GUIA PARA ELABORACION DE PLANES DE SIMPLIFICACION DE TRAMITES 2024

Para la elaboracién del plan de simplificacion de tramites 2024, se debe tener presente que
el plan contempla aquellos tramites publicados (o modificados en GOB.EC). Segun la Ley
Orgénica para la Optimizacion y Eficiencia de Tramites Administrativos, todas las entidades
publicas deben tener registrados todos los tramites en la plataforma.

En caso de que una entidad no tenga publicados sus tramites en GOB.EC, se debe tomar
contacto con la Direccion de Simplificacion de Tramites y Gobernanza Electrénica del
MINTEL, a fin de analizar las acciones correspondientes:
simplificacion@gobiernoelectronico.gob.ec.

Se debe tener en cuenta la revisién de la norma técnica que regula la priorizacion y
simplificacién de tramites (Acuerdo No.MINTEL-MINTEL-2022-0034), ya que la misma,
establece las disposiciones y parametros para la priorizacion de tramites que deberan
aplicarse para la elaboracion de los planes de simplificacién de tramites institucionales, asi
como aguellos lineamientos que de forma complementaria, emita el Ministerio de
Telecomunicaciones y de la Sociedad de la Informacion.

Previo al envio del plan de simplificacion es necesario el llenado de la matriz de diagndstico
econdémico; de la matriz de puntuacion; y, la matriz de priorizacion.

Finalmente, tanto la normativa y las matrices se pueden descargar en el enlace
https://www.gob.ec/normativa-manuales

IMPORTANTE: Antes de llenar la informacion de diagnéstico econémico y puntuacion, se
debe identificar el escenario estandar aplicado para cada tramite. Ademas de los criterios que
establece el articulo 5 de la norma técnica, deberé considerarse para esta definicion: el

1. DIAGNOSTICO ECONOMICO

Llenar la matriz de diagndéstico econémico por cada tramite y guardar el valor del diagndstico
economico final, mismo que servira para el calculo que se llenara en la matriz de priorizacion.

2. PUNTUACION

En la “Matriz puntuacion 2024”, llenar todos los tramites publicados (0 modificados) en
GOB.EC.

Cada hoja del libro contiene uno de los criterios del articulo 10 de la norma técnica (a.
Demanda anual de los tramites; b. Volumen de quejas asociadas a un tramite; c. Costo para
la administracion publica; d. Tiempo de respuesta; f. Canal de atencion; g. Susceptibilidad a
corrupcion; h. Volumen de devoluciones; i. Tramites Vinculados) por lo que deberan llenarse
todos y consolidar los resultados en la hoja “Resumen”.

En el llenado de las diferentes hojas debera tenerse presente las particularidades de cada
criterio:
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l. Demanda: Los trdmites sin demanda (demanda = 0) tendran un puntaje de O.

Para el resto de tramites (demanda mayor a cero) se ordenara de menor a mayor y se dividira
en 3 grupos que contengan la misma cantidad de tramites. En caso de existir residuos en la
divisién realizada para establecer los grupos, el residuo se ubicaréa en el Ultimo grupo.

Grupos Puntuacion

Primer grupo (tramites con menor demanda, no incluye los tramites con demanda 0) 5
Segundo grupo (tramites con demanda intermedia) 10

Tercer grupo (trdmites con mayor demanda) 20

En el caso de que varios tramites tengan igual valor de demanda, deberan colocarse en el
mismo grupo en el que se ubique el primero de dichos tramites, es decir, tramites con igual
valor de demanda no podran ubicarse en diferentes grupos.

Ejemplo:
IDENTIFICADOR | TRAMITE DEMANDA ANUAL PUNTAJE
Tramite 1 0 0
Tramite 2 10 5
Tréamite 3 50 10
Tramite 4 100 20

Il. Quejas: Considerara la cantidad de quejas recibidas en relacién a un tramite durante
un afio. Estas quejas deberan estar documentadas en medios fisicos y/o digitales.

Los tramites sin demanda (demanda=0) considerados en el item previo no seran
considerados para este calculo.

