a ser producto, certificado, titulo
otorgado como creado o modificado para llevar a cabo habilitante u otro que otorgue
resultado del la ampliacion. la entidad y que el mismo se

tramite. encuentre ya implementado
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Indicar en qué manera esta accién
contribuye a simplificar dicho tramite E;j.
Disminuir tiempo de respuesta (tiempo
de servicio), disminuir interacciones,
disminuir costos.

Firma Electrénica -

Especificar en qué parte del proceso o
actividad se aplicara la firma
electrénica.

Indicar en qué manera esta accién
contribuye a simplificar dicho tramite E;j.
Disminuir tiempo de respuesta (tiempo
de servicio), disminuir interacciones,
disminuir costos.

Documento/s que evidencie la
incorporacion de firma
electrénica en el inicio del
tramite, en alguna actividad
relevante dentro del proceso
y/o en la respuesta
entregada al administrado.
Esta implementacion debe
encontrarse en produccion

Interoperabilidad

Indicar si la institucion va a entregar o
recibir informacion.

Con qué institucion se realizara el
intercambio de informacioén.

Como se realizara la interoperabilidad
(bus de servicios o datos, punto -
punto).

Indicar en qué manera esta accién
contribuye a simplificar dicho tramite E;j.
Disminuir tiempo de respuesta (tiempo
de servicio), disminuir interacciones,
disminuir costos.

Documento/s que contenga un
informe técnico que describa
las entidades con las que se
esta realizando el
intercambio o consumo de
informacion, asi como los
campos que estan siendo
consumidos. Este esquema
debe encontrarse en
produccion

Pagos electronicos

Indicar mediante qué mecanismo
electrénico se implementara el pago
electroénico.

Instrumento normativo que va a ser
creado o modificado para llevar a cabo
pagos electronicos.

Indicar en qué manera esta accién
contribuye a simplificar dicho tramite E;j.
Disminuir tiempo de respuesta (tiempo

Documento/s que evidencie que
la realizacion de pagos
mediante diferentes
mecanismos electrénicos, se
encuentra disponible para
los administrados.
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de servicio), disminuir interacciones,
disminuir costos.

Tramites en linea /|- Indicar mediante qué herramienta se| Documento/s que evidencie que
Formularios digitalizara el inicio del tramite en linea. el tramite inicia en linea
digitales -pudiendo también algunas

- Indicar en qué manera esta accién actividades estar
contribuye a simplificar dicho tramite E;j. digitalizadas - o si el tramite
Disminuir tiempo de respuesta (tiempo se realiza totalmente en
de servicio), disminuir interacciones, linea, especificando el URL
disminuir costos. del formulario, mismo que

debera estar en produccion.

Optimizacion de la calidad de los
formularios digitales:

Manual de usuario u otro
documento elaborado por la
institucion que evidencie las
mejoras realizadas en los
formularios de un tramite y
que los formularios se
encuentren en produccién.

El boton “Editar” mostrara la siguiente ventana:
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Los criterios de este formulario estan dados por:

Articulo 24 del Reglamento General de la LOOETA:

o Participacién ciudadana
o Programas institucionales

- Art. 7 de la Norma Técnica para la Definicion de Metas e Indicadores para el Seguimiento y
Evaluacion de la Simplificacion de Tramites

- Objetivo de costo de los tramites

- Obijetivo de reduccion de tiempo
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- Objetivo de reduccién de interacciones

- Objetivo de reduccidn de requisitos

Una vez que se haya ingresado toda la informacion de los tramites y presionado “Guardar”, se
debe retornar a la pestafia de planificacion y se mostrara una venta similar a la imagen
inferior:

Prousbo de plasele o st FOJ |
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FEEREELE

Debera seleccionar el botdn “Enviar” y aparecera la siguiente ventana en la cual:

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

- Si es presionado por el rol “RAT”, se activara el boton “Firmar y enviar” el cual desplegara
la ventana para que firme electrénicamente y con ello quedara formalmente enviado el Plan
de Simplificacion de Tramites.
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Periodo de planificacitn 2021

vALIDACHOM DI LA FLAMIFICACION

Las validaciones indican:

