Direccion: Plataforma Gubearnarms

Que,

Que,

Que,

Que,

Que,

Que,

Que,

Que,

Caodigo postal: 17C

Ministerio de Inclusién
Econdmica y Social

ACUERDO MINISTERIAL Nro. MIES-2021-020

Mgs. Esteban Remigio Bernal Bernal
MINISTRO DE INCLUSION ECONOMICA Y SOCIAL

CONSIDERANDO:

el articulo 1 de la Constitucion de la Republica del Ecuador, establece al Ecuador como
un Estado constitucional de derechos y justicia, social, democratico, soberano,
independiente, unitario, intercultural, plurinacional y laico;

el articulo 35 de la Constitucion de la Republica, determina que las personas adultas
mayores, nifias, nifnos y adolescentes, mujeres embarazadas, personas con discapacidad,
personas privadas de libertad y quienes adolezcan de enfermedades catastréficas o de
alta complejidad, recibiran atencion prioritaria y especializada en los ambitos publico v

privado;

el articulo 36 de la Constitucion, dispone que las personas adultas mayores recibiran
atencioén prioritaria y especializada en los ambitos publico y privado, en especial en los
campos de inclusién social y econémica, y proteccién contra la violencia. Se
considerardn personas adultas mayores aquellas personas que hayan cumplido los

sesenta y cinco afios de edad;

el articulo 37 de la Carta Magna, estipula los derechos que el Estado debe garantizar a

las personas adultas mayores;

el articulo 38 de la Constitucion, prevé que el Estado establecera politicas puablicas y
programas de atencion a las personas adultas mayores, que tendran en cuenta las
diferencias especificas entre areas urbanas y rurales, las inequidades de género, la etnia,
la cultura y las diferencias propias de las personas, comunidades, pueblos y
nacionalidades; asimismo, fomentara el mayor grado posible de autonomia personal y
participacion en la definicién y ejecucidn de estas politicas;

el numeral 1 del articulo 38 de la Constitucién de la Republica, estipula que entre las
medidas que el Estado debe adoptar a favor de las personas adultas mayores, se crearan
centros de acogida para albergar a quienes no pueden ser atendidos por sus familiares o
quienes carezcan de un lugar donde residir de forma permanente;

el articulo 44 de la Constitucion de la Republica del Ecuador, prescribe que el Estado, la
sociedad y la familia promoveran de forma prioritaria el desarrollo integral de las nifas,
nifos y adolescentes y aseguraran el ejercicio pleno de sus derechos; se atendera al
principio de su interés superior y sus derechos prevaleceran cobre los de las demas

personas;

el numeral 1 del articulo 46 de la Constitucion de la Reptblica del Ecuador, establece
que el Estado adoptara medidas que aseguren la atencion a menores de seis afos, que
garantice su nutricion, salud, educacion y cuidado diario en un marco de proteccion

integral de sus derechos;
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Que, el articulo 47 de la Constitucion de la Republica del Ecuador, manifiesta que el Estado,
garantizara politicas de prevencion de las discapacidades y de manera conjunta con la
sociedad y la familia, procurara la equiparacion de oportunidades para las personas con
discapacidad y su integracion social;

Que, el articulo 66 de la Constitucion, entre los derechos de libertad reconoce y garantiza una
vida libre de violencia en el ambito publico y privado, el Estado adoptara las medidas
necesarias para prevenir, eliminar y sancionar toda forma de violencia, en especial la
ejercida contra las mujeres, nifias, nifios y adolescentes, personas adultas mayores,
personas con discapacidad y contra toda persona en situacion de desventaja o
vulnerabilidad; idénticas medidas se tomaran contra la violencia, la exclavitud y la
explotacion sexual;

Que, el numeral 1 del articulo 154 de la Constitucion de la Repiblica, faculta a las ministras
y ministros de Estado, ademas de las atribuciones establecidas en la Ley, ejercer la
rectoria de las politicas putblicas del area a su cargo y expedir los acuerdos y
resoluciones administrativas que requiera su gestion;

Que, el articulo 363 de la Constitucion de la Repiblica, sefiala que el Estado es responsable
de brindar cuidado especializado a los grupos de atencién prioritaria establecidos en la
Constitucion;

Que, el articulo 17 del Estatuto del Régimen Juridico y Administrativo de la Funcion
Ejecutiva, establece que los ministros de Estado son competentes para el despacho de
todos los asuntos inherentes a sus ministerios sin necesidad de autorizacion alguna del
Presidente de la Repiblica, salvo los casos expresamente senalados en leyes especiales;

Que, mediante Decreto Ejecutivo Nro. 199 de 15 de septiembre de 2021, el Presidente
Constitucional de la Republica, designé al magister Esteban Remigio Bernal Bernal,
como Ministro de Inclusion Econdémica y Social;

Que, mediante Decreto Supremo Nro. 3815 de 7 de agosto de 1979, publicado en el Registro
Oficial Nro. 208 de 12 de junio de 1980, se cred el Ministerio de Bienestar Social y
mediante Decreto Ejecutivo Nro. 580 de 23 de agosto de 2007, publicado en el Registro
Oficial Suplemento Nro. 158 del 29 de agosto de 2007, se cambid la razon social del
Ministerio de Bienestar Social, por la de Ministerio de Inclusion Econdmica y Social
(MIES), otorgandole, entre otras, la siguiente atribucion: “a. Promover y fomentar
activamente la inclusion economica y social de la poblacion, de tal forma que se
asegure el logro de una adecuada calidad de vida para todos los ciudadanos y
ciudadanas, mediante la eliminacion de aquellas condiciones, mecanismos procesos
que restringen la libertad de participar en la vida econdémica, social y politica de la
comunidad y que permiten, facilitan o promueven que ciertos individuos o grupos de la
sociedad sean despojados de la titularidad de sus derechos economicos y sociales y
apartados, rechazados o excluidos de las posibilidades de acceder y disfrutar de los
beneficios y oportunidades que brindan el sistema de las instituciones economicas y
sociales”;

