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1. OBJETIVO 

Delimitar las actividades y documentos necesarios para el otorgamiento de Permisos de 
Funcionamiento, para los servicios de Inclusión Social Intra-murales y Extra-murales, Públicos y 
Privados para Personas con Discapacidad, Personas Adultas Mayores, Jóvenes, Protección Especial 
y Desarrollo Infantil. 

2. ALCANCE  

Desde la recepción y registro de la solicitud, hasta: 

• Autorización de nuevos permisos de funcionamiento,  

• Renovación de permisos de funcionamiento, 

• Actualización de la información del permiso de funcionamiento, 

• Revocatoria de permiso de funcionamiento, 

• Regularización del permiso de funcionamiento. 

3. BASE LEGAL 

• Constitución de la República del Ecuador. 

• Convención sobre los Derechos del Niño. 

• Convención Internacional de los Derechos de las Personas con Discapacidad. 

• Ley Orgánica de Discapacidades y su Reglamento. 

• Ley Orgánica de las Personas Adultas Mayores y su Reglamento. 

• Ley para la Optimización y Eficiencia de Trámites Administrativos. 

• Código Orgánico de la Niñez y Adolescencia. 

• Decreto Ejecutivo 982 del 28 de enero de 2020, donde se expide las Reformas al 
Reglamento General a la Ley Orgánica para la Optimización y Eficiencia de Trámites 
Administrativos. 

• Decreto Ejecutivo No.1356 de 26 de noviembre de 2012, en el que se integra al 
Ministerio de Inclusión Económica y Social, el Instituto de la Niñez y la Familia – INFA 
y el Programa de Protección Social (PPS). 

• Decreto Ejecutivo. No.530 de 19 de diciembre del 2014, en el que se incorporan a 
las redes de atención del Ministerio de Inclusión Económica y Social, las instituciones 
y entidades de la sociedad civil sin fines de lucro que cuenten con capacidad técnica 
y que presten servicios a los diferentes grupos de atención prioritaria que requieran 
protección especial. 

• Acuerdo Ministerial No. 000142 de 4 de marzo del 2016, publicado en el Registro 
Oficial No. 736 del 19 de abril del 2016, a través del cual se expidió el Manual del 
Proceso de Autorización de Permisos de Funcionamiento para la Prestación de 
Servicios de Atención Intra-murales y Extra-murales Públicos y Privados para 
personas con Discapacidad, Adultas Mayores y Protección Especial. 

• Acuerdo Ministerial No. 09 de 26 de enero del 2018, que sustituye el “Plan 
Institucional de Gestión de Riesgos”, aprobado como Anexo 3 del Acuerdo 
Ministerial No. 142 del 4 de marzo del 2016. 

• Acuerdo Interinstitucional Nro. SENPLADES-MEF-MDT-001-2019, de 24 de junio de 
2019, mediante el cual se expiden las Directrices para la Reorganización de la 
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Presencia Institucional en Territorio y la Reestructura Orgánica de la Administración 
Pública Central 

• Decreto Ejecutivo No. 1044, de 9 de mayo del 2020, a través del cual se suprime la 
Secretaría Técnica de Juventudes y se transfiere las atribuciones al Ministerio de 
Inclusión Económica y Social. 

• Acuerdo Ministerial No. 030, publicado en Registro Oficial Edición Especial 1099 de 
30-sep.-2020, a través del cual se expide la Reforma Integral al Estatuto Orgánico 
de Gestión Organizacional por procesos del Ministerio de Inclusión Económica y 
Social, que en su Artículo 5, determina como atribuciones de esta Cartera de Estado 
los literales a) y c): 
“(…) a. Ejercer la rectoría de las Políticas Públicas en materia de protección, inclusión 
y movilidad social y económica para: primera infancia, juventud, adultos mayores, 
protección especial al ciclo de vida, personas con discapacidad, aseguramiento no 
contributivo, actores de la economía popular y solidaria; con énfasis en aquella 
población que se encuentra en situación de pobreza y vulnerabilidad, y los grupos 
de atención prioritaria; 
c. Planificar, monitorear e implementar sistemas de información, seguimiento y 
evaluación a la ejecución de los servicios en el territorio (…)”. 

• Plan de Creación de Oportunidades 2021 -2025 

• Normas Técnicas de los servicios para Personas con Discapacidad, Personas Adultas 
Mayores, Jóvenes, Protección Especial y Desarrollo Infantil. 

4. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS  

4.1. DEFINICIONES:  

• Unidad Nueva: Es la unidad de atención recién creada, que no tiene ni un día de 
funcionamiento. 

• Unidades por regularizar: son unidades de atención que no cuentan con permiso de 
funcionamiento; sin embargo, se encuentran brindado el servicio.   

• Unidades Antiguas: Es aquella unidad de atención que ya cuenta con un permiso de 
funcionamiento, que se encuentra próximo a perder su vigencia y requiere 
renovarse; o a su vez actualizar información. 

• Unidades de Administración Directa: Unidades administradas por el MIES, que 
cuentan con financiamiento propio. 

• Unidades Bajo Convenio: Unidades administradas por Gobiernos Autónomos 
Descentralizados, Organizaciones de la Sociedad Civil, Organizaciones Religiosas, u 
otros, con quienes el MIES, suscribe convenios de cooperación para el 
financiamiento conjunto del servicio con recursos públicos. 

• Unidades Públicas sin fondos MIES: Unidades administradas por otras instancias del 
sector público, que cuentan con financiamiento propio. 

• Unidades Privadas: Unidades administradas por personas naturales, Organizaciones 
de la Sociedad Civil, Organizaciones Religiosas u otras instancias del sector privado 
con financiamiento propio. 

• Permiso de Funcionamiento: Certificación suscrita por las autoridades de Nivel 
Central y/o desconcentrado, de acuerdo a las jurisdicciones de su competencia, para 
la prestación de servicios Intra-murales y Extra-murales, Públicos y Privados, para 
Personas con Discapacidad, Personas Adultas Mayores, Jóvenes, Protección Especial 
y Desarrollo Infantil. 
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• Unidad de Atención Extra-Mural: Se considera unidad de atención: a la persona o 
equipo técnico, que presta el servicio de atención a los usuarios, a través de visitas en 
los hogares y la comunidad, que se encuentran bajo la responsabilidad y dependencia 
de un representante legal, al cual se le confiere el permiso de funcionamiento.   

• Unidad de Atención Intra-Mural: Se considera unidad de atención al centro o espacio, 
al cual se le confiere el permiso de funcionamiento y los usuarios acuden para recibir 
el servicio. La misma que está conformada por talento humano, instalaciones y 
equipamiento. 

• Entidad cooperante: Son Organizaciones de la Sociedad Civil, Organizaciones 
Religiosas u otras instancias del sector privado, que tienen una relación o convenio con 
el MIES 

• Eventos peligrosos: Es un evento externo, representado por un fenómeno físico de 
origen natural o antrópico, se manifiesta en sitios específicos y durante un tiempo de 
exposición determinado, puede ocasionar daños físicos, económicos, ambientales, 
sociales. 

✓ Urgencia: La aparición imprevista o inesperada, en un lugar o actividad 
cualesquiera, de un evento o problema, de causa diversa y gravedad variable, que 
genere la necesidad inminente de atención por parte del sujeto que lo sufre o de 
su familia. 

✓ Emergencia: Un evento que pone en peligro a las personas, los bienes o la 
continuidad de los servicios, en una comunidad y que requieren una respuesta 
inmediata y eficaz a través de las entidades locales. 

✓ Desastre: Una interrupción grave en el funcionamiento de una comunidad, en 
alguna escala, debido a la interacción de eventos peligrosos con condiciones de 
exposición y de vulnerabilidad, que conllevan pérdidas o impactos ya sean 
humanos, materiales, económicas o ambientales. 

✓ Catástrofe: Un Desastre donde resultan insuficientes los medios y recursos del 
país, siendo necesario e indispensable la ayuda internacional para responder a 
ello. 
(Fuente: Guía de Gestión de riesgos de desastres para la comunidad del Servicio 
Nacional de Gestión de Riesgos y Emergencias). 

4.2. ABREVIATURAS: 

• AGF: Acogimiento Familiar 

• AHC:  Atención en el Hogar y la Comunidad. 

• AD:  Atención Domiciliaria. 

• ADPC:  Atención Domiciliaria para Personas con Discapacidad. 

• AF:  Apoyo Familiar. 

• CRAI: Centro de Referencia y Acogida Inclusivos.  

• CAI:  Centros de Acogimiento Institucional.  

• CDI:  Centros de Desarrollo Infantil. 

• CGR:  Centros Gerontológicos Residenciales. 

• CAD:  Centros de Atención Diurna. 

• CAT:  Centros de Acogida Temporal. 

• CD:  Centro Diurno de Desarrollo Integral para Personas con Discapacidad.  

• CNH:  Creciendo con Nuestros Hijos. 
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• CCRA:  Círculos de Cuidado Recreación y Aprendizaje. 

• CF:  Custodia Familiar. 

• DII:  Desarrollo Infantil Integral. 

• ESE:  Espacios de Socialización y de Encuentro. 

• ETI:  Erradicación de Trabajo Infantil.  

• EPM:  Erradicación Progresiva de la Mendicidad. 

• MIES: Ministerio de Inclusión Económica y Social. 

• MAC:  Modalidades Alternativas de Cuidado. 

• OSC:  Organizaciones de la Sociedad Civil. 

• PCD:  Personas con Discapacidad. 

• PAM:  Personas Adultas Mayores. 

• PHC:  Personas Habitantes de Calle. 

• PMH:  Personad en Movilidad Humana.  

• PE:  Protección Especial. 

• RUC: Registro Único de Contribuyentes. 

• SIIMIES: Sistema Integrado de Información del Ministerio de Inclusión Económica y Social.  

• TICS: Tecnologías de Información y Comunicación. 

5. LINEAMIENTOS 

El instructivo para el otorgamiento de permisos de funcionamiento para los servicios Intra-murales 
y Extra-murales, públicos y privados para Personas con Discapacidad, Personas Adultas Mayores, 
Jóvenes, Protección Especial y Desarrollo Infantil, prioriza los siguientes aspectos: 

5.1. GRATUIDAD PARA EL OTORGAMIENTO DE PERMISOS DE FUNCIONAMIENTO: 

El proceso de otorgamiento de permisos de funcionamiento en el MIES, para los servicios Intra-
murales y Extra-murales, públicos y privados, para Personas con Discapacidad, Personas Adultas 
Mayores, Jóvenes, Protección Especial y Desarrollo Infantil, en todas sus fases es gratuito. 