- Costeo de tramites: Todos los tramites publicados deben tener un valor de diagnéstico
economico

- Priorizacién de tramites: Todos los tramites publicados deben tener una puntuacion

- Estrategias de planificacion: Todos los tramites priorizados deben tener al menos una
estrategia (Opcion: “Planificacion”)

- Plazo de simplificacion: La estrategia no puede tener una fecha superior al 30 de
septiembre de cada afo (fecha especificada en el articulo 15 de la Norma Técnica de
Diagnéstico Econdmico y Criterios de Priorizacion de Tramites )

- Detalle de estrategias: La estrategia debe tener en la descripcién consistencia con la
estrategia seleccionada; cada descripcion debe detallar lo indicado en la columna
“Descripcién en Gob.ec”

- Matriz de criterios de priorizacion: La planificacion debe contener la matriz de criterios de
priorizacién la cual se debe cargar en el apartado “Adjuntar archivo de Puntaje” conforme lo
muestra la imagen inferior.
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Si desea observar el proceso de carga de la planificacién, se puede visualizar en el canal de
youtube de Gobierno  Electronico Ecuador cuyo enlace URL es
https://www.youtube.com/watch?v=ruO-3IFT11w

9. REACCION

Al presionar en el apartado “Reaccion” se despliega en horizontal las siguientes opciones:

i: i Tedwtes  oh Ta ] Eagpda ol M [restin k- ] | ] Eeacchin

Feedback Instiluciones

Erhrmite Figenabe Breadbach [RTF
Cualguitia - Cualgustia -
Barioar
TRARITH FICHA - THFO [ FEFCMALCK FRTADD OFTRAL WO
s, 1H/0FIDOET = 010 Falta infor s Pencienie e
T i & [ < F Medar,
[ Falts T Pe Moray
o4 10 1 1 ] - P [rere

Inicio: Al presionar “Inicio” nos permite volver a la pantalla de inicio de GOB.EC del “Mend Principal”.

Este mecanismo de retroalimentacion ciudadano permitira mejorar la calidad de los contenidos
de los tramites, para futuras consultas de la ciudadania.

9.1. INGRESO DE COMENTARIOS

El administrado identificara el tramite sobre el cual desea obtener informacion:
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Ingreso al pais de personas nacionales
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En el tramite aparece la seccion “Te sirvid el contenido?”:

El ciudadano una vez que haya leido la descripcion, requisitos, procedimiento, donde realizar el

tramite, etc. Podra calificar el contenido del tramite seleccionado, escogiendo “me gusta” o
“no me gusta”

0 (2

En caso de que el usuario seleccione “me gusta”, el contador se incrementara en 1
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F]' £Te sirvio el contenido?
1 (]

En caso de que escoja “no me gusta”, se desplegaran 4 opciones para que el usuario indique la
razon por la que no esta de acuerdo con el contenido del tramite:

e Difiere al realizar el tramite;

e Falta informacion;

e Hay informacion incorrecta; o,
e No es facil de entender.
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El usuario seleccionara unicamente una de estas opciones y en la parte inferior en el campo
Descripcion, se detalla el motivo por el cual optd por esta opcion.

F] &Te sirvié el contenido?
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Una vez que haya ingresado sus comentarios, presionara Guardar y el contador negativo se
incrementara en una unidad.

Los comentarios ingresados por parte de la ciudadania, se dirigiran a la institucién, dentro de la
bandeja del gestor de feedback.
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9.2. ATENCION A COMENTARIOS

Las instituciones deberan definir qué persona poseera el rol de Gestor de feedback. Esta
designacion debera ser formalizada por parte del Responsable de Levantamiento
Administrativo de Tramites (RAT) y configurada en la plataforma GOB.EC por parte del
Operador Técnico Institucional (OTI).