Que, mediante Acuerdo Ministerial Nro. 042 de 15 de octpbre de 2018, se expidid el
MANUAL DEL PROCESO DE AUTORIZACION DE PERMISOS DE
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FUNCIONAMIENTO PARA LOS SERVICIOS INTRA-MURALES Y EXTRA-
MURALES PUBLICOS Y PRIVADOS PARA PERSONAS CON DISCAPACIDAD,
ADULTAS MAYORES Y PROTECCION ESPECIAL, el cual, ha sido reformado con
Acuerdos Ministeriales Nros. 078 de 11 de marzo de 2019 y 116 de 02 de julio de 2019;

Que, mediante Acuerdo Ministerial Nro. 030, de 16 de junio de 2020, se expidié la Reforma
Integral al Estatuto Orgénico de Gestion Organizacional por Procesos del Ministerio de
Inclusion Econdmica y Social, en su articulo 1, establece como mision institucional
“Definir y ejecutar politicas, estrategias, planes, programas, proyectos y servicios de
calidad y con calidez, para la inclusion economica y social, con énfasis en los grupos
de atencion prioritaria y la poblacion que se encuentra en situacion de pobreza y
vulnerabilidad, promoviendo el desarrollo y cuidado durante el ciclo de vida, la
movilidad social ascendente y fortaleciendo a la economia popular y solidaria.”;

Que, mediante memorando Nro. MIES-CGAF-2021-2450-M de 30 de diciembre de 2021, la
Coordinacion General Administrativa Financiera, solicito a la Coordinacién General de
Asesoria Juridica la elaboracion del instrumento juridico para aprobar el
INSTRUCTIVO PARA EL  OTORGAMIENTO DE PERMISOS DE
FUNCIONAMIENTO DE UNIDADES INTRA Y EXTRAMURALES PUBLICOS Y
PRIVADOS PARA PERSONAS CON DISCAPACIDAD, PERSONAS ADULTAS
MAYORES, PROTECCION ESPECIAL Y DESARROLLO INFANTIL;

En uso de las atribuciones conferidas en el articulo 154, numeral 1. de la Constitucién de la
Republica del Ecuador:;

ACUERDA:

Articulo Unico.- Expedir el INSTRUCTIVO PARA EL OTORGAMIENTO DE
PERMISOS DE FUNCIONAMIENTO DE UNIDADES INTRA Y EXTRA-
MURALES PUBLICOS Y PRIVADOS PARA PERSONAS CON DISCAPACIDAD,
PERSONAS ADULTAS MAYORES, PROTECCION ESPECIAL Y DESARROLLO
INFANTIL y sus anexos, documentos que forman parte integrante del presente
instrumento.

DISPOSICIONES GENERALES:

PRIMERA. — Los centros piblicos y privados continuaran denominandose servicios Intra-
Murales y Extra-Murales piblicos y privados en los términos del presente Acuerdo Ministerial.

SEGUNDA. - Las Coordinaciones Zonales, Direcciones Distritales y Direccion de
Coordinacion del Distrito Metropolitano de Quito, dentro de su respectiva jurisdiccion, quedan
autorizadas para otorgar, negar, suspender y cancelar los permisos y autorizaciones de

funcionamiento de unidades Intra y Extra-Murales pablicos y privados, conforme lo previsto en
el presente Acuerdo Ministerial.

TERCERA. - Las Coordinaciones Zonales, Direcciones Distritales y Direccion de
Coordinacion del Distrito Metropolitano de Quito, dentro de su respectiva jurisdiccion, deberan
notificar a todos los prestadores de servicio bajo competencia y regulacion del MIES que no
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cuenten con permiso de funcionamiento, la obligatoriedad de regularizar su actividad y obtener
el permiso de funcionamiento correspondiente bajo prevenciones de Ley,

CUARTA. — Sin perjuicio del permiso de funcionamiento que otorga esta cartera de Estado,
todas las Unidades de Atencién se encuentran obligadas a gestionar y obtener los permisos y
autorizaciones que se requiera por parte de otras instituciones publicas dentro de su ambito de
competencia.

QUINTA. - La Coordinacién General de Tecnologias de Informacion y Comunicacién, la
Subsecretaria de Discapacidades, la Subsecretaria de Gestion Intergeneracional, la Subsecretaria
de Proteccion Especial, la Subsecretaria de Desarrollo Infantil Integral, la Direccion de
Infraestructura y demas unidades administrativas institucionales que correspondan, deberan
coordinar las acciones pertinentes para la implementacion del presente instrumento y seran
responsables de aplicar, en el area de su competencia, lo dispuesto en el presente Acuerdo.

DISPOSICIONES TRANSITORIAS

PRIMERA.- Los permisos de funcionamiento que se encuentren vigentes a la fecha de la
expedicion del presente Acuerdo, continuaran en vigencia hasta su fecha de su vencimiento.

SEGUNDA.- Por excepcion y por unica vez, los permisos de funcionamiento no vigentes al 31

de diciembre de 2021 de las unidades de atencién a nivel nacional se prorrogan hasta el 31 de
marzo de 2022.

DISPOSICION DEROGATORIA

A partir de la vigencia del presente Acuerdo Ministerial, derc;gase los Acuerdos Ministeriales
Nros. 042 de 15 de octubre de 2018, 078 de 11 de marzo de 2019 y 116 de 02 de julio de 2019,
asi como toda norma de igual o menor jerarquia que se oponga al presente Acuerdo Ministerial.

DISPOSICION FINAL

El presente Acuerdo Ministerial entrara en vigencia a partir de la fecha de su suscripcion, sin
perjuicio de su publicacion en tr;l Registro Oficial.

A\

\

Dado en el Distrito Metropolitano de Quito, a los 30 dias del mes de diciembre del afio 2021.

Mgs. 'Estegg'l%migio Bernal Bernal

MINISTRO DE INCLUSION ECONOMICA Y SOCIAL
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INSTRUCTIVO PARA EL OTORGAMIENTO DE PERMISOS DE
FUNCIONAMIENTO DE UNIDADES INTRA Y EXTRA-MURALES PUBLICOS Y
PRIVADOS PARA PERSONAS CON DISCAPACIDAD, PERSONAS ADULTAS
MAYORES, PROTECCION ESPECIAL Y DESARROLLO INFANTIL.
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1. OBIJETIVO

Delimitar las actividades y documentos necesarios para el otorgamiento de Permisos de
Funcionamiento, para los servicios de Inclusidon Social Intra-murales y Extra-murales, Publicos y
Privados para Personas con Discapacidad, Personas Adultas Mayores, Jévenes, Proteccién Especial
y Desarrollo Infantil.