5.2. OBLIGATORIEDAD DEL CUMPLIMIENTO DEL PERMISO DE FUNCIONAMIENTO:  

El permiso de funcionamiento es de cumplimiento obligatorio para todos los servicios Intra-murales 
y Extra-murales, públicos y privados, para Personas con Discapacidad, Personas Adultas Mayores, 
Jóvenes, Protección Especial y Desarrollo Infantil, que prestarán el servicio de atención acorde a las 
modalidades establecidas en las normas técnicas del MIES. 

Todos los servicios Intra-murales y Extra-murales públicos y privados para Personas con 
Discapacidad, Personas Adultas Mayores, Jóvenes, Protección Especial y Desarrollo Infantil; deben 
obtener el permiso de funcionamiento emitido por el Ministerio de Inclusión Económica y Social – 
MIES, a través de las Unidades Desconcentradas Distritales y la Dirección de Coordinación del 
Distrito Metropolitano de Quito, según sea el caso.  

Para los servicios que se encuentren anclados a la Unidad Desconcentrada Zonal, que por 
eliminación o fusión con la Unidad Distrital; deberán gestionar la suscripción del permiso de 
funcionamiento con la Autoridad del Coordinador Zonal. 
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El proceso para otorgamiento de permisos, deberá ser tramitado por cada modalidad de atención; 
en los casos en que el solicitante, preste servicios en más de una modalidad de atención, tramitará 
la autorización por cada modalidad, cuyo proceso se lo ejecutará en cada unidad desconcentrada 
conforme corresponda. 

La solicitud para el permiso de funcionamiento, en el caso de ser tramitada a través de la plataforma 
gubernamental “gob.ec”; será gestionado conforme al instructivo de utilización de la plataforma, 
Anexo 1. 

La Coordinación de Tecnologías de la Información y Comunicación, realizará los cambios que se 
requieran a nivel del sistema informático. 

La Dirección de Infraestructura, será la encargada de realizar el respectivo seguimiento y control 
del presente instructivo, con la finalidad de coordinar acciones de mejora o correctivas de ser el 
caso. 

La Dirección de Infraestructura, emitirá lineamientos de manera periódica, respecto al manejo de 
datos generados por el presente instructivo; así como, otras atribuciones de su competencia de 
acuerdo al Estatuto vigente. 

La Dirección de Infraestructura, coordinará con las unidades responsables de los servicios en Nivel 
Central y la Coordinación de Tecnologías de la Información y Comunicación, la actualización 
periódica de las fichas de permiso de funcionamiento, elementos del presente instructivo. 

5.3. DE LAS UNIDADES INTRA Y EXTRA MURALES DE ADMINISTRACIÓN DIRECTA  

Las unidades Intra y Extra murales de administración directa, que se encuentren ancladas a la 
Unidad Desconcentrada Zonal, por eliminación o fusión con la Unidad Distrital; deberán gestionar 
la suscripción del permiso de funcionamiento con la Autoridad del Coordinador Zonal. 

Las unidades Intra y Extra murales de administración directa ubicadas en el Distrito Metropolitano 
de Quito, deberán gestionar la emisión del permiso de funcionamiento con la Autoridad de la 
Dirección de Coordinación del Distrito Metropolitano de Quito. 

5.4. REQUISITOS GENERALES PARA LAS UNIDADES INTRA-MURALES PÚBLICAS Y 
PRIVADAS. 

Para obtener el permiso de funcionamiento de Unidades de atención Intra-murales, para Personas 
con Discapacidad, Personas Adultas Mayores, Jóvenes, Protección Especial y Desarrollo Infantil, 
deberá cumplirse con los siguientes requisitos: 

1. Formulario de Registro de Solicitud de Permiso de Funcionamiento. Ver Anexo 2. 

2. Proyecto de Funcionamiento con enfoque de derechos, que determine la capacidad 
técnica para los servicios según la modalidad, que incluya una propuesta de articulación 
interinstitucional con actores públicos, privados y comunitarios. Ver Anexo 3. 
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3. Permiso o autorización vigente del Cuerpo de Bomberos conforme a la normativa de la 
jurisdicción correspondiente y de renovación anual. 

4. Nómina de usuarios de la unidad de atención de acuerdo al formato establecido para 
cada unidad (en caso de que se encuentre funcionando). Ver Anexo 4.  

5. Nómina del Talento Humano que opera en la unidad de atención (en caso de que se 
encuentre funcionando). Ver Anexo 5.  

6. Plano o croquis del local donde funciona la Unidad de Atención, con georreferenciación. 

7. En los casos de las unidades de atención Intra-mural, se deberá presentar copia simple 
del título o escritura pública, que avale el tipo de vinculación que se tiene con el inmueble 
en el que se ofertará el servicio institucionalizado (propiedad, comodato, usufructo, 
contrato de arrendamiento, contrato de anticresis, autorización de uso, entre otros) o copia 
simple del contrato de arrendamiento. 

5.5. REQUISITOS GENERALES PARA LAS UNIDADES EXTRA-MURALES, PÚBLICOS Y 
PRIVADOS. 

Para el otorgamiento del permiso de funcionamiento de las Unidades de atención Extra-murales 
para Personas con Discapacidad, Personas Adultas Mayores, Jóvenes, Protección Especial y 
Desarrollo Infantil, se deberán cumplir con los siguientes requisitos:  

1. Formulario de Registro de Solicitud de Permiso de Funcionamiento, elaborada por el 
Representante Legal. Ver Anexo 2. 

2. Proyecto de Funcionamiento, que determine la capacidad técnica para los servicios según 
la modalidad, que incluya una propuesta de articulación interinstitucional con actores 
públicos, privados y comunitarios elaborada por el Representante Legal. Ver Anexo 3. 

3. Nómina de usuarios de la o las unidades de atención de acuerdo al formato establecido 
para cada unidad elaborado por el Representante Legal (en caso de que se encuentre 
funcionando). Ver Anexo 4.  

4. Nómina del Talento Humano responsable de las unidades de atención que opera bajo un 
mismo representante legal (en caso de que se encuentre funcionando). Ver Anexo 5.  

5. Mapa o croquis del área de influencia en donde se identifique las unidades de atención.  

En casos excepcionales de fuerza mayor o eventos peligrosos (urgencia, emergencia y catástrofe) 
que no se pueda cumplir con los requisitos para unidades Intra y Extra murales, el Viceministerio 
de Inclusión Social, emitirá lineamientos específicos para la emisión del permiso de funcionamiento, 
mismos que estarán en función a los informes técnicos de cada una de las Subsecretarias.  

5.6. SOLICITUD PARA ACTUALIZACIÓN DEL PERMISO DE FUNCIONAMIENTO 

La solicitud para actualización de información de permiso de funcionamiento podrá ingresarse por: 
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• Portal único de trámites ciudadanos, a través de la página www.gob.ec, de manera 
virtual  

• Balcón de servicios de cada unidad desconcentrada zonal, distrital y los distritos del 
D.M.Q, según corresponda. 

• En el caso de unidades de administración directa, se solicitará mediante memorando 
interno, desde las unidades desconcentradas distritales hacia unidades 
desconcentradas zonales. 

• El delegado de la unidad desconcentrada zonal y el delegado de la Dirección de 
Coordinación D.M.Q, serán los encargados de actualizar información de permisos de 
funcionamiento en función al “Instructivo único para suspensión o reapertura de 
unidades”. 

La Coordinación de Tecnologías de la Información y Comunicación, deberá habilitar a los delegados 
de cada una de las Unidades a Nivel Central, Unidades Desconcentradas Zonales y Distritales, para 
la generación de reportes generales e individuales según requerimientos institucionales que 
permita verificar el estado de permisos de funcionamientos. 

5.6.1. Actualización de información: Unidades Intra-Murales con permiso de 
funcionamiento vigente. 

Todos los responsables de las unidades Intra-murales, durante el periodo de vigencia del permiso 
de funcionamiento, deberán solicitar a las Unidades Desconcentradas Zonal, Distrital y Dirección de 
Coordinación D.M.Q del MIES, según su jurisdicción, a través del balcón de servicios la actualización 
de datos en un plazo no mayor a 30 días de realizados los siguientes cambios: 

1. Nombre del Coordinador/a, Director/a, Representante Legal de la unidad de atención o 
Responsable del servicio de atención. 

2. Números teléfonicos convencionales, celulares y correos electrónicos del servicio y 
representantes del mismo. 

3. Representante Legal de la Entidad Pública o Privada. 
4. Por actualización de RUC de la entidad Pública o Privada. 
5. Por la actualización del RUC de la unidad de atención, de ser el caso. 
6. Nombre de la Entidad Pública o Privada.  
7. Nombre de la unidad de atención. 
8. Cambio de la entidad cooperante para las unidades en convenio con el MIES. 

5.6.2. Actualización de Información: Unidades Extra-Murales con permiso de 
funcionamiento vigente. 

Todos los prestadores de unidades que administren y coordinen los servicios Extra-murales, 
durante el periodo de vigencia del permiso de funcionamiento, deberán solicitar, a las Unidades 
Desconcentradas Zonal, Distrital y Dirección de Coordinación D.M.Q. del MIES, según su 
jurisdicción, a través del balcón de servicios; la actualización de la información en un plazo no mayor 
a 30 días de realizados los siguientes cambios: 

1. Nombre del responsable de la unidad de atención 
2. Números teléfonicos convencionales, celulares y correos electrónicos de los 

representantes del servicio. 

http://www.gob.ec/
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3. Nombre de la entidad pública o privada.  
4. Nombre de la unidad de atención. 
5. Representante legal de la entidad pública o privada. 
6. Cambio del RUC de la entidad pública o privada. 
7. Cambio de domicilio de la entidad cooperante o unidad desconcentrada  

(calles,sector y referencia). 
8. Incremento de la capacidad máxima de atención en el servicio extraMural. 
9. Incremento de unidades de atención. 

Todos los cambios que ameriten una actualización de la información del permiso de 
funcionamiento deberán tener documentos de respaldo legal o su copia certificada. En estos casos 
se emitirá permisos de funcionamiento con la información actualizada. 

El técnico responsable de actualizar la información, contará con 15 días calendario para realizar los 
respectivos cambios en el Sistema SIIMIES  

5.7. SOLICITUD PARA EL OTORGAMIENTO DE PERMISOS DE FUNCIONAMIENTO PARA 
UNIDADES NUEVAS, RENOVACIÓN Y REGULARIZACIÓN. 

La solicitud para unidades nuevas, para renovación o regularización podrán ingresarse a través de: 

• Portal único de tramites ciudadanos a través de la página www.gob.ec, de manera virtual.  