Roles en el sistema *

j COBEC: Responsable Administrative de Tramites (RAT)
Ocosec Operador TéCnico Institucional (OTI)

[J cosec: Responsable del registra de informacién (Editor)
O cosec: Disedador de Formularios

O cogec Responsable de bandeja de tramites

B GoBEC: Gestor de feedback

Sobre las caracteristicas del gestor de feedback, se debe considerar que:
e Puede existir mas de un gestor por institucion

e El gestor de feedback es un rol atado a la institucion no a un tramite especifico, por tanto,
puede interactuar sobre cualquier comentario ingresado a tramites de la instituciéon que
estén publicados en la plataforma GOB.EC.

e Quien(es) tenga(n) asignado este rol, debera(n) revisar los comentarios y determinar si un
comentario es pertinente o no de acuerdo a los criterios que establezca la propia Institucién
ademas de gestionar la solucion con las &reas correspondientes para que el Editor
actualice la informacién y no se tenga mas comentarios sobre dicho tramite.

° El tiempo de respuesta a los comentarios determinaran la fecha de atenciéon que se
registrara para el calculo del indicador homologado 2020.

Los servidores designados con el rol de Gestor de feedback, recibiran un correo electrénico con
el comentario (aplica exclusivamente para comentarios “no me gusta”).
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Con esta notificacion, sabran que existe un nuevo comentario por gestionar y el tramite sobre el

cual fue ingresado. Por ello deberan ingresar a la plataforma GOB.EC con sus respectivas
credenciales.

Podran visualizar el siguiente menu, donde deberan seleccionar dentro de Administrar, la
opcion Reaccién o Feedback.

i .l} Gl Tr dmiata il <A et . R e B w

0 Gk Tramites gy Tamonomiz Requlacines Usuarios 4| Informes Milrstituciin [ Webforms Planificaciones

Depende del Rol del funcionario la visualizacion y utilizacion del “Menud” principal

Dentro de la bandeja de reaccion o feedback,/ podran visualizar:
e Tramite: Corresponde al tramite sobre del cual se realizd el comentario
e Fecha: Dia y hora en la cual se guardd el comentario por parte del ciudadano

e Tipo de feedback: Mostrara cual fue la categoria de la observacion registrada por parte del
ciudadano
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e Estado: Muestra si el comentario ha sido atendido o si aun se encuentra pendiente

e Operaciones: Conjunto de opciones que permite ver o ingresar notas ingresadas por el gestor
de feedback sobre el comentario ciudadano.
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En la misma pantalla, el gestor de feedback puede filtrar en caso de que lo requiera ya sea por
tramite, el tipo de feedback o por el estado de atencion:

La accién de busqueda, ingresando el nombre del tramite:

Tkt e
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Tipo de Feedback:
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Finalmente se presiona “buscar” y se listan los tramites que reunan el filtro escogido.

Para mas acciones en despliegue horizontal columna “Operaciones” si presionamos en la
vifieta de “notas” tenemos la posibilidad de escoger las tareas de registrar “Notas”,

“Cambiar de estado” o simplemente “Ver”:
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Al seleccionar la opcién “Ver”, dentro de Operaciones, podra visualizar el comentario ingresado
por el ciudadano (pestafia Feedback), de la misma manera si selecciona la opcién "Notas”
(pestafia Notas).

Tramite: Ingreso al pais de personas

nacionales

Posittve Feedback
*

Feedback type
Difsere al realizar &l whmine

Descripoidn

&l realizar & irimine, me SOlCILAFON UN FEGUISIED Aderkon
Eatada

pending

Cresdo

Lun, 2E/1272019 - 1418

Para atender un comentario, el gestor de feedback debe seleccionar la opcion Add notes. En la
nueva ventana tendra el boton “Add Feedback note”.

Ingreso al pais de personas. naconales

(LTS 4yl W AT CH AT [LTR=TY Ll

El gestor de feedback podra registrar sus comentarios y relacionarlos con un estado, pudiendo
ser:

e Pendiente: Es el estado por defecto de la herramienta, cuando un ciudadano ha registrado
un comentario y aun no ha sido atendido por parte de la institucion.