2. ALCANCE

Desde la recepcion y registro de la solicitud, hasta:

Autorizacién de nuevos permisos de funcionamiento,
Renovacion de permisos de funcionamiento,

Actualizacion de la informacion del permiso de funcionamiento,
Revocatoria de permiso de funcionamiento,

Regularizacién del permiso de funcionamiento.

3. BASELEGAL

Direccion: F

Codigo postal: |

Telefono: 593-

Constitucion de la Republica del Ecuador.

Convencion sobre los Derechos del Nifio.

Convencion Internacional de los Derechos de las Personas con Discapacidad.

Ley Organica de Discapacidades y su Reglamento.

Ley Organica de las Personas Adultas Mayores y su Reglamento.

Ley para la Optimizacién y Eficiencia de Tramites Administrativos.

Cdédigo Organico de la Nifiez y Adolescencia.

Decreto Ejecutivo 982 del 28 de enero de 2020, donde se expide las Reformas al
Reglamento General a la Ley Organica para la Optimizacién y Eficiencia de Tramites
Administrativos.

Decreto Ejecutivo No.1356 de 26 de noviembre de 2012, en el que se integra al
Ministerio de Inclusion Econdmica y Social, el Instituto de la Nifiez y la Familia — INFA
y el Programa de Proteccién Social (PPS).

Decreto Ejecutivo. No.530 de 19 de diciembre del 2014, en el que se incorporan a
las redes de atencion del Ministerio de Inclusion Econdmica 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 atencién prioritaria que requieran
proteccion 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 expidié el Manual del
Proceso de Autorizacion de Permisos de Funcionamiento para la Prestacién de
Servicios de Atencién Intra-murales y Extra-murales Publicos y Privados para
personas con Discapacidad, Adultas Mayores y Proteccidn Especial.

Acuerdo Ministerial No. 09 de 26 de enero del 2018, que sustituye el “Plan
Institucional de Gestidn 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 Reorganizacion de la
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Presencia Institucional en Territorio y la Reestructura Organica de la Administracion
Publica Central

Decreto Ejecutivo No. 1044, de 9 de mayo del 2020, a través del cual se suprime la
Secretaria Técnica de Juventudes y se transfiere las atribuciones al Ministerio de
Inclusidon Econdmica y Social.

Acuerdo Ministerial No. 030, publicado en Registro Oficial Edicion Especial 1099 de
30-sep.-2020, a través del cual se expide la Reforma Integral al Estatuto Organico
de Gestidn Organizacional por procesos del Ministerio de Inclusion Econémica y
Social, que en su Articulo 5, determina como atribuciones de esta Cartera de Estado
los literales a) y c):

“(...) a. Ejercer la rectoria de las Politicas Publicas en materia de proteccion, inclusion
y movilidad social y econdmica para: primera infancia, juventud, adultos mayores,
proteccion especial al ciclo de vida, personas con discapacidad, aseguramiento no
contributivo, actores de la economia popular y solidaria; con énfasis en aquella
poblacion que se encuentra en situacion de pobreza y vulnerabilidad, y los grupos
de atencion prioritaria;

c. Planificar, monitorear e implementar sistemas de informacion, seguimiento y
evaluacion a la ejecucion de los servicios en el territorio {(...)".

Plan de Creacion de Oportunidades 2021 -2025

Normas Técnicas de los servicios para Personas con Discapacidad, Personas Adultas
Mayores, Jévenes, Proteccion Especial y Desarrollo Infantil.

4. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

4.1.

Direccion: |

Codigo postal: |

Telefono: !

DEFINICIONES:

Unidad Nueva: Es la unidad de atencidn recién creada, que no tiene ni un dia de
funcionamiento.
Unidades por regularizar: son unidades de atencion que no cuentan con permiso de
funcionamiento; sin embargo, se encuentran brindado el servicio.
Unidades Antiguas: Es aquella unidad de atencidn que ya cuenta con un permiso de
funcionamiento, que se encuentra préximo a perder su vigencia y requiere
renovarse; o a su vez actualizar informacion.
Unidades de Administracidon Directa: Unidades administradas por el MIES, que
cuentan con financiamiento propio.
Unidades Bajo Convenio: Unidades administradas por Gobiernos Auténomos
Descentralizados, Organizaciones de la Sociedad Civil, Organizaciones Religiosas, u
otros, con quienes el MIES, suscribe convenios de cooperacién para el
financiamiento conjunto del servicio con recursos publicos.
Unidades Publicas sin fondos MIES: Unidades administradas por otras instancias del
sector publico, 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: Certificacién suscrita por las autoridades de Nivel
Central y/o desconcentrado, de acuerdo a las jurisdicciones de su competencia, para
la prestacién de servicios Intra-murales y Extra-murales, Publicos y Privados, para
Personas con Discapacidad, Personas Adultas Mayores, Jévenes, Proteccidn Especial
y Desarrollo Infantil.
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e Unidad de Atencion Extra-Mural: Se considera unidad de atencion: a la persona o
equipo técnico, que presta el servicio de atencidn 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.

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

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

e Eventos peligrosos: Es un evento externo, representado por un fendmeno fisico de
origen natural o antrdpico, se manifiesta en sitios especificos y durante un tiempo de
exposicién determinado, puede ocasionar dafios fisicos, econdmicos, ambientales,
sociales.

v" Urgencia: La apariciéon 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 atencidn por parte del sujeto que lo sufre o de
su familia.

v" 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.

v" Desastre: Una interrupcién grave en el funcionamiento de una comunidad, en
alguna escala, debido a la interaccién de eventos peligrosos con condiciones de
exposicién y de vulnerabilidad, que conllevan pérdidas o impactos ya sean
humanos, materiales, econdmicas o ambientales.

v' Catastrofe: Un Desastre donde resultan insuficientes los medios y recursos del
pais, siendo necesario e indispensable la ayuda internacional para responder a
ello.

(Fuente: Guia de Gestion de riesgos de desastres para la comunidad del Servicio
Nacional de Gestidn de Riesgos y Emergencias).