• Balcón de servicios de cada Unidad Desconcentrada Zonal, Distrital y los Distritos del 
D.M.Q, según corresponda. 

• En el caso de unidades de administración directa, se solicitará mediante memorando 
interno desde las unidades desconcentradas distritales hacia unidades desconcentradas 
zonales. 

Las solicitudes que ingresen por balcón de servicios y por memorando se las realiza de manera 
presencial. 

A las solicitudes se deberán adjuntar los requisitos establecidos en el numeral 5.3 y 5.4; es 
importante señalar, en el caso de no cumplir con todos los requisitos, la solicitud no será receptada 
y se notificará el no cumplimiento mediante memorando, oficio o correo institucional de acuerdo 
al caso. 

En el caso de cumplir con todos los requisitos, se procederá a registrarlos y automáticamente se 
generará el código “TPF”. 

Una vez validado los requisitos para unidades nuevas de acuerdo a la normativa vigente, se 
procederá a realizar la visita respectiva y la aplicación de la ficha de permiso de funcionamiento 
para “Unidades Nuevas” en cada servicio, en un periodo de 8 días laborables. 

Una vez validado los requisitos para unidades antiguas y/o por regularizar, de acuerdo a la 
normativa vigente, se procederá a realizar la visita respectiva y la aplicación de la ficha de permiso 
de funcionamiento para “Unidades Antiguas y/o por Regularizar” en cada servicio, en un periodo 
de 8 días laborables. 

http://www.gob.ec/
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La/el responsable de gestión de los servicios de Inclusión Social del área correspondiente de la 
Unidad Desconcentrada Zonal, Distrital o D.M.Q, será la encargada/o de la correcta aplicación de la 
ficha de permisos de funcionamiento, conforme a los lineamientos emitidos desde Nivel Central, 
con el aval de la autoridad de la unidad desconcentrada. En el caso de presentarse alteraciones y 
falsa información en el proceso, se tomarán medidas administrativas, previo el informe 
correspondiente para remitir a Gestión de Asesoría Jurídica (Patrocinio), a fin de que se proceda 
con las acciones legales correspondientes. 

La/el técnica/o responsable de gestión de los servicios de Inclusión Social, deberá realizar la visita 
y aplicación de ficha de permiso de funcionamiento en un periodo de 15 días laborables a partir de 
la aprobación de los requisitos. 

El delegado de la Unidad Desconcentrada Zonal o el delegado de la Dirección de Coordinación 
D.M.Q, una vez que reciba la notificación de asignación de ficha de permiso de funcionamiento para 
unidades nuevas, procederán a realizar la asignación en un plazo de tres días. 

Una vez asignada la ficha de permiso de funcionamiento la/el técnico/o responsable de los servicios 
de Inclusión Social, procederá a realizar el ingreso de información al sistema SIIMIES, en un plazo 
máximo de dos días. 

De acuerdo a los resultados obtenidos en la aplicación de la ficha de evaluación de permiso de 
funcionamiento, se establece la siguiente categorización: 
 

Categoría Puntaje Consideración 

A 90 a 100 puntos 

Se autoriza el permiso de funcionamiento por 5 años, para las 
unidades de atención Intra-Mural de Desarrollo Infantil Integral y 
2 años para las otras unidades Intra-murales y Extra-murales de los 
diferentes servicios. 

B 75 a 89 puntos 

Se autoriza el permiso de funcionamiento por 2 años.  

Durante los 12 primeros meses deberá implementar el plan de 
mejora que será revisado, validado y verificado in situ por la 
Unidad Desconcentrada Zonal, Distrital o D.M.Q. 

C 60 a 74 puntos 

Se autoriza el permiso de funcionamiento Condicionado por 6 
meses, deberá implementar el plan de mejora que será revisado, 
validado y verificado IN SITU por la Unidad Desconcentrada Zonal, 
Distrital o D.M.Q. 

D 
Menor a 60 

puntos 

No se otorga el permiso de funcionamiento. 

En el plazo de dos meses la unidad Intra-Mural y Extra-Mural, que 
se encuentra en categoría D, deberá de implementar un plan de 
mejora emergente y nuevamente ingresar la solicitud de permiso 
de funcionamiento. 

Si durante la aplicación de la ficha de permiso de funcionamiento para unidades nuevas, unidades 
para renovación o unidades que se encuentran por regularizar, se identifica factores que pongan 
en riesgo la integridad de los usuarios, se dispondrá la suspensión del proceso de permiso de 
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funcionamiento y se coordinará con la autoridad competente para que emita las medidas 
correspondientes.  

En casos de violencia, se procederá de acuerdo al “Protocolo para la Prevención y Atención de la 
Violencia Física, Psicológica y Sexual Detectada en los Servicios de Atención del Ministerio de 
Inclusión Económica y Social en contra de Niños, Niñas, Adolescentes, Personas con Discapacidad y 
Personas Adultas Mayores”. 

El permiso de funcionamiento, deberá ser colocado en un lugar visible dentro de la unidad de 
atención. 

En el caso de los servicios Extra-murales la unidad de atención deberá poseer una copia del permiso 
de funcionamiento en sus archivos correspondientes. 

El seguimiento a la implementación del plan de mejora para las unidades Intra-murales y Extra-
murales con categoría B, C y D, estará a cargo de la/el técnica/o de la Unidad Desconcentrada Zonal, 
Distrital o D.Q.M, donde opere la unidad. 

Las unidades Intra-murales y Extra-murales que presenten los siguientes casos requerirán la 
generación de un nuevo permiso de funcionamiento y la cancelación del vigente: 

1. Cambio de modalidad del servicio. 
2. Cambio de domicilio de la unidad de atención (calles y sector). 
3. Incremento de la capacidad máxima de atención en el servicio en las unidades Intra-

murales 
4. Cambio en el tipo de administración del servicio (Directa, Convenio, Privada) 

En los casos anteriormente señalados, el solicitante, debe presentar una nueva solicitud de 
autorización de permiso de funcionamiento, en un plazo no mayor a 10 días laborables. 

5.8. VISITA DE SEGUIMIENTO DE CONTROL Y EVALUACIÓN DE CALIDAD. 

El MIES realizará periódicamente el proceso de Evaluación de Calidad de los servicios y 
cumplimiento de la norma técnica, para lo cual la/el analista de servicios sociales de la Unidades 
Desconcentrada Zonal, Distrital o D.M.Q, realizará la visita in situ. 

El MIES, sin perjuicio del proceso periódico de evaluación de calidad, podrá realizar visitas de 
seguimiento a las unidades de atención tanto públicas como privadas, de acuerdo a los 
requerimientos y necesidades Institucionales.  

Si como producto de estas visitas se identifica deficiencias en la prestación de servicios se notificará 
a la unidad de atención, con el resultado de la misma, a efectos que proceda a subsanarlas en un 
plazo no mayor de dos meses, tras lo cual se efectuará una nueva visita por parte del técnico que 
generó la alerta. De ratificarse la alerta, se coordinará la aplicación de la ficha de calidad de los 
servicios en función de la cual se observarán los procedimientos establecidos en los párrafos 
precedentes. 
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5.9. REVOCATORIA DEL PERMISO DE FUNCIONAMIENTO O SUSPENSIÓN DEL SERVICIO. 

Las unidades de atención que estén funcionando sin el permiso de funcionamiento, en los términos 
que establece el presente instructivo, serán notificadas de manera inmediata por la Unidad 
Desconcentrada Zonal y/o Distrital, para que en el término de 7 días inicien el proceso de 
regularización. Una vez iniciado el proceso de obtención de permiso de funcionamiento, los 
servicios Intra-murales y Extra-murales, contarán con hasta 90 días para obtener el permiso de 
funcionamiento. 

5.9.1. REVOCATORIA DEFINITIVA DE PERMISO DE FUNCIONAMIENTO. 

La revocatoria definitiva del permiso de funcionamiento, se dará en casos de inobservancia a la 
normativa legal vigente, ante cualquier tipo de violencia, negligencia; funcionamiento sin permisos 
en las unidades de atención; incumplimiento del Plan de Gestión de Riesgos; mal uso de recursos; 
ocultación de información y cualquier acción u omisión que atente a la integridad física, psicológica, 
social de la persona usuaria y a la calidad de atención.  

Una vez que se ha revocado el permiso de funcionamiento el administrado podrá realizar la 
impugnación en vía administrativa o judicial. 

5.9.2. REUBICACIÓN DE USUARIOS 

En los casos en que el MIES, hubiera impuesto una sanción de “Suspensión temporal del Permiso 
de Funcionamiento”, y/o “Revocatoria del Permiso de Funcionamiento”, a una unidad de atención 
que preste el servicio a usuarios con medida administrativa, judicial o mediante una disposición 
directa por casos fortuitos, eventos adversos o de fuerza mayor, la Autoridad desconcentrada del 
MIES, coordinará su reubicación en primera instancia a los servicios que se encuentran  en su 
jurisdicción y en caso de no contar con cupos suficientes coordinará con las autoridades nacionales 
para referenciar a otras zonas del país, para las modalidades de atención que sean pertinentes, la 
Unidad Desconcentrada, deberá gestionar el cambio de las medidas de protección e informar del 
proceso a las autoridades competentes. 

La/el Directora/or, Coordinadora/or o Representante Legal tiene la responsabilidad de cumplir con 
las actividades establecidas en el presente instructivo, para la regularización de la unidad de 
atención Intra o Extra mural. 
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6. DIAGRAMA DE FLUJO  
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7. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES  

 

Responsable Nro. Actividad Descripción de Actividad Registro 

SOLICITANTE 1 
Solicitar el 
Permiso de 

Funcionamiento 

La/El solicitante deberá ingresar la solicitud 
adjuntando los requisitos por medio del 
balcón de servicios o por la plataforma 
gubernamental “gob.ec”. 

¿Canal de información? 

Plataforma Gubernamental “gob.ec”: la/el 
solicitante deberá ingresar a la plataforma y 
generar la solicitud adjuntando los 
requisitos respectivos para unidades Intra-
murales o Extra-murales. 

- Continuar actividad 2 

Memorando interno: Las Unidades 
Desconcentradas Zonal, Distrital y Dirección 
de la Coordinación D.M.Q realizará las 
solicitudes a través de memorando a la 
unidad correspondiente. 

- Continuar actividad 3 

Balcón de Servicios: - la/el solicitante 
deberá generar un memorando u oficio con 
la solicitud y los requisitos respectivos sea 
para unidades Intra-murales o Extra-
murales. 