Primer grupo (trdmites con menor porcentaje de quejas) <=1% 5
Segundo grupo (tramites con mayor porcentaje de quejas) >1% 15

IDENTIFICADOR | TRAMITE | VOLUMEN VOLUMEN DE | PORCENTAJE | PUNTUACION
DEMANDA QUEJAS
Tramite 2 | 10 0 0,00 0
Tramite 3 | 50 10 20,00 15
Tramite 4 | 100 1 1,00 5

Para determinar la puntuacion, se colocara en la hoja “Quejas” todos los tramites con sus
correspondientes quejas. Los tramites sin quejas (volumen de quejas = 0) tendran un puntaje



de 0. Para el resto de trdmites (volumen de quejas mayor a cero), se dividira en 2 grupos,
segun los rangos establecidos en la tabla y se asignara el puntaje correspondiente.

M. Costo para administracion: Se debe llenar la columna Tiempo (horas) y Costo
(recursos). Las columnas “Costo personal” y “Costo para la adm. Publica” se calculan
automéaticamente.

Para determinar la puntuacién, se ordenara de menor a mayor en funcién de la columna
“Costo para la adm. Publica”. Se dividira en 3 grupos, en los que cada uno tenga la misma
cantidad de tramites. En caso de existir residuos en la divisién realizada para establecer los
grupos, el residuo se ubicara en el dltimo grupo.

Grupos

Primer grupo (tramites con menor costo para la institucion) 2 puntos
Segundo grupo (tramites con costo intermedio para institucion) 5 puntos
Tercer grupo (tramites con mayor costo para la institucion) 10 puntos

En el caso de que varios tramites tengan igual costo para la administracion publica, deberan
colocarse en el mismo grupo en el que se ubique el primero de dichos tramites, es decir,
tramites con igual costo para la administracién publica no podran ubicarse en diferentes
grupos.

Una vez separados los tramites en los grupos, se asignara el puntaje correspondiente.

Ejemplo
IDENTIFICADOR | TRAMITE | INSUMOS PARA COSTO COSTO | PUNTUACIO
PARA [N
LA ADM.
TIEMPO COSTO COSTO PUBLIC
(HORAS) PERSONAL RECURSOS A
Tramite 2 | 1 2,875 5 7,875 2
Tramite 3 | 2 5,75 10 15,75 5
Tramite 4 | 3 8,625 20 28,625 |10
V. Tiempo de respuesta: Si el tiempo de ciclo del proceso es mayor a 24 horas

laborables, seleccionar “SlI”, caso contrario, seleccionar “NO”.

Grupo
Primer grupo (trdmites con menor tiempo de respuesta) <=24 horas laborables
5 puntos



Segundo grupo (tramites con mayor tiempo de respuesta) >24 horas laborables
20 puntos

V. Canal de atencion: Seleccionar segun corresponda si el trAmite se realiza
completamente en linea o no.
Grupo

El tramite se puede completar totalmente en linea. O puntos
El tramite no se puede completar totalmente en linea. 20 puntos

VI. Corrupcion: Si existe documentacion relacionada con posibles actos de corrupcién en
el tramite, seleccionar “Sl”, caso contrario, seleccionar “NO”.

Grupo
No existe documentacién (interna o externa) respecto a posibles actos de corrupcion en el
tramite. O puntos

Existe documentacién (interna o externa) respecto a posibles actos de corrupcién en el
tramite.5 puntos

VII. Devoluciones: Tomando los valores de la hoja “Demanda”, comparar con los valores
disponibles (o estimados) de devoluciones (cuando los requisitos entregados o enviados por
el administrado no cumplen con los requerimientos del tramite, y la institucion procede a
retornar el mismo al administrado para que solvente las novedades encontradas).

Grupo
Se estima que menos del 5% del total de requerimientos del trdmite son devueltos. 0 puntos
Se estima que al menos el 5% del total de requerimientos del tramite son devueltos. 5 puntos

Se seleccionard la puntuacién (0 6 5) de acuerdo al porcentaje que se obtenga de esta
relacion.