4.2, ABREVIATURAS:

e AGF: Acogimiento Familiar

e AHC: Atencion en el Hogary la Comunidad.

e AD: Atencion Domiciliaria.

e ADPC: Atencion Domiciliaria para Personas con Discapacidad.
e AF: Apoyo Familiar.

e CRAI: Centro de Referencia y Acogida Inclusivos.

e CAl: Centros de Acogimiento Institucional.

e CDI: Centros de Desarrollo Infantil.

e CGR: Centros Gerontoldgicos Residenciales.

e CAD: Centros de Atencion Diurna.

e CAT: Centrosde Acogida Temporal.

e CD: Centro Diurno de Desarrollo Integral para Personas con Discapacidad.
e CNH: Creciendo con Nuestros Hijos.
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e CCRA: Circulos de Cuidado Recreacidn y Aprendizaje.

e CF: Custodia Familiar.

e DIl Desarrollo Infantil Integral.

e ESE: Espacios de Socializacién y de Encuentro.
o ETI: Erradicacién de Trabajo Infantil.

e EPM: Erradicacion Progresiva de la Mendicidad.

e MIES: Ministerio de Inclusién Econémica y Social.
e MAC: Modalidades Alternativas de Cuidado.

e OSC: Organizaciones de la Sociedad Civil.

e PCD: Personas con Discapacidad.

e PAM: Personas Adultas Mayores.

e PHC: Personas Habitantes de Calle.

e PMH: Personad en Movilidad Humana.

e PE: Proteccién Especial.

e RUC: Registro Unico de Contribuyentes.

e SIIMIES: Sistema Integrado de Informacidn del Ministerio de Inclusion Econdmica y Social.
e TICS: Tecnologias de Informacién y Comunicacién.

5. LINEAMIENTOS

El instructivo para el otorgamiento de permisos de funcionamiento para los servicios Intra-murales
y Extra-murales, publicos y privados para Personas con Discapacidad, Personas Adultas Mayores,
Jévenes, Proteccidon 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, publicos y privados, para Personas con Discapacidad, Personas Adultas
Mayores, Jévenes, Proteccion 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, publicos y privados, para Personas con Discapacidad, Personas Adultas Mayores,
Jovenes, Proteccidn Especial y Desarrollo Infantil, que prestaran el servicio de atencién acorde a las
modalidades establecidas en las normas técnicas del MIES.

Todos los servicios Intra-murales y Extra-murales publicos y privados para Personas con
Discapacidad, Personas Adultas Mayores, Jovenes, Proteccion Especial y Desarrollo Infantil; deben
obtener el permiso de funcionamiento emitido por el Ministerio de Inclusién Econémica y Social —
MIES, a través de las Unidades Desconcentradas Distritales y la Direccién de Coordinacion del
Distrito Metropolitano de Quito, segun sea el caso.

Para los servicios que se encuentren anclados a la Unidad Desconcentrada Zonal, que por
eliminaciéon o fusién con la Unidad Distrital; deberan gestionar la suscripciéon del permiso de
funcionamiento con la Autoridad del Coordinador Zonal.
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El proceso para otorgamiento de permisos, debera ser tramitado por cada modalidad de atencién;
en los casos en que el solicitante, preste servicios en mas de una modalidad de atencidn, tramitard
la autorizacién por cada modalidad, cuyo proceso se lo ejecutara 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”; sera gestionado conforme al instructivo de utilizacidn de la plataforma,
Anexo 1.

La Coordinacién de Tecnologias de la Informacién y Comunicacién, realizara los cambios que se
requieran a nivel del sistema informatico.

La Direccidn de Infraestructura, sera 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 Direccion de Infraestructura, emitird lineamientos de manera periddica, respecto al manejo de
datos generados por el presente instructivo; asi como, otras atribuciones de su competencia de
acuerdo al Estatuto vigente.

La Direccién de Infraestructura, coordinara con las unidades responsables de los servicios en Nivel
Central y la Coordinacion de Tecnologias de la Informacidon y Comunicacién, la actualizacion
periddica de las fichas de permiso de funcionamiento, elementos del presente instructivo.

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

Las unidades Intra y Extra murales de administracién directa, que se encuentren ancladas a la
Unidad Desconcentrada Zonal, por eliminacién o fusién con la Unidad Distrital; deberan gestionar
la suscripcidon del permiso de funcionamiento con la Autoridad del Coordinador Zonal.

Las unidades Intra y Extra murales de administracién directa ubicadas en el Distrito Metropolitano
de Quito, deberan gestionar la emision del permiso de funcionamiento con la Autoridad de la
Direccién de Coordinacién del Distrito Metropolitano de Quito.

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

Para obtener el permiso de funcionamiento de Unidades de atencion Intra-murales, para Personas
con Discapacidad, Personas Adultas Mayores, Jévenes, Proteccidn Especial y Desarrollo Infantil,
debera 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 segun la modalidad, que incluya una propuesta de articulacidn
interinstitucional con actores publicos, privados y comunitarios. Ver Anexo 3.
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3. Permiso o autorizacién vigente del Cuerpo de Bomberos conforme a la normativa de la
jurisdiccion correspondiente y de renovacidn anual.

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

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

6. Plano o croquis del local donde funciona la Unidad de Atencidn, con georreferenciacion.

7. En los casos de las unidades de atencién Intra-mural, se deberd presentar copia simple
del titulo o escritura publica, que avale el tipo de vinculacién que se tiene con el inmueble
en el que se ofertard el servicio institucionalizado (propiedad, comodato, usufructo,
contrato de arrendamiento, contrato de anticresis, autorizacién de uso, entre otros) o copia
simple del contrato de arrendamiento.

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

Para el otorgamiento del permiso de funcionamiento de las Unidades de atencién Extra-murales
para Personas con Discapacidad, Personas Adultas Mayores, Jovenes, Proteccién Especial y
Desarrollo Infantil, se deberan 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 segun
la modalidad, que incluya una propuesta de articulacion interinstitucional con actores
publicos, privados y comunitarios elaborada por el Representante Legal. Ver Anexo 3.