- Continuar actividad 4 

Solicitud para Permisos de 
Funcionamiento / 

Requisitos para Intra o 
Extra murales 

Delegado de la 
Unidad 

Desconcentrada Zonal 
/ D.M.Q. 

2 
Recibir y 
reasignar 

requerimiento 

Recibe y reasigna el requerimiento de 
permiso de funcionamiento al Técnico/a 
responsable de los servicios de Inclusión 
Social. 

- Continuar actividad 8 

 

Autoridad 
Desconcentrada 
Zonal, Distrital y 

Dirección de 
Coordinación de 

D.M.Q. 

3 
Recibir solicitud 

y reasignar 
requerimiento 

Recibe y reasigna el requerimiento al 
técnico/a responsable de los servicios de 
inclusión social. 
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Responsable Nro. Actividad Descripción de Actividad Registro 

Balcón de Servicios 4 
Recibir solicitud 

y revisar 
documentación 

Recibe la solicitud y revisa el cumplimiento 
de requisitos de acuerdo al check-list. 

Oficio 

Requisitos servicios Intra-
murales o Extra-murales 

Check-List servicios Intra-
murales o Extra-murales 

Balcón de Servicios 5 

Registrar y 
comunicar el no 
cumplimiento 

de 
Documentación 

Si la/el solicitante, no cumple con la 
documentación completa, la/el técnico del 
balcón de servicios registrará y comunicará 
el no cumplimiento de documentación al 
solicitante. 

Sistema SIIMIES 

Balcón de Servicios 6 
Registrar la 

solicitud en el 
Sistema 

Si la/el solicitante, cumple con la 
documentación, el técnico del balcón de 
servicios, registrará la solicitud en el Sistema 
SIIMIES y automáticamente se generará el 
código “TPF” del trámite. 

Sistema SIIMIES 

Balcón de Servicios 7 
Generar trámite 
de permiso de 

funcionamiento 

Notifica mediante correo institucional al 
técnico responsable de los servicios de 
Inclusión Social, la generación del trámite de 
permiso de funcionamiento. 

Correo Institucional 

Técnica/o 
responsable de los 

servicios de Inclusión 
Social de la Unidad 

Desconcentrada 

8 
Receptar y 

revisar 
documentación 

Recepta la documentación para su revisión. 

¿La documentación cumple con la 
normativa vigente? 

SI: continuar actividad 10. 

NO: continuar actividad 9. 

 

Técnica/o 
responsable de los 

servicios de Inclusión 
Social de la Unidad 

Desconcentrada 

9 

Comunicar el no 
cumplimiento 

de 
Documentación 

Si la/el solicitante, no cumple con la 
documentación, completa la/el técnica/o 
responsable de los servicios de inclusión 
social, comunicará el no cumplimiento de 
documentación. 

Memorando/Oficio/Correo 
Institucional 

Técnica/o 
responsable de los 

servicios de Inclusión 
Social de la Unidad 

Desconcentrada 

10 
Analizar 
solicitud 

Analiza la solicitud de permiso de 
funcionamiento. 

Actualización de información de permiso 
de funcionamiento: Continuar con la 
actividad 11. 
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Responsable Nro. Actividad Descripción de Actividad Registro 

Renovación/Unidad Nueva: continuar con 
la actividad 22. 

Técnica/o 
responsable de los 

servicios de Inclusión 
Social de la Unidad 

Desconcentrada 

11 

Elaborar 
memorando de 

solicitud de 
actualización de 

datos 

Elabora el memorando temporal con la 
solicitud de actualización de datos. 

Memorando Temporal 

Autoridad de la 
Unidad 

Desconcentrada 
Distrital 

12 
Solicitar la 

actualización de 
datos 

Oficializa la solicitud de actualización de 
datos para el permiso de funcionamiento de 
la Unidad. 
 

Memorando Oficializado 

Autoridad de la 
Unidad 

Desconcentrada Zonal 
/ D.M.Q. 

13 
Aprobar y 

Reasignar el 
requerimiento 

Aprueba la solitud y resigna el 
requerimiento al delegado de la Dirección 
de Infraestructura en la Unidad 
Desconcentrada Zonal, Distrital y Director 
de Coordinación de D.M.Q.  

 

Delegado de la 
Unidad 

Desconcentrada Zonal 
/ D.M.Q. 

14 

Actualizar y 
registrar datos 
de unidad en el 

sistema 

Procede a realizar la actualización y registro 
de datos de la unidad en el sistema 
conforme a lo establecido en el “instructivo 
único de registro o suspensión de unidades” 

La actualización y registro de datos, no 
deberá sobrepasar los 10 días laborables, a 
partir de la solicitud y volumen de 
requerimientos. 

Sistema SIIMIES 

Delegado de la 
Unidad 

Desconcentrada Zonal 
/ D.M.Q. 

15 

Elaborar 
memorando de 
notificación de 

actualización de 
datos 

Elabora el memorando temporal de 
notificación de actualización de datos 

Memorando Temporal 

Autoridad de la 
Unidad 

Desconcentrada Zonal 
/ D.M.Q. 

16 
Notificar la 

actualización de 
datos 

Oficializa la notificación de actualización de 
datos 

Memorando Oficializado 

Autoridad de la 
Unidad 

Desconcentrada 
Distrital 

17 
Recibir y 
reasignar 

requerimiento 

Recibe y reasigna el requerimiento de 
actualización de información para permiso 
de funcionamiento. 
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Responsable Nro. Actividad Descripción de Actividad Registro 

Técnica/o 
responsable de los 

servicios de Inclusión 
Social de la Unidad 

Desconcentrada 

18 

Imprimir del 
Sistema SIIMIES 

el Permiso de 
Funcionamiento 

Actualizado 

Procede a imprimir del sistema SIIMIES el 
permiso de Funcionamiento actualizada. 

Permiso de 
Funcionamiento 

Actualizado 

Autoridad de la 
Unidad 

Desconcentrada 
Zonal, Distrital o 

Director de 
Coordinación de 

D.M.Q. 

19 

Firmar y sellar el 
permiso de 

funcionamiento 
actualizado 

Máxima autoridad de la Unidad 
Desconcentrada Zonal, Distrital o Director 
de Coordinación de D.M.Q. firma, sella y 
aprueba el permiso de funcionamiento 
actualizado. 

Permiso de 
Funcionamiento 

Legalizado 

Técnica/o 
responsable de los 

servicios de Inclusión 
Social de la Unidad 

Desconcentrada 

20 

Notificar 
respuesta y 
Entregar el 

permiso 
actualizado 

Procede a notificar y entregar el permiso de 
funcionamiento al solicitante. 

Memorando de respuesta. 

Permiso de 
Funcionamiento 

Actualizado  

Técnica/o 
responsable de los 

servicios de Inclusión 
Social de la Unidad 

Desconcentrada 

21 
Archivar 

expediente con 
anexos 

Procede a archivar el expediente de permiso 
de funcionamiento. 

 

Técnica/o 
responsable de los 

servicios de Inclusión 
Social de la Unidad 

Desconcentrada 

22 

Realizar 
planificación de 

visitas 
verificación 

Elabora un cronograma en coordinación con 
los servicios para realizar las visitas de 
verificación. 

Cronograma de visitas de 
verificación 

Técnica/o 
responsable de los 

servicios de Inclusión 
Social de la Unidad 

Desconcentrada 

23 

Ejecutar la visita 
y aplicar fichas 
de permiso de 

funcionamiento 

Ejecuta la visita y aplica la ficha de permisos 
de funcionamiento. 

¿Qué tipo de solicitud es? 

 

Nueva Unidad: continuar actividad 24 

Renovación/Por regularizar: continuar 
actividad 25 

Ficha de Evaluación de 
Calidad 
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Responsable Nro. Actividad Descripción de Actividad Registro 

Técnica/o 
responsable de los 

servicios de Inclusión 
Social de la Unidad 

Desconcentrada 

24 

Ejecutar ficha 
de permiso de 

funcionamiento 
para unidad 

nueva 

Procederá a ejecutar la ficha para permisos 
de funcionamiento para unidades nuevas 

Ficha de Permiso de 
Funcionamiento para 

unidades nuevas. 

Técnica/o 
responsable de los 

servicios de Inclusión 
Social de la Unidad 

Desconcentrada 

25 

Ejecutar ficha 
de permiso de 

funcionamiento 
para renovación 
y regularización 

Procede a ejecutar la ficha para permisos de 
funcionamiento para renovación y 
regularización  

Ficha de Permiso de 
Funcionamiento para 

renovación y 
regularización. 

Técnica/o 
responsable de los 

servicios de Inclusión 
Social de la Unidad 

Desconcentrada 

26 

Solicitar 
asignación de 

ficha de 
permiso de 

funcionamiento 

Solicita la asignación de ficha de permiso de 
funcionamiento. 

Memorando temporal 

Autoridad de la 
Unidad 

Desconcentrada 
Distrital 

27 

Oficializar 
requerimiento 
de asignación 

de fichas 

Oficializa el requerimiento de asignación de 
fichas 

Memorando Oficial 

Autoridad de la 
Unidad 

Desconcentrada Zonal 
o D.M.Q. 

28 

Receptar y 
disponer la 

asignación de 
fichas de 

permisos de 
funcionamiento 

Recepta y dispone la asignación de fichas de 
permisos de funcionamiento  

 

Delegado de la 
Unidad 

Desconcentrada Zonal 
/ D.M.Q. 

29 
Asignar ficha de 

permiso de 
funcionamiento 

Asigna ficha de permisos de funcionamiento 
de acuerdo al requerimiento realizado   

Sistema SIIMIES 

Delegado de la 
Unidad 

Desconcentrada Zonal 
/ D.M.Q. 

30 
Elaborar 

memorando de 
notificación 

Elabora memorando de notificación de 
asignación de fichas de permiso de 
funcionamiento 

Memorando temporal 

Autoridad de la 
Unidad 

Desconcentrada Zonal 
/D.M.Q. 

31 

Imprimir 
permiso de 

funcionamiento 
y recomendar 

plan de mejora 

Notifica la asignación de ficha de permisos 
de funcionamiento  
 

Memorando oficial 



 INSTRUCTIVO PARA EL OTORGAMIENTO DE PERMISOS DE 

FUNCIONAMIENTO DE UNIDADES INTRA Y EXTRAMURALES 

PÚBLICOS Y PRIVADOS PARA PERSONAS CON DISCAPACIDAD, 

PERSONAS ADULTAS MAYORES, PROTECCIÓN ESPECIAL Y 

DESARROLLO INFANTIL 

Versión: 1 

CÓDIGO:  CAF-DIN-MP-01-PR-01-IN-01 Página: 20 de 21 

 

Página 20 de 21  

Responsable Nro. Actividad Descripción de Actividad Registro 

Autoridad de la 
Unidad 

Desconcentrada 
Distrital 

32 
Recibir y 
reasignar 

requerimiento 
Recibe y reasigna el requerimiento.  