° En progreso: Cuando se esta revisando el comentario ingresado por el ciudadano, en
espera de una definicion.
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° Cerrado con éxito: El comentario del ciudadano fue pertinente y en funcién de ello se
actualizé el contenido del tramite en la plataforma GOB.EC y el nuevo contenido fue
publicado.

e Cerrado sin éxito: EI comentario del ciudadano no implicaba un cambio en el contenido del
tramite pues correspondia a un comentario, queja o pregunta sobre un tramite realizado y/o
la atencién recibida. Asimismo se aplicara este estado cuando los comentarios no
correspondan al tramite.

En la primera ocasion que ingrese a cada comentario, debera pasar del estado “Pendiente” a
“En progreso”, después de lo cual podra cerrarlo o continuar ingresando actualizaciones
“En progreso” (en caso de que sea necesario).

Junto a cada cambio de estado se debera registrar la correspondiente nota, la cual debe ser
consistente y coherente con el estado seleccionado

Estado Estado de feedback *
En progreso v

Imicia = GobE: - RUTER = Feedback Instituciones = 22 14 = Noles
Feedback state when nate was created

[stsdo de leedback *

¥
Pencdiente r Nota
SORCOOMME UL V3ol peated & e4td revisando L observacion con & drea resp able del tramite
En progreso

Cerrado con éxto

Cerrado @n fxibo

En la opcién de “Notas” se tendra un registro de los cambios realizados, donde consta quién
realizé el cambio, cuando lo hizo, a qué estado realizé la modificacion y la correspondiente
nota.

9.3. EJEMPLO

En el siguiente ejemplo, se puede verificar la aplicacion de los diferentes estados en un
comentario ingresado por un ciudadano al tramite “Ingreso al pais de personas nacionales”:
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1. El gestor de feedback revisa que existe un comentario asociado al tramite, el cual esta en
estado Pendiente:

Feedback Instituciones
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2. El gestor de feedback ingresa una nota al comentario, cambia el estado a “En progreso” y
registra un comentario

tstado

| ki i Beeiliage h ~

3. Enlabandeja se puede apreciar el nuevo estado del comentario y la correspondiente nota.

k.

Ingreso al pais de personas naconales
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Internamente el gestor de bandeja aplica el proceso/procedimiento definido por la institucion
para verificar el comentario ingresado por el ciudadano.

4. Una vez (en este ejemplo), que se ha determinado que es valida la observacion, la
institucidon ha procedido a actualizar y publicar el contenido del tramite “Ingreso al pais de
personas naturales”. Inmediatamente, el gestor de feedback ingresa una nueva nota al
comentario y cambia el estado a “Cerrado con éxito” y registra la informacion.

Estado

5. En la bandeja se puede apreciar que el comentario ha cambiado de estado

Ferdback Instiiud mnes
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6. Dentro de los comentarios se puede apreciar los 2 estados por los que paso la gestién del
comentario:

Inegreso al pais de personas nacionales

e
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Lo’y (TR} LY
TR,

FUENTES DE INFORMACION

e Ley Organica para la Optimizacién y Eficiencia de Tramites Administrativos (LOOETA)
publicada en el Registro Oficial Suplemento 353 de 23 de octubre de 2018.

e Ley Organica de Transparencia y acceso a la Informacion Publica (LOTAIP) publicada
en el Registro Oficial Suplemento 337 de 18 de mayo de 2004.

e Reglamento General a la Ley Organica para la Optimizacion y Eficiencia de Tramites
Administrativos publicada en el Suplemento del Registro Oficial No. 505, de 10 de junio
de 2019.

e Decreto Ejecutivo No. 981 del 28 de enero de 2020.

e Decreto Ejecutivo No. 982 de 28 de enero de 2020.

e Norma Técnica de Regulacion y Levantamiento de Tramites Administrativos emitida
mediante Acuerdo Ministerial 17 y publicada en el Registro Oficial 69 de 28 de octubre
de 2019.

e Diagnostico Econdmico y Criterios de Priorizacion de Tramites Acuerdo Ministerial No.
036-2020 de 30 de diciembre de 2020.
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