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

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

5. Mapa o croquis del drea de influencia en donde se identifique las unidades de atencion.

En casos excepcionales de fuerza mayor o eventos peligrosos (urgencia, emergencia y catastrofe)
qgue no se pueda cumplir con los requisitos para unidades Intra y Extra murales, el Viceministerio
de Inclusién Social, emitira lineamientos especificos para la emisidn del permiso de funcionamiento,
mismos que estardn en funcién a los informes técnicos de cada una de las Subsecretarias.

5.6. SOLICITUD PARA ACTUALIZACION DEL PERMISO DE FUNCIONAMIENTO

La solicitud para actualizacion de informacion de permiso de funcionamiento podra ingresarse por:
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e Portal Unico de tramites ciudadanos, a través de la pagina www.gob.ec, de manera
virtual

e Balcdn de servicios de cada unidad desconcentrada zonal, distrital y los distritos del
D.M.Q, segun corresponda.

e En el caso de unidades de administracidon directa, se solicitara mediante memorando
interno, desde las unidades desconcentradas distritales hacia unidades
desconcentradas zonales.

e El delegado de la unidad desconcentrada zonal y el delegado de la Direccién de
Coordinaciéon D.M.Q, seran los encargados de actualizar informacién de permisos de
funcionamiento en funcién al “Instructivo uUnico para suspension o reapertura de
unidades”.

La Coordinacion de Tecnologias de la Informacion y Comunicacién, debera habilitar a los delegados
de cada una de las Unidades a Nivel Central, Unidades Desconcentradas Zonales y Distritales, para
la generacién de reportes generales e individuales segun requerimientos institucionales que
permita verificar el estado de permisos de funcionamientos.

5.6.1. Actualizacion de informacién: 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, deberan solicitar a las Unidades Desconcentradas Zonal, Distrital y Direccion de
Coordinacion D.M.Q del MIES, segln su jurisdiccidn, a través del balcdn de servicios la actualizacion
de datos en un plazo no mayor a 30 dias de realizados los siguientes cambios:

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

2. Numeros teléfonicos convencionales, celulares y correos electrénicos del servicio y

representantes del mismo.

Representante Legal de la Entidad Publica o Privada.

Por actualizaciéon de RUC de la entidad Publica o Privada.

Por la actualizacion del RUC de la unidad de atencidn, de ser el caso.

Nombre de la Entidad Publica o Privada.

Nombre de la unidad de atencién.

Cambio de la entidad cooperante para las unidades en convenio con el MIES.

® N U AW

5.6.2. Actualizacion de Informacion: 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, deberan solicitar, a las Unidades
Desconcentradas Zonal, Distrital y Direccion de Coordinacion D.M.Q. del MIES, segun su
jurisdiccion, a través del balcdn de servicios; la actualizacion de la informacion en un plazo no mayor
a 30 dias de realizados los siguientes cambios:

1. Nombre del responsable de la unidad de atencion
2. Numeros teléfonicos convencionales, celulares y correos electronicos de los
representantes del servicio.
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Nombre de la entidad publica o privada.

Nombre de la unidad de atencién.

Representante legal de la entidad publica o privada.

Cambio del RUC de la entidad publica o privada.

Cambio de domicilio de la entidad cooperante o unidad desconcentrada
(calles,sector y referencia).

Incremento de la capacidad maxima de atencidn en el servicio extraMural.
Incremento de unidades de atencidn.

Noukw

o

Todos los cambios que ameriten una actualizacién de la informacién del permiso de
funcionamiento deberan tener documentos de respaldo legal o su copia certificada. En estos casos
se emitird permisos de funcionamiento con la informacién actualizada.

El técnico responsable de actualizar la informacién, contara con 15 dias calendario para realizar los
respectivos cambios en el Sistema SIIMIES

5.7. SOLICITUD PARA EL OTORGAMIENTO DE PERMISOS DE FUNCIONAMIENTO PARA
UNIDADES NUEVAS, RENOVACION Y REGULARIZACION.

La solicitud para unidades nuevas, para renovacion o regularizacion podran ingresarse a través de:

e Portal Unico de tramites ciudadanos a través de la pagina www.gob.ec, de manera virtual.

e Balcon de servicios de cada Unidad Desconcentrada Zonal, Distrital y los Distritos del
D.M.Q, segun corresponda.

e En el caso de unidades de administracion directa, se solicitarda mediante memorando
interno desde las unidades desconcentradas distritales hacia unidades desconcentradas
zonales.

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

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

En el caso de cumplir con todos los requisitos, se procedera a registrarlos y automaticamente se
generara el cédigo “TPF”.

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

Una vez validado los requisitos para unidades antiguas y/o por regularizar, de acuerdo a la
normativa vigente, se procedera a realizar la visita respectiva y la aplicacién de la ficha de permiso
de funcionamiento para “Unidades Antiguas y/o por Regularizar” en cada servicio, en un periodo
de 8 dias laborables.
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La/el responsable de gestidon de los servicios de Inclusién Social del area correspondiente de la
Unidad Desconcentrada Zonal, Distrital o D.M.Q, sera la encargada/o de la correcta aplicacién 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 informaciéon en el proceso, se tomardn medidas administrativas, previo el informe
correspondiente para remitir a Gestion de Asesoria Juridica (Patrocinio), a fin de que se proceda
con las acciones legales correspondientes.

La/el técnica/o responsable de gestién de los servicios de Inclusidn Social, debera realizar la visita
y aplicacion de ficha de permiso de funcionamiento en un periodo de 15 dias laborables a partir de
la aprobacidn de los requisitos.

El delegado de la Unidad Desconcentrada Zonal o el delegado de la Direccion de Coordinaciéon
D.M.Q, unavez que reciba la notificacién de asignacién de ficha de permiso de funcionamiento para
unidades nuevas, procederan a realizar la asignacidén en un plazo de tres dias.

Una vez asignada la ficha de permiso de funcionamiento la/el técnico/o responsable de los servicios
de Inclusién Social, procedera a realizar el ingreso de informacion al sistema SIIMIES, en un plazo
maximo de dos dias.

De acuerdo a los resultados obtenidos en la aplicacion de la ficha de evaluacién de permiso de
funcionamiento, se establece la siguiente categorizacién:

Categoria Puntaje Consideracion

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

Se autoriza el permiso de funcionamiento por 2 afios.

A 90 a 100 puntos

B 75289 puntos | Durante los 12 primeros meses debera implementar el plan de
mejora que serd revisado, validado y verificado in situ por la
Unidad Desconcentrada Zonal, Distrital o D.M.Q.