Técnica/o 
responsable de los 

servicios de Inclusión 
Social de la Unidad 

Desconcentrada 

33 
Ingresar 

información de 
ficha al sistema 

Ingresa la información de la ficha aplicada 
para unidades nuevas, renovación o por 
regularizar. 

Sistema SIIMIES 

Técnica/o 
responsable de los 

servicios de Inclusión 
Social de la Unidad 

Desconcentrada 

34 
Revisar 

resultados 
obtenidos   

Revisar resultados obtenidos 

¿Qué tipo de calificación obtuvo? 

Calificación A, B y C: continuar con la 
actividad 36  

Calificación D: continuar con la actividad 35 

Sistema SIIMIES 

Técnica/o 
responsable de los 

servicios de Inclusión 
Social de la Unidad 

Desconcentrada 

35 
Notificar el no 
cumplimiento 
de calificación  

Notificar el no cumplimiento de calificación 
mediante memorando. 

En el plazo de dos meses, la unidad Intra y 
Extra-mural, que se encuentra en Categoría 
D, deberá implementar un plan de mejora 
emergente y nuevamente ingresar la 
solicitud de permiso de funcionamiento. 

 

Técnica/o 
responsable de los 

servicios de Inclusión 
Social de la Unidad 

Desconcentrada 

36 
Imprimir 

permiso de 
funcionamiento 

Imprimir permiso de funcionamiento 
conforme al puntaje obtenido  

 

Autoridad de la 
Unidad 

Desconcentrada 
Zonal, Distrital o 

Director de 
Coordinación de 

D.M.Q. 

37 
Firmar y sellar 

permiso de 
funcionamiento 

Firmar y sellar el permiso de 
funcionamiento  

Permiso de 
Funcionamiento  

Autoridad de la 
Unidad Desconcentra 

zonal, Distrital o 

38 
Notificar 

respuesta y 
entregar 

Notificar respuesta a la solicitud ingresada y 
entrega el permiso de funcionamiento. 

Memorando u Oficio 
Oficial. 
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Responsable Nro. Actividad Descripción de Actividad Registro 

Director de 
Coordinación de 

D.M.Q. 

permiso de 
funcionamiento 

Nota: a las unidades que obtienen 
calificación D, también se las notificará el no 
cumplimiento de calificación y el no 
otorgamiento del permiso de 
funcionamiento. 

Solicitante  39 
Recibir 

notificación  

Recibe la notificación y realizará las acciones 
pertinentes de acuerdo a la calificación 
obtenida y tiempo de vigencia del permiso 
de funcionamiento. 

 

 

FIN DEL PROCESO 

 

 

8. ANEXOS  

 

No. NOMBRE 

1 GUIA PARA LA DIGITALIZACIÓN DE FORMULARIOS EN LA PLATAFORMA GOB.EC 

2 

FORMULARIO DE REGISTRO DE SOLICITUD DE PERMISO DE FUNCIONAMIENTO 

PARA UNIDADES INTRA-MURALES Y EXTRA-MURALES PÚBLICAS Y PRIVADAS PARA 

SERVICIOS DE DESARROLLO INFANTIL, PERSONAS CON DISCAPACIDAD, PERSONAS 

ADULTAS MAYORES Y PROTECCIÓN ESPECIAL. 

3 
PROYECTO DE FUNCIONAMIENTO PARA LA PRESTACIÓN DEL SERVICIO DE (INDICAR 

EL NOMBRE DE LA ESPECIALIDAD) 

4 NÓMINA DE USUARIOS DEL SERVICIO 

5 NÓMINA DEL TALENTO HUMANO QUE OPERA EN EL UNIDAD 
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Presentación	

Mediante la simplificación de trámites se busca mejorar la calidad de vida del ciudadano, al 

ahorrarle tiempo en la realización de trámites, tener un gobierno más eficiente al reducir 

recursos que se gastan en la prestación de trámites presenciales y limitar la corrupción y el 

soborno al eliminar la discrecionalidad y la interacción con los funcionarios públicos. 

 

Los trámites digitales pueden solucionar muchos de estos problemas pues son más rápidos (un 

74% en promedio), más baratos de prestar (cuestan entre el 1,5% y el 5% de lo que cuestan los 

trámites presenciales) y menos vulnerables a la corrupción. (Latinobarómetro, 2017). 

 

Por esta razón el Ministerio de Telecomunicaciones y de la Sociedad de la Información a través 

de la Subsecretaría de Gobierno Electrónico y la Dirección Nacional de Provisión de Servicios 

Electrónicos ha desarrollado una estrategia innovadora, única en la región, mediante la cual el 

ciudadano podrá solicitar sus trámites en línea desde cualquier lugar y en cualquier momento. 

En lugar de llenar formularios físicos, firmarlos y dejarlos presencialmente en las instituciones, 

con esta estrategia podrá llenarlos en línea, firmar digitalmente y la institución la podrá recibir 

mediante una bandeja centralizada.   

 

La presente guía pretende constituirse en una herramienta clave para la digitalización de 

formularios de trámites. 

 

Objetivo	

Esta guía tiene por objetivo, brindar las directrices que permitan diseñar y operar formularios 

digitales de trámites que garanticen ahorro de tiempo y dinero, mayor efectividad y precisión en 

los datos entregados y una mayor comodidad y rapidez para los administrados, aportando a la 

estrategia de simplificación de trámites. 
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Alcance	

La presente guía está dirigida para aquellas instituciones, que publiquen sus trámites en la 

plataforma GOB.EC. 

 

Abreviaturas y términos relacionados 

 Administrado: Persona, institución o empresa que realiza un trámite. 

 Construcción del formulario: Diseñar el formulario en la vista para editar. 

 Diseñador de formularios: Este rol puede asignarse a uno más servidores y será(n) 

responsable(s) de construir el formulario digital que se relaciona con cada trámite 

 Elemento del formulario: Campos de texto, casilla de verificación, área de texto, botón de 

radio, etc. 

 Firma electrónica digital: Es aquella firma electrónica que está basada en los sistemas de 

criptografía de clave pública (PKI – Public Key Infrastructure) 

 Firma manual (manuscrita): Es aquella firma que se realiza en un papel utilizando la mano. 

 Formulario Digital: Versión electrónica de formularios que reemplaza los formularios de 

papel permitiendo tener acceso a los mismos desde cualquier lugar y momento a través de 

internet. 

 Módulo del formulario: Componente del sistema que conforma la plataforma GOB.EC   

 Responsable de bandeja de trámites: Este rol puede asignarse a uno más servidores y 

será(n) responsable(s) de revisar periódicamente la bandeja de trámites dentro de la 

plataforma GOB.EC e iniciar el proceso interno que se requiera para la atención de los 

trámites 

  

Arquitectura	de	formularios	digitales	

Flujo	de	procesamiento	

El flujo de petición de formularios digital se realiza de la siguiente forma: 
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Figura 1: Flujo de procesamiento de formularios electrónicos 

 

I. El administrado realiza su solicitud de trámite mediante el formulario digital que la 

institución diseñó mediante la herramienta habilitada en la plataforma www.gob.ec. 

II. La plataforma www.gob.ec procesa la firma electrónica (de ser el caso), valida la 

información según lo definido en el formulario y lo almacena. 

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

centralizada de trámites, y procesan el trámite. 

Estructura	de	formulario	

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

digitales están divididos en las siguientes secciones: 

 

1. Datos del solicitante (obligatorio) 

2. Datos del trámite (obligatorio) 

3. Firma (opcional)  

4. Comprobante (obligatorio)  

 

Las secciones: datos del solicitante, firma y comprobante se encuentran estandarizadas en la 

plataforma, es decir, independientemente del trámite, el administrado visualizará la misma 

estructura de datos en estas secciones. La personalización del formulario digital, con la 
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información específica del trámite se desarrollará en la siguiente sección denominada “Datos del 

trámite”. 

 

Sección	1:	Datos	del	solicitante	

Contiene la información de identificación y contacto del administrado además de la política de 

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

 

Figura 2: Datos del solicitante 

 

A fin de validar la identidad del administrado y la propiedad de su correo electrónico, previo a 

continuar con el siguiente paso, se presentará el formulario de validación donde realizará dos 

preguntas aleatorias, las cuales se basarán en información registrada en la última cédula de 

ciudadanía. El administrado deberá verificar en su documento de identidad cuáles son las 

respuestas e ingresarlas textualmente en la plataforma, la cual validará en línea contra la 

información disponible en el Registro Civil. 
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Figura 3: Validación de información del administrado 

Sección	2:	Datos	del	trámite	

Es la sección que incluye los campos específicos que requiere el trámite, mismos que son 

definidos por cada institución y que serán diseñados en la herramienta disponible en la 

plataforma www.gob.ec. En los campos no se debe requerir información que conste dentro de 

la sección 1. 

Sección	3:	Firma	

En caso que el trámite requiera que el administrado deba firmar su solicitud, en función de la 

configuración definida en por la institución, en el formulario puede disponer de las siguientes 

opciones: 

1. Firma electrónica digital: Permite al administrado firmar electrónicamente el documento. 

Para esto es indispensable que posea un certificado de firma electrónica reconocida en Ecuador 

y tenga instalado el software FirmaEC disponible a través de www.firmadigital.gob.ec 

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

donde la Institución lo indique, deseable en la misma plataforma. 

Sección	4:	Comprobante	del	trámite	

En esta sección, el administrado tendrá un resumen de su solicitud y conocerá los pasos que 

continuarán hasta la entrega del producto o servicio requerido. Asimismo podrá obtener una 
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copia de su solicitud y el comprobante del inicio del trámite, el cual contendrá un número de 

solicitud (único) del trámite que lo identifica. 

 

Fases	para	la	digitalización	de	formularios	

La presente guía se basa en 4 fases, que parten de la identificación de los trámites, su 

digitalización y operación. Estas fases son: preparación; diseño; publicación; y, operación. 

Fase	I:	Preparación	

Selección	de	trámites	a	digitalizar	

Los trámites susceptibles para aplicar la digitalización de formularios mediante la plataforma 

Gob.EC, deberán cumplir las siguientes características: 

 

● El trámite actualmente no se lo brinda en línea. 