Ejemplo

IDENTIFICADOR | TRAMITE | DEMANDA | NO. DEVOLUCIONES | PORCENTAJE PUNTUACION
Tramite 2 | 10 0 0 0
Tramite 3 | 50 1 2,00 0
Tramite 4 | 100 10 10,00 5

VIIl.  Vinculados: Si el resultado del trdmite es frecuentemente utilizado para otras

actividades publicas o privadas, seleccionar “Sl”, caso contrario, seleccionar “NO”.
El resultado del trdmite es un producto final y no incide frecuentemente en otras actividades
publicas o privadas. 0 puntos



El resultado del tramite es frecuentemente utilizado para otras actividades publicas o
privadas. 10 puntos

IX. RESUMEN: En esta hoja deberan copiarse los puntajes obtenidos en las diferentes
hojas para cada tramite, teniendo precaucion en el orden de los tramites. El valor de cada
tramite de la columna “PUNTAJE TOTAL” mismo que servira para el calculo que se llenara
en la matriz de priorizacion

3. PRIORIZACION

l. En la matriz ingresar por cada tramite:

a. Participacion ciudadana (PC): Corresponde al valor de la encuesta de satisfaccion (de
no tener del tramite, colocar el del servicio relacionado)

b. Diagndstico econdmico (DE): corresponde al valor del diagnéstico econémico de cada
trdmite mencionado en el punto 1 de la guia

C. Puntuacién de priorizacion (PP): Corresponde al valor del puntaje obtenido en funcion
de los criterios de priorizacion explicado en el punto 2

Il. En la siguiente columna, calcular el puntaje total del tramite:
i. PT= (100- PC) x 0,3 + DE x 0,3 + PP x 0,4 (en el caso de PC se toma en cuenta la
insatisfaccion)

Il Ordenar la matriz de mayor a menor en funcién del puntaje total del tramite. La
cantidad de tramites priorizados se determinara de acuerdo al siguiente cuadro:

NUMERO DE TRAMITES DE LA INSTITUCION NO. DE TRAMITES A PRIORIZAR
entre 1y 9 tramites 1
entre 10 y 19 tramites 2
entre 20 y 49 tramites 4
entre 50 y 99 tramites 6
100 o0 mas tramites 8

Cuando resulten priorizados tramites con demanda cero, la institucion deberd sustituir
dicho(s) tramite(s) por otro(s), igualmente partiendo de aquellos que tienen un mayor puntaje
acumulado. De no poder incluir el primero, debera justificar el motivo por el cual no puede
simplificarlo, continuando con el siguiente en prelacion y asi sucesivamente de ser necesario.

4. CARGA EN GOB.EC

Previo a la carga del médulo de planificaciones, es necesario que todos los tramites en la
plataforma GOB.EC estén en estado “publicado” o “modificado”.

l. Ingresar a la plataforma GOB.EC, al mddulo “Planificaciones”



Il. Agregar la planificacidén correspondiente al afio 2024

M. En la pestafia “Informacién”, ingresar el archivo con la matriz de puntuacién (referida
en el punto 2)

V. En la pestafia “Informacién”, existe un campo opcional para subir otro documento de
soporte en caso de que la entidad lo requiera

V. Guardar
VI. En la pestana “Planificacion”, de acuerdo a los resultados de la matriz de priorizacion
(punto 3), marcar un check en cada tramite priorizado

VII. Para cada tramite priorizado, se debera llenar en la columna “Opciones”

a. Planificar:

i. Selecciona la estrategia a aplicar (puede ser mas de una)

ii. Seleccionar la fecha maxima de simplificacién (no puede exceder de 31 de octubre

del 2024)
iii. Descripcion de la estrategia a aplicar
b. Editar

i. Proceso de participacion ciudadana: Describir de dénde se tomo el insumo de PC

ii. Programas institucionales: En caso de aplicar, registrar la alineacion del tramite
priorizado con planes, programas o proyectos relacionados

iii. Objetivo de la planificacion (Dificultades del tramite y beneficios esperados con la
simplificacién): Describir la problematica que presenta y resultados esperados

iv. Objetivo de costo: Costo final esperado

V. Obijetivo de reduccién de tiempo: Tiempo final esperado

Vi. Objetivo de reduccién de interacciones: Namero de interacciones final esperado

Vii. Objetivo de reduccion de requisitos: Numero de requisitos obligatorios finales

esperados