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

No se otorga el permiso de funcionamiento.

C 60 a 74 puntos

Menor a 60 En el plazo de dos meses la unidad Intra-Mural y Extra-Mural, que

puntos se encuentra en categoria D, debera de implementar un plan de
mejora emergente y nuevamente ingresar la solicitud de permiso
de funcionamiento.

Si durante la aplicacién de la ficha de permiso de funcionamiento para unidades nuevas, unidades
para renovacion o unidades que se encuentran por regularizar, se identifica factores que pongan
en riesgo la integridad de los usuarios, se dispondra la suspension del proceso de permiso de
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funcionamiento y se coordinard con la autoridad competente para que emita las medidas
correspondientes.

En casos de violencia, se procederd de acuerdo al “Protocolo para la Prevencidn y Atencién de la
Violencia Fisica, Psicolégica y Sexual Detectada en los Servicios de Atencién del Ministerio de
Inclusién Econdémica y Social en contra de Nifios, Nifias, Adolescentes, Personas con Discapacidad y
Personas Adultas Mayores”.

El permiso de funcionamiento, deberd ser colocado en un lugar visible dentro de la unidad de
atencion.

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

El seguimiento a la implementacién del plan de mejora para las unidades Intra-murales y Extra-
murales con categoria B, Cy D, estara 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 requeriran la
generacion de un nuevo permiso de funcionamiento y la cancelaciéon del vigente:

1. Cambio de modalidad del servicio.

Cambio de domicilio de la unidad de atencidn (calles y sector).

3. Incremento de la capacidad maxima de atencidn en el servicio en las unidades Intra-
murales

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

g

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

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

El MIES realizara periédicamente el proceso de Evaluacion de Calidad de los servicios vy
cumplimiento de la norma técnica, para lo cual la/el analista de servicios sociales de la Unidades
Desconcentrada Zonal, Distrital o D.M.Q, realizara la visita in situ.

El MIES, sin perjuicio del proceso peridédico de evaluacion de calidad, podra realizar visitas de
seguimiento a las unidades de atencidon tanto publicas como privadas, de acuerdo a los
requerimientos y necesidades Institucionales.

Si como producto de estas visitas se identifica deficiencias en la prestacion de servicios se notificara
a la unidad de atencidn, con el resultado de la misma, a efectos que proceda a subsanarlas en un
plazo no mayor de dos meses, tras lo cual se efectuard una nueva visita por parte del técnico que
generd la alerta. De ratificarse la alerta, se coordinara la aplicacién de la ficha de calidad de los
servicios en funcién de la cual se observaran los procedimientos establecidos en los parrafos
precedentes.
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5.9. REVOCATORIA DEL PERMISO DE FUNCIONAMIENTO O SUSPENSION DEL SERVICIO.

Las unidades de atencidn que estén funcionando sin el permiso de funcionamiento, en los términos
gue establece el presente instructivo, seran notificadas de manera inmediata por la Unidad
Desconcentrada Zonal y/o Distrital, para que en el término de 7 dias inicien el proceso de
regularizacion. Una vez iniciado el proceso de obtencion de permiso de funcionamiento, los
servicios Intra-murales y Extra-murales, contaran con hasta 90 dias para obtener el permiso de
funcionamiento.

5.9.1. REVOCATORIA DEFINITIVA DE PERMISO DE FUNCIONAMIENTO.

La revocatoria definitiva del permiso de funcionamiento, se dard en casos de inobservancia a la
normativa legal vigente, ante cualquier tipo de violencia, negligencia; funcionamiento sin permisos
en las unidades de atencion; incumplimiento del Plan de Gestidn de Riesgos; mal uso de recursos;
ocultacién de informacidn y cualquier acciéon u omisidon que atente a la integridad fisica, psicoldgica,
social de la persona usuaria y a la calidad de atencién.

Una vez que se ha revocado el permiso de funcionamiento el administrado podra realizar la
impugnacion en via administrativa o judicial.

5.9.2. REUBICACION DE USUARIOS

En los casos en que el MIES, hubiera impuesto una sancién de “Suspensién temporal del Permiso
de Funcionamiento”, y/o “Revocatoria del Permiso de Funcionamiento”, a una unidad de atencién
que preste el servicio a usuarios con medida administrativa, judicial o mediante una disposicion
directa por casos fortuitos, eventos adversos o de fuerza mayor, la Autoridad desconcentrada del
MIES, coordinard su reubicacidn en primera instancia a los servicios que se encuentran en su
jurisdiccién y en caso de no contar con cupos suficientes coordinara con las autoridades nacionales
para referenciar a otras zonas del pais, para las modalidades de atencién que sean pertinentes, la
Unidad Desconcentrada, deberd gestionar el cambio de las medidas de proteccidn 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 regularizacién de la unidad de
atencion Intra o Extra mural.
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7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Responsable

Nro.

Actividad

Descripcion de Actividad

Registro

SOLICITANTE

Solicitar el
Permiso de
Funcionamiento

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

é¢Canal de informacion?

Plataforma Gubernamental “gob.ec”: la/el
solicitante deberd ingresar a la plataformay
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 Direccién
de la Coordinacién D.M.Q realizard las
solicitudes a través de memorando a la
unidad correspondiente.

- Continuar actividad 3

Balcon de Servicios: - la/el solicitante
debera 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

Recibe y reasigna el requerimiento de
permiso de funcionamiento al Técnico/a

. Recibiry - o
Unidad 2 : responsable de los servicios de Inclusidn
reasignar
Desconcentrada Zonal requerimiento Social.
/D.M.Q. g
- Continuar actividad 8
Autoridad
Desconcentrada - . . . -
o Recibir solicitud | Recibe y reasigna el requerimiento al
Zonal, Distrital y . L . .
3 y reasignar técnico/a responsable de los servicios de

Direccion de
Coordinacién de
D.M.Q.

requerimiento

inclusién social.
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Responsable Nro. Actividad Descripcion de Actividad Registro
Oficio
Recibir solicitud . . . o Requisitos servicios Intra-
. - ) Recibe la solicitud y revisa el cumplimiento
Balcon de Servicios 4 y revisar . . murales o Extra-murales
., | de requisitos de acuerdo al check-list.
documentacion
Check-List servicios Intra-
murales o Extra-murales
Registrary Si la/el solicitante, no cumple con la
comunicar el no | documentacion completa, la/el técnico del
Balcon de Servicios 5 cumplimiento | balcén de servicios registrard y comunicara Sistema SIIMIES
de el no cumplimiento de documentacién al
Documentacion | solicitante.
Si la/el solicitante, cumple con la
Registrar la documentacién, el técnico del balcén de
Balcon de Servicios 6 solicitud en el |servicios, registrard la solicitud en el Sistema Sistema SIIMIES
Sistema SIIMIES y automaticamente se generara el

cddigo “TPF” del tramite.