● El administrado no realice ningún pago. 

● No existe impedimento normativo expreso para realizar el trámite en línea. 

Designación	de	equipo	digitalizador	

Cada institución deberá conformar equipo(s) de digitalización. La cantidad y tamaño de los 

equipos será definido por cada entidad en base a:  

 

● Cantidad de trámites a digitalizar,  

● Número de unidades administrativas involucradas en los trámites 

● Complejidad de los formularios 

● Otros criterios 

 

En cada equipo conformado deberá constar al menos un delegado de la unidad administrativa 

responsable del trámite y un delegado de la unidad de procesos. El resto de integrantes quedará 

a criterio de la institución, siendo recomendable (pero no mandatorio), la participación de 

delegados de la unidad de tecnologías de la información y comunicación o de personal con 

experiencia previa en la elaboración de formularios digitales. 
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Fase	II:	Diseño	

Creación	y	configuración	de	formulario	digital	

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

1. Ingresar a la url: https://www.gob.ec/.  

2. Acceder con sus credenciales, el usuario debe tener el rol de diseñador de formularios a la 

plataforma, de no contar este perfil, consultar con el operador técnico institucional. 

3. Seleccione la opción trámites. 

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

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

seleccionar “Formulario”. 

 

En cada formulario puede definirse la siguiente configuración:  

 

Figura 4: Configuración de formulario 
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Tipo de identificación: De acuerdo al público objetivo del trámite, debe escoger el tipo de 

identificación que se requiera. 

  

 

Figura 5: Tipos de identificación 

 

En caso de seleccionar Registro Único del Contribuyente (RUC), el administrado al momento de 

llenar el formulario deberá además ingresar la cédula de la persona que solicita el trámite a 

nombre de la empresa. 

 

Tipo de firma: De acuerdo al tipo de trámite y la responsabilidad que este requiera por parte 

del administrado se puede considerar: 

 Firma electrónica digital: requiere de un certificado de firma electrónica reconocida en 

el Ecuador. Usarlo únicamente para trámites que sea estrictamente necesario garantizar 

la legalidad de la solicitud. 

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

 En caso de no requerir ningún tipo de firma no seleccionar ninguna opción. 

 

 

Figura 6: Tipos de firma 

 

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

después de iniciar el trámite para completar y obtener el producto o servicio requerido; los pasos 
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deben ser precisos y veraces. Por ejemplo: “El certificado será enviado al correo electrónico en 

el transcurso de 3 días laborables”. 

 

Figura 7: Próximos pasos 

 

 Términos de uso: De acuerdo al trámite, la institución debe adjuntar un documento que 

contenga las condiciones propias para el uso y llenado del formulario por parte del administrado. 

El documento tendrá el formato PDF. Para el efecto, se recomienda considerar el documento 

“Guía para el tratamiento de datos personales en la Administración Pública Central”, publicado 

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

 

Figura 8: Términos de uso 

 

Política de privacidad: De acuerdo al trámite, la institución debe adjuntar un documento que 

contenga las condiciones propias de privacidad del formulario por parte del administrado. El 

documento tendrá el formato PDF. Para el efecto se deberá tomar en cuenta lo dispuesto en la 

“Guía para el tratamiento de datos personales en la Administración Pública Central”, publicado 

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

  



13 
 

 

Figura 9: Política de privacidad 

 

El responsable de poseer el rol de diseñador de formularios después de completar las secciones 

expuestas anteriormente y guardado los cambios encontrará tres pestañas: Diseñar, Configurar, 

Vista previa y Publicar. 

 

	Diseño	de	Formularios	digitales	

Para el diseño de los formularios digitales, se debe analizar cada uno de los campos o información 

que se solicita al administrado, verificando que no se incluya: 

 Información que no sea necesaria para realizar el trámite. 

 Información que ya conste dentro de los datos del solicitante, que se ingresan en la 

sección 1 del formulario. 

 No se solicita información o documentos que incumplan lo dispuesto en la normativa.  

 No se solicita información que la institución puede obtener de otras fuentes. 

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

 

En función de dicho análisis, se deberán incluir en el formulario digital únicamente los campos 

verificados. 

 

 El diseño de formularios permite crear elementos (campos) y organizarlos hacía la parte superior 

o inferior con el fin de que pueda ser ubicado en la sección donde lo considere necesario dentro 

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

que tiene el siguiente símbolo: 1 .  Después de realizar la acción se debe guardar presionando 

en la parte inferior izquierda. 

                                                           
1 Si el símbolo no se visualiza, se debe presionar donde indica “Ocultar peso de fila” ubicado en la parte 
derecha. 
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Figura 10: Diseñador de formularios 

 

	Elementos	del	formulario	

La plataforma GOB.EC contiene un amplio conjunto de elementos (campos) que pueden 

utilizarse para diseñar los formularios. A continuación se detalla la información que corresponde 

a los elementos de uso más frecuente, los cuales se encuentran agrupados bajo los criterios 

definidos por la misma herramienta.  

Básicos 
Campo de texto: muestra un cuadro de texto vacío en el que el administrado puede escribir 
cualquier información que no exceda una línea. 

} 

Figura 11: Elemento: campo de texto 

 

Área de texto: Permite el ingreso de texto en más de 1 línea. Puede servir para comentarios o 
textos grandes. 

 

Figura 12: Elemento: área de texto 

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

Avanzados 
Correo Electrónico: Permite el ingreso de una dirección de correo electrónico.  

 

Figura 14: Elemento: correo electrónico 
 
Correo y confirmación de correo: Sirve para el ingreso y confirmación de una dirección de 
correo electrónico. 

 

Figura 15: Elemento: corre y confirmación de correo 
 
Formato de texto: Proporciona un elemento para ingresar varias líneas de texto con formato 
(negrita, cursiva, etc.). 

 

Figura 16: Elemento: formato de texto 
 
Correo Electrónico múltiple: Permite el ingreso de múltiples direcciones de correo electrónico, 
separadas por comas. 

 
Figura 17: Elemento: correo electrónico múltiple 
 
Rango: Proporciona la entrada de un número dentro de un rango específico mediante un control 
deslizante. 

 

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

 

Figura 19: Elemento: teléfono 
 
Votación: Proporciona un elemento de formulario para calificación. 

 

Figura 20: Elemento: votación 
 

Archivos 

Archivo: permite subir archivos de cualquier formato como anexos, de máximo 6 MB por 

archivo. 

 

Figura 21: Elemento: archivo 

Opciones 

Casillas de selección: Son controles de formulario que permiten al administrado seleccionar y 

deseleccionar opciones individualmente. Aunque en ocasiones se muestran varias casillas juntas, 

cada una de ellos es completamente independiente del resto. Por este motivo, se utilizan cuando 

el administrado puede activar y desactivar varias opciones relacionadas pero no excluyentes, 

elemento que permite elegir más de una opción (Checkbox). 

 

Figura 22: Elemento: casillas de selección 

 

Likert: Permite incorporar un elemento de formulario a través del cual los administrados 
pueden responder múltiples preguntas utilizando una escala Likert. 
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Figura 23: Elemento: likert 

 

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

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

 

Figura 24: Elemento: otras casillas de selección 

 

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

opción entre las distintas opciones relacionadas que se le presentan. 

 

Figura 25: Elemento: radios 

Selección: permite elegir una opción de un menú desplegable 

 

Figura 26: Elemento: selección 
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Seleccionar otros: permite elegir de un menú desplegable, permitiendo además que el 

administrado ingrese un valor personalizado. 

  

Figura 27: Elemento: seleccionar otros 

Contenedores 

Conjunto de campos: Permite agrupar los elementos requeridos, este nos permitirá crear 

secciones dentro del formulario para mejorar su organización y visualización del mismo, 

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

 

Figura 28: Elemento: conjunto de campos 

  

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

dentro de un conjunto de campos permitiendo distribuirlos organizadamente. 

 

Figura 29: Elemento: flexbox layout 

 

Sección: Con este elemento permite incorporar un título de identificación a una sección del 

formulario lo que permite organizar y mejorar la visualización o identificación de la sección 

dentro del formulario. 
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Figura 30: Elemento: sección 

 Fecha 

Date List: Este elemento permitirá incorporar una fecha permitiendo seleccionar por separado: 

año, mes, día, horas, minutos y segundos incluyendo el formato de la hora (AM o PM). 

 

Figura 31: Elemento: date list 

 

Fecha: Este elemento permitirá la selección de fechas a partir de un calendario el cual será 

desplegado, en un formato día, mes, año.  

 

Figura 32: Elemento: fecha 

 

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

será desplegado, y podrá ingresar hora, minutos. 
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Figura 33: Elemento: fecha/hora 

 

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

requerida. 

 

Figura 34: Elemento: hora 

 

Etiqueta 

Etiqueta: Permite ingresar texto en el formulario como información, la misma que no podrá ser 

editada. 

 

Figura 35: Elemento: etiqueta 
 

 Configuración de campos 

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

recomienda utilizar las siguientes características:  
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Figura 36: Características de elementos 

 

Título: Se utiliza como una etiqueta descriptiva que visualizará el administrado junto al campo 

donde registrará información. Así por ejemplo si el título es “Prueba1” 

 

Figura 37: Característica: título 

 

En el formulario se visualizará el elemento de esta manera: 

 

Figura 38: Visualización característica título 
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Número de valores permitidos: Se utiliza para generar elementos del mismo contenido en 

columnas los cuales permitirán crear hasta el número que se indique. 

 

Figura 39: Característica: número de valores permitidos 

En el formulario se visualizará el elemento de esta manera: 

 

Figura 40: Visualización de característica: número de valores permitidos 

 Descripción/Ayuda/Ver más: Esta opción permite ingresar información que sirva para que el 

administrado pueda llenar lo que se requiere en el campo, la información será indicada al pasar 

el mouse sobre el campo. 

 

Figura 41: Característica: descripción/ayuda/ver más 
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 En el formulario, se visualizará así: 

 

Figura 42: Visualización característica: descripción 

  

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

 

Figura 43: Característica: texto de ayuda 

En el formulario, se visualizará así: 

 

Figura 44: Visualización característica: texto de ayuda 

 

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

o título ingresado.  
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Figura 45: Característica: ver más (more) 

 

En el formulario, se visualizará así: 

 

Figura 46: Visualización de característica: ver más (more) 
 

Forma de visualización: Permite indicar la posición en la que debe ir el texto, pudiendo ser: 

antes, después, en línea o invisible. 

Antes Después 

   

Figura 47: Ejemplos de forma de visualización 

 

Prefijo de campo: Permite indicar un prefijo que se desea colocar después del título así como 

(#, %, &). Se visualizará de la siguiente manera. 
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Figura 48: Aplicación de prefijo de campo 

 

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

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

 

Figura 49: Aplicación de sufijo de campo 

 

Número de caracteres permitidos (Minlenght): Esta opción nos permite determinar la 

longitud mínima y máxima de caracteres que pueden ingresarse en el componente. En el 

ejemplo, se limita al ingreso de entre uno y dos caracteres, por lo que no es posible ingresar más 

información: “ma” 

  

 

Figura 50: Aplicación de minlength y longitud máxima 

 

Marcado de posición: Permite ingresar un texto el cual se visualizará en el componente 

ingresado hasta que el administrado haya ingresado información en el mismo. En el ejemplo, se 

utiliza como marcador de posición a la palabra “Escribir”, de tal manera que la misma aparecerá 

automáticamente, hasta que el administrado haya llenado información en ese campo. 
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Figura 51: Aplicación de marcado de posición 

 

 Autocompletar: La configuración de Autocompletar es utilizada para llenar campos de texto en 

base de información previamente ingresada. Es útil para completar campos como ciudades, 

países, cantones, parroquias, etc. 

   

Figura 52: Autompletar 

 

Máscara de ingreso (Input mask): Esta opción permite seleccionar cómo se desea validar el 

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

 

Figura 53: Máscaras de ingreso 

 

 Por ejemplo: La opción Correo electrónico permite añadir una cuenta de email el campo de texto 

predefinido. 

 

Figura 54: Aplicación de máscaras de ingreso: Correo electrónico 

 

La opción Custom permite al administrado definir un formato numérico, alfabético y 

alfanumérico, y el número de caracteres que se quiere ingresar (cédula de identidad, números 

telefónicos) 
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Figura 55: Aplicación de máscaras de ingreso: Custom 

 

Supresión de entradas: Este elemento permitirá ocultar la información que se ingrese por el 

administrado y se mostrará de la siguiente forma. 

  

Figura 56: Aplicación de supresión de entradas 

 

Desactivado: Permitirá bloquear el campo para el ingreso de información. 

 

 

Figura 57: Aplicación de desactivado 

 

 Solo lectura: Permitirá bloquear el campo para el ingreso de información. 
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Figura 58: Aplicación de solo lectura 

 Prepoblar: Esta propiedad debe ser utilizado únicamente para comportamientos avanzados en 

el campo, en caso de requerirse se deberá consultar mediante correo a 

soporte@gobiernoelectronico.gob.ec  

 

Figura 59: Activación de prepoblar 

 

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

a lo que muestra la imagen inferior. 

 

 Figura 60: Opciones para formulario de validación 

Obligatorio: Esta validación permitirá indicar qué campo va hacer obligatorio dentro del 

formulario y será señalado con el siguiente símbolo *, permitirá ingresar un mensaje en el cual 

se indique al administrado que se requiere en el campo.  
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Figura 61: Aplicación de obligatorio  
 

 Única: Esta validación permite que un campo no pueda repetirse en entre solicitudes. 

  

Figura 62: Aplicación de única  

 

Patrón: Permite al elemento establecer una expresión regular con la que se comprueba o valida 

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

 

Expresiones Regulares  Resultados 

[abc] a, b, ó c 

[^abc] Cualquier carácter excepto a, b, o c  

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

[0-9] Un número entre 0 y 9 

[^0-9] Todo menos un número  

[a-zA-Z_0-9] Permite ingresar una letra minúscula o mayúscula un número  

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

de números entre 0 y 5 (inclusive): 



30 
 

 

Figura 63: Aplicación de patrón (1)  

 

A continuación, la validación para que solamente se ingresen caracteres: “a”, “b” o “c” con su 

respectivo mensaje de error: 

 
 

 
Figura 63: Aplicación de patrón (2) 
 

Contador: Permitirá identificar cuando se supere la cantidad de palabras señaladas en la 

configuración más no bloqueará el ingreso de la información. 
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Figura 64: Aplicación de contador 

 

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

a que fecha permite seleccionar al administrado. 
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Figura 65: Aplicación de fecha 

 

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

calendario. 

 
 

 

Figura 66: Aplicación de show date picker button 
 

Condiciones	de	campos	

Permite mediante una condición lógica realizar acciones sobre un determinado campo, 

dependiendo las acciones de visualización u ocultación que se desea realizar con checkbox, 

radiobutton, esta acción se puede realizar a un elemento u sección.  

 

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

Se recomiendan las siguientes configuraciones 

ELEMENTO USO CONFIGURACIÓN SUB ELEMENTO 

Etiqueta   
    

 

Títulos, Subtítulos  

Mensaje 

 

Información, alertas, errores  

Conjunto Campos 

 

Permite agrupar elementos en un 
cuadro  

 

Flexbox layout 

 

Permite que los elementos dentro 
del conjunto de campos se 
organicen en columnas 

 

Campo de texto 

 

Permite el ingreso de información 
como cédula, pasaportes, 

Correo: seleccionar en input mask 
correo electrónico y guardar. 
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nombres, correo electrónico, 
dirección, teléfono, de acuerdo a 
la configuración del sub elemento. 

Cédula: Seleccionar en input mask la 
opción custom e ingresar diez 9 y 
guardar. 
Pasaporte, Nombre: Se pondrá sin 
configuración. 

Radios  

 
Permite seleccionar una de las 3  
opciones. 

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

Seleccionar 

 

Permite el uso de  más de tres 
opciones. 

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

Fecha 

 

Este elemento es para fechas. 
 

Fecha hora 

 

Este elemento sirve para 
determinar la fecha mediante un 
calendario e inclusive viene 
acompañado de la hora. 
 

 

Área de texto 

 

Este elemento permitirá el ingreso 
de información extensa, como 
detalles de información, 
observaciones. 
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Checkboxes    

 

Permite seleccionar una o varias  de 
las opciones. 

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

Checkboxes other 

 

Permite añadir a la selección la 
opción otros. 

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

Archivo 

 

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

Mediante la pestaña “Vista previa” se podrá probar cómo se va construyendo o desarrollando el 

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

  

Figura 68: Aplicación vista previa de formulario 

 

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

color azul en la parte derecha en la que se visualizará la siguiente imagen    se debe 

presionar y desplegará un menú en el cual se tiene las siguientes opciones. 

  

Prueba: Permite llenar automáticamente todos los campos del formulario.  

Resultados: Permite conocer el administrado que creó el formulario 

Construir: Permite regresar al diseñador de formularios. 
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Configuración: Permite ver información del trámite y formulario  

Fase	III:	Publicación	

Publicación	del	formulario	

Una vez que la institución haya verificado la funcionalidad de los formularios y que se encuentre 

listo para el paso a producción, el diseñador del formulario deberá solicitar la publicación del 

trámite al responsable del levantamiento de trámites administrativos (RAT), el cual a través de 

su firma electrónica, permitirá la publicación del formulario. 

Realizada la publicación del formulario, la institución comunicará a la Dirección de Simplificación 

de Trámites de la Secretaría General de la Presidencia de la República y a la Subsecretaría de 

Gobierno Electrónico del MINTEL sobre dicha implementación. 

Actualización	de	información	del	trámite	

La publicación del formulario digitalizado requiere además que se actualice el contenido de la 

información de la ficha del trámite, incorporando la información correspondiente al canal “En 

línea”, ingresando el URL asociado al formulario digital, así como actualizando el campo del 

procedimiento donde se precise la nueva funcionalidad disponible para el administrado. 

Modificación	de	procedimientos	internos	

Previo a la puesta en producción de los formularios, la institución procederá con la actualización 

de procesos, procedimientos, instructivos u otros que se vean afectados como consecuencia de 

la digitalización de los formularios electrónicos.  

 

Fase	IV:	Operación	

Bandeja	de	trámites	

La bandeja de trámites es el repositorio donde llegarán todos los trámites iniciados por los 

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

aquellas personas a las que se les haya asignado el rol “Responsable de bandeja de trámites”. 
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Figura 69: Ejemplo de bandeja de trámites 

Estados del trámite: La bandeja permitirá manejar tres estados. 

 Pendiente: Este estado es cuando el administrado envía la solicitud hacia la entidad para 

ser atendido, el ciudadano y la institución receptora van a tener el comprobante del 

mismo. 

 En curso: Cuando al servidor sea asignado a su bandeja pasará a un estado en curso y 

receptará el ciudadano un correo de la persona que fue asignada y el servidor visualizará 

de la siguiente manera. 

 Completado: cuando se finalice la atención.  

 

Columnas: Este componente permitirá ordenar las columnas que desea el servidor visualizar en 

la bandeja de trámites, indicando que todas las bandejas que tengan el mismo rol serán 

cambiadas de la misma forma. 

 

Figura 70: Selección de columnas para bandeja de trámite 
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Uso	de	la	bandeja	de	trámites	

Los servidores que tengan el rol de “Responsable de bandeja de trámites” deberán acceder con 

sus credenciales a la plataforma GOB.EC y en el menú Formularios > Solicitudes de trámites, 

donde podrán encontrar los trámites que han ingresado y así poder atender a los mismos. 

 

 

  

 

Figura 71: Acceso a bandeja de trámites 

 

Funciones	de	la	bandeja	de	trámites	

Asignación Trámites: Esta nos permitirá asignar a una servidor que tenga el rol de ese trámite 

para que sea efectuado el mismo, y se debe ingresar la información por la cual fue asignada. 
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Figura 72: Asignación de bandeja de trámites 

 

 Registrar notas: Esta función permitirá al servidor ingresar notas si es necesario adjuntos que 

crea pertinentes mientras el trámite se encuentre en curso, las cuales serán enviadas al 

administrado por correo. 

 

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

 

Consultar notas: permite visualizar las notas registradas a la solicitud 

 

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

indicar cuál es el resultado del mismo y será enviado por correo al ciudadano. 

  

Figura 75: Cuadro para completar trámite en bandeja de trámites 

 

Asignación	de	funcionarios	para	la	atención	de	la	bandeja	de	trámites	

Cada institución deberá definir el modelo bajo el cual atenderá la bandeja de trámites, es decir, 

deberá identificar qué persona(s) será(n) responsable(s) de atender la bandeja de trámites para 

gestionar su atención. Esta identificación deberá realizarse para todos y cada uno de los trámites 

que se digitalicen directamente en la plataforma GOB.EC. 