Generar tramite

Notifica mediante correo institucional al
técnico responsable de los servicios de

Balcon de Servicios 7 de permiso de ., . ., L Correo Institucional
. ) Inclusidn Social, la generacion del tramite de
funcionamiento . . .
permiso de funcionamiento.
Recepta la documentacioén para su revision.
Técnica/o ‘la d iy I I
responsable de los Receptary cla ?cun‘\entac-l’on cumple con la
servicios de Inclusion | 8 revisar normativa vigente:
Social de la Unidad documentacion SI: continuar actividad 10.
Desconcentrada
NO: continuar actividad 9.
Técnica/o , Si la/el solicitante, no cumple con la
Comunicar el no ., L
responsable de los . documentacién, completa la/el técnica/o -
.. ., cumplimiento . . .. | Memorando/Oficio/Correo
servicios de Inclusion | 9 responsable de los servicios de inclusidn .
. . de ) . . Institucional
Social de la Unidad ., | social, comunicara el no cumplimiento de
Documentacion .,
Desconcentrada documentacion.
Técnica/o 1/:-\nal'lza I:?\ solicitud de permiso de
responsable de los . uncionamiento.
servicios de Inclusion | 10 Analizar
Social de |a Unidad solicitud Actualizacion de informacion de permiso
ODC'a €la mda de funcionamiento: Continuar con la
esconcentrada actividad 11.
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Responsable Nro. Actividad Descripcion de Actividad Registro
Renovacién/Unidad Nueva: continuar con
la actividad 22.
Técnica/o Elaborar
responsable de los memorando de
. L . Elabora el memorando temporal con la
servicios de Inclusion | 11 solicitud de i, L Memorando Temporal
. . o solicitud de actualizacion de datos.
Social de la Unidad actualizacién de
Desconcentrada datos
Autoridad de la . S - o
Unidad Solicitar la Oficializa la solicitud de actualizacidn de
12 | actualizacion de | datos para el permiso de funcionamiento de | Memorando Oficializado
Desconcentrada .
. datos la Unidad.
Distrital
. Aprueba la  solitud resigna el
Autoridad de la P . y g .,
. Aprobary requerimiento al delegado de la Direccion
Unidad ) .
13 Reasignarel |de Infraestructura en la  Unidad
Desconcentrada Zonal s - .
/D.M.Q requerimiento | Desconcentrada Zonal, Distrital y Director
R de Coordinacion de D.M.Q.
Procede a realizar la actualizacidn y registro
de datos de la unidad en el sistema
Delegado de la Actualizar y (Eor.wfordme a !o establecido en e(I:I mst.:juc;twg
Unidad registrar datos Unico de registro o suspension de unidades ‘
D trada Zonal 14 d idad | Sistema SIIMIES
esconcentrada zona eur.n adenel |5 actualizacién y registro de datos, no
/D-M.Q. sistema debera sobrepasar los 10 dias laborables, a
partir de la solicitud y volumen de
requerimientos.
Elaborar
Delegado de la
. memorando de
Unidad s Elabora el memorando temporal de
15 | notificacion de e s N Memorando Temporal
Desconcentrada Zonal ., notificacién de actualizacion de datos
/DM.Q actualizacién de
R datos
Autoridad de la .
. Notificar la L e o
Unidad . Oficializa la notificacion de actualizacién de T
16 | actualizacién de Memorando Oficializado
Desconcentrada Zonal datos datos
/ D.M.Q.
Autoridad de la - . . .
Unidad Recibir y Recibe y reasigna el requerimiento de
17 reasignar actualizacién de informacién para permiso
Desconcentrada . . .
. requerimiento | de funcionamiento.
Distrital
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Responsable Nro. Actividad Descripcion de Actividad Registro
Técnica/o Imprimir del
responsable de los Sistema SIIMIES . . . Permiso de
.p. ., . Procede a imprimir del sistema SIIMIES el . .
servicios de Inclusion | 18 el Permiso de ermiso de Funcionamiento actualizada Funcionamiento
Social de la Unidad Funcionamiento P ) Actualizado
Desconcentrada Actualizado
Autoridad de la
Unidad . Maxima  autoridad de la  Unidad
Firmary sellar el . . .
Desconcentrada ermiso de Desconcentrada Zonal, Distrital o Director Permiso de
Zonal, Distrital o 19 b . . de Coordinacién de D.M.Q. firma, sella y Funcionamiento
. funcionamiento . . . .
Director de ) aprueba el permiso de funcionamiento Legalizado
. actualizado .
Coordinacién de actualizado.
D.M.Q.
Técnica/o Notificar Memorando de respuesta.
responsable de los respuesta y Procede a notificar y entregar el permiso de
servicios de Inclusion | 20 Entregar el funcionamiento al s»(I)Iicitanie P Permiso de
Social de la Unidad permiso ' Funcionamiento
Desconcentrada actualizado Actualizado
Técnica/o
responsable de los Archivar . . .
‘p. L . Procede a archivar el expediente de permiso
servicios de Inclusiéon | 21 | expediente con . .
. . de funcionamiento.
Social de la Unidad anexos
Desconcentrada
Técnica/o .
Realizar .,
responsable de los e Elabora un cronograma en coordinacion con .
. . planificacion de . . . Cronograma de visitas de
servicios de Inclusion | 22 .. los servicios para realizar las visitas de e .
. . visitas o s verificacion
Social de la Unidad e s verificacion.
verificacion
Desconcentrada
Ejecuta la visita y aplica la ficha de permisos
de funcionamiento.
Técnica/o Ejecutar la visita | ¢Qué tipo de solicitud es?
responsable de los . ' . L
. - y aplicar fichas Ficha de Evaluacion de
servicios de Inclusién | 23

Social de la Unidad

de permiso de
funcionamiento

Nueva Unidad: continuar actividad 24

Calidad

Desconcentrada
Renovacién/Por regularizar: continuar
actividad 25
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Responsable Nro. Actividad Descripcion de Actividad Registro
Técnica/o Ejecutar ficha
responsable de los de permiso de .. . . Ficha de Permiso de
.. ., . ) Procedera a ejecutar la ficha para permisos . .
servicios de Inclusiéon | 24 | funcionamiento Funcionamiento para

de funcionamiento para unidades nuevas

Social de la Unidad para unidad unidades nuevas.
Desconcentrada nueva
Técnica/o Ejecutar ficha

responsable de los

de permiso de

Procede a ejecutar la ficha para permisos de

Ficha de Permiso de
Funcionamiento para

servicios de Inclusiéon | 25 | funcionamiento |funcionamiento  para  renovaciéon vy .
. . ., o renovaciony
Social de la Unidad para renovacion | regularizacion .
o regularizacion.
Desconcentrada y regularizacion
Técnica/o Solicitar
responsable de los asignacion de - . . . .
‘p‘ - g. Solicita la asignacion de ficha de permiso de
servicios de Inclusion | 26 ficha de . . Memorando temporal
. . . funcionamiento.
Social de la Unidad permiso de
Desconcentrada funcionamiento
Autoridad de la Oficializar
Unidad imiento | Oficializa el imiento de asi i6nd -
nida 27 reque.r|m|e.n' o . icializa el requerimiento de asignacion de Memorando Oficial
Desconcentrada de asignacién | fichas
Distrital de fichas
Receptary
Autoridad de la disponer la
Unidad )8 asignacidon de | Receptay dispone la asignacién de fichas de
Desconcentrada Zonal fichas de permisos de funcionamiento
o D.M.Q. permisos de
funcionamiento
Delegado de la . )
8 . Asignar ficha de . ) . . .
Unidad . Asigna ficha de permisos de funcionamiento .
29 permiso de . . Sistema SIIMIES
Desconcentrada Zonal . . de acuerdo al requerimiento realizado
funcionamiento
/ D.M.Q.
Delegado de la e
& . Elaborar Elabora memorando de notificacion de
Unidad . ., . .
30 | memorando de |asignacion de fichas de permiso de| Memorando temporal
Desconcentrada Zonal notificacién | funcionamiento
/ D.M.Q.
| —
Autoridad de la er:rm:cr)“(;e
Unidad P . . Notifica la asignacién de ficha de permisos -
31 | funcionamiento ) . Memorando oficial
Desconcentrada Zonal de funcionamiento
y recomendar
/D.M.Q. .
plan de mejora
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Responsable Nro. Actividad Descripcion de Actividad Registro
Autoridad de la -
. Recibir y
Unidad 32 reasignar Recibe y reasigna el requerimiento
Desconcentrada e ueri:gniento y & g )
Distrital 9
Técnica/o
responsable de los Ingresar Ingresa la informacidn de la ficha aplicada
servicios de Inclusion | 33 | informacién de |para unidades nuevas, renovacién o por Sistema SIIMIES
Social de la Unidad ficha al sistema | regularizar.
Desconcentrada
Revisar resultados obtenidos
Técnica/o : QU tino d lificacién ob 5
responsable de los Revisar ¢Que tipo de calificacion obtuvo?
serwgr; d:e IncI.L:jsu;n 34 re;ulta.]:os Calificacién A, B y C: continuar con la Sistema SIIMIES
Social de la Unida obtenidos actividad 36
Desconcentrada
Calificacidn D: continuar con la actividad 35
Notificar el no cumplimiento de calificacién
Técnica/o mediante memorando.
respgnszble dle Ic.>§ Notlflcl:.ar'el MO |En el plazo de dos meses, la unidad Intra y
serV|f:|Ic>; Ie Inc }::ISIZn 35 ;umpl.:cr'mer.l'fo Extra-mural, que se encuentra en Categoria
Social dela Umda € cafiricacion D, debera implementar un plan de mejora
Desconcentrada emergente y nuevamente ingresar la
solicitud de permiso de funcionamiento.
Técnica/o
responsable de los Imprimir . . . .
.. ., ) Imprimir permiso de funcionamiento
servicios de Inclusion | 36 permiso de ) .
. . . . conforme al puntaje obtenido
Social de la Unidad funcionamiento
Desconcentrada
Autoridad de la
Unidad
Desconcentrada Firmary sellar | _. . .
L . Firmar y sellar el permiso de Permiso de
Zonal, Distrital o 37 permiso de . . . .
. . . funcionamiento Funcionamiento
Director de funcionamiento
Coordinacion de
D.M.Q.
Autoridad de la 38 Notificar Notificar respuesta a la solicitud ingresaday| Memorando u Oficio
Unidad Desconcentra respuestay entrega el permiso de funcionamiento. Oficial.
zonal, Distrital o entregar
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Responsable Nro.

Actividad

Descripcion de Actividad

Registro

Director de
Coordinacién de
D.M.Q.

permiso de
funcionamiento

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

Solicitante 39

Recibir
notificacion

Recibe la notificacién y realizard las acciones
pertinentes de acuerdo a la calificacion
obtenida y tiempo de vigencia del permiso
de funcionamiento.

FIN DEL PROCESO

8. ANEXOS

No.

NOMBRE

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

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

PROYECTO DE FUNCIONAMIENTO PARA LA PRESTACION DEL SERVICIO DE (INDICAR
EL NOMBRE DE LA ESPECIALIDAD)

4 NOMINA DE USUARIOS DEL SERVICIO

5 NOMINA DEL TALENTO HUMANO QUE OPERA EN EL UNIDAD
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Presentacion

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

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

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

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

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

mediante una bandeja centralizada.

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

formularios de tramites.

Objetivo

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

estrategia de simplificacién de tramites.




Alcance

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

plataforma GOB.EC.

Abreviaturas y términos relacionados

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

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

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

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

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

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

tramites

Arquitectura de formularios digitales

Flujo de procesamiento