 

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

tipo de trámite digitalizado por lo cual es transparente respecto a la estructura de cada entidad. 

Creación	de	administrados	bandeja	de	responsables	

Para la creación de responsable de bandeja el operador técnico institucional (OTI) debe crear el 

usuario en la plataforma GOB.EC, si el usuario ya se encuentra creado se debe asignar el rol de 

responsable de bandeja. 

Para la asignación se debe realizar lo siguiente: 

 Debe ingresar a www.gob.ec  

 Colocar su administrado y contraseña. 

Una vez dentro de la URL indicada debe dirigirse a la opción USUARIOS. 
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Para administrados existentes en la plataforma GOB.EC 

Al momento de presionar en USUARIOS se despliegan los administrados previamente creados en 

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

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

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

  

 

 

 

Figura 76: Asignación de roles a usuarios 

 

Para creación de nuevos administrados en la plataforma GOB.EC 

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

y seleccionar Responsable de bandeja de trámites. 
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Figura 77: Formulario de creación de usuarios en www.gob.ec 

Asignación	por	trámite	

Las personas que sean asignadas como responsable de la bandeja deberán ser vinculadas al 

trámite con la cédula. Para realizar dicha asignación se debe ubicar en el trámite en la opción de 

creación de formularios y dirigirse a la pestaña de configuración a continuación se tendrán dos 

opciones: General y Usuario. Al seleccionar Usuario, se deberá ingresar la(s) cédula(s) de las 

personas que atenderán la bandeja de trámites. 

 

Figura 78: Asignación de bandeja de trámites a usuarios 
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	Difusión	

Las instituciones deberán informar a través de sus diferentes canales internos y externos sobre 

la implementación de la estrategia de digitalización. Deberá asegurarse que todas las unidades 

involucradas tanto a nivel central como territorial conozcan y fomenten el uso de los formularios 

digitales. 

 

FIN DEL DOCUMENTO 



Tipo de Solicitud Unidad Nueva Unidad para Renovación Unidad por Regularizar 

Tipo de gestión Pública Privada

Prestación del Servicio

Pública De atención Directa

Bajo Convenio MIES 

MIES/GAD

Provincial

Municipal

Parroquial

Públicos sin fondos MIES

GAD

Provincial

Municipal

Parroquial

Otras Instituciones públicas 

Privada Sin Convenio con MIES

Personas naturales

OSC 

Org. Religiosas

Otras instancias del sector privado

Bajo Convenio  con MIES

MIES/OSC

MIES/Org. Religiosas

Otras instancias del sector privado

Acuerdo Ministerial o Resolución Adminitrativa de concesión de Personería Jurídica de la organización*.
*No aplica para personas naturales
Número Fecha Entidad otorgante

Ubicación Geográfica

Provincia Cantón Parroquia

Dirección del Servicio: (incluir referencias)

Calle principal Número

Calle secundaria

Sector (Barrio, Ciudadela o Recinto)

Teléfono convencional

 Teléfono celular   

Nombres

Apellidos

Cédula de Ciudadanía 

Teléfono convencional

Nombramiento o registro de representante legal.*
Número Fecha Entidad otorgante

¿La/el Directora/or o Coordinadora/or o Responsable del Servicio es también el Representante Legal? SÍ NO
* Si no es la misma persona, deberá llenar la siguiente información de la/el Directora/or o Coordinadora/or o Responsable del Servicio:

Nombres

Apellidos

Cédula de Ciudadanía o RUC   E-mail
* En caso de extranjeros, es el número de pasaporte. Verificar documento físico.

Teléfono convencional  Teléfono celular

Servicio de Atención Desarrollo Infantil 

Modalidad Centros de Desarrollo Infantil - Públicos o Privados 

Servicio de Atención Personas con Discapacidad

Modalidad Centros Diurnos

Centros de Referencia y Acogida Inclusivos

Atención en el Hogar y la Comunidad

Erradicación Progresiva 
de la Mendicidad

1.- DATOS DE IDENTIFICACIÓN DEL SERVICIO:

Nombre del Servicio

RUC

VICEMINISTERIO DE INCLUSIÓN SOCIAL
SUBSECRETARÍAS DE DESARROLLO INFANTIL, DISCAPACIDADES, ATENCIÓN INTERGENERACIONAL Y PROTECCIÓN ESPECIAL 

FORMULARIO DE REGISTRO DE SOLICITUD DE PERMISO DE FUNCIONAMIENTO PARA UNIDADES INTRA-MURALES Y EXTRA-MURALES PÚBLICAS Y PRIVADAS PARA SERVICIOS DE DESARROLLO INFANTIL, PERSONAS CON DISCAPACIDAD, PERSONAS ADULTAS MAYORES Y PROTECCIÓN ESPECIAL 

Fecha de Ingreso Solicitud N.- de Solicitud

Personas Adultas Mayores

Centros Diurnos

Centros Residenciales

3.- SOLICTUD DE PERMISO DE FUNCIONAMIENTO PARA EL SERVICIO
Servicio de Atención

Modalidad

Nombre y Firma del Solicitante Nombre y Firma del Funcionario MIES que recibe el expediente

Espacios Alternativos

  E-mail

2.- DATOS DE IDENTIFICACIÓN DEL REPRESENTANTE LEGAL Y DIRECTORA/OR O COORDINADORA/OR O RESPONSABLE DEL SERVICIO:

 Teléfono celular

Referencia (nombre de supermercados cercanos, iglesias, escuelas, entre otros)

2.1. Representante Legal

2.2. Directora/or o Coordinadora/or o Responsable del Servicio

Atención Domiciliaria

Acogimiento en Familias 
Centro de Erradicación de 
Trabajo Infantil

Servicio de Atención Protección Especial

Modalidad Acogimiento Institucional



 
 
 

 
VICEMINISTERIO DE INCLUSIÓN SOCIAL 

 
 
 

SUBSECRETARÍA DE DISCAPACIDADES, 
SUBSECRETARÍA DE ATENCIÓN 

INTERGENERACIONAL, SUBSECRETARÍA DE 
PROTECCIÓN ESPECIAL Y SUBSECRETARÍA 

DESARROLLO INFANTIL 
 
 

PROYECTO DE FUNCIONAMIENTO PARA LA 
PRESTACIÓN DEL SERVICIO DE (INDICAR EL 

NOMBRE DE LA ESPECIALIDAD) 
 
 
 
 
 



 
 

 
1. Datos de identificación 

 

Razón Social:  

RUC:  

Zona:  

Distrito:  

Provincia:  

Cantón:  
Parroquia:  

Dirección (calle principal y secundaria):  

Representante legal:  

Directora/or o Coordinadora/or o 
Representante de la unidad de atención: 

 

Servicio de atención (ej. DII, PAM, PCD, PE):  

Modalidad:  
Fecha de inicio de actividades o fecha 
prevista: 

 

Capacidad instalada:  

Cobertura de atención actual:  
 

2. Antecedente : 
Describe: 
Hablar de su proyecto. 
Propósito general del proyecto  

 

3. Justificación: 
Resaltar la importancia y trascendencia del proyecto. 

 

4. Objetivos: 
4.1 Objetivo General:   

Los objetivos generales corresponden a las finalidades genéricas del proyecto. Tienen que ser coherentes con la 
misión de la entidad. 

 Responde a las preguntas:  
 ¿Qué?  
 ¿Cómo?  
 ¿Para qué?  

 
4.2. Objetivos Específicos:  

Son cuantificables, medibles mediante indicadores y directamente verificables. Describen resultados esperados del    
proyecto enmarcados en  la población a atender,  permiten hacer seguimiento y evaluación del grado de 
cumplimiento de los efectos que se quieren conseguir con los objetivos específicos.  

 

5. Usuarios: 
Se identifican dos tipos de usuarios: Directos e indirectos. Se debe determinar el número de usuario(s) atendidos.  
Usuarios directos: Son aquéllos que participarán directamente en el proyecto. 
Usuarios indirectos: Son aquellos que están relacionadas con la persona que recibe la atención.  
 

6. Metodología:  
Hace referencia al camino o al conjunto de procedimientos  a utilizarse para alcanzar el objetivo, así como también 
las herramientas. 
 

7. Presupuesto Referencial: 
Especificar los recursos humanos, materiales y económicos  necesarios para la realización  de las actividades 
programadas, así como la posible fuente de obtención de los mismos.  
 

8. Estudio de Viabilidad Financiera (aplica para unidades privadas): 
Presentar un estudio de análisis financiero (TIR, VAN) con el que se garantizará la prestación del servicio. 

 

9. Nómina de Personal:  
Especificar a las personas que van a trabajar directamente en el proyecto y su perfil profesional.  
Tiempo real de dedicación al proyecto. 
Especificar tipo de contratación.  
Incluye personal voluntario.  

 NOTA: Tomar en cuenta la normativa legal y Norma Técnica de acuerdo a la modalidad.  



N.- NOMBRES COMPLETOS APELLIDOS COMPLETOS
NÚMERO DE CEDULA DE 

CIUDADANÍA
EDAD

SEXO
(M o F)

DIRECCIÓN DOMICILIARIA TELÉFONO CORREO ELECTRONICO

Distrito:

VICEMINISTERIO DE INCLUSIÓN SOCIAL

SUBSECRETARÍA DE DESARROLLO INFANTIL, SUBSECRETARÍA DE DISCAPACIDADES, SUBSECRETARÍA DE ATENCIÓN INTERGENERACIONAL Y 
SUBSECRETARIA DE PROTECCIÓN ESPECIAL

NÓMINA DE USUARIOS DEL SERVICIO
Nombre del Servicio

Zona:
Modalidad



SI NO

CORREO ELECTRÓNICONOMBRE DE UNIDAD DE ATENCIÓN N.-

MECANIZADO DEL IESS 
CON APORTES DEL 

EMPLEADOR
RELACIÓN LABORAL

(Nombramiento, 
Contrato)

CARGOTÍTULO PROFESIONALEDAD
NÚMERO DE CEDULA 

DE CIUDADANÍA
NOMBRES Y APELLIDOS DEL 

RESPONSABLE DE LA UNIDAD 

Distrito:

VICEMINISTERIO DE INCLUSIÓN SOCIAL
SUBSECRETARÍA DE: DESARROLLO INFANTIL, DISCAPACIDADES,  ATENCIÓN INTERGENERACIONAL Y PROTECCIÓN ESPECIAL

NÓMINA DEL TALENTO HUMANO QUE OPERA EN EL UNIDAD 

Servicio:

Zona:
Modalidad:

CÓDIGO DE LA 
UNIDAD 
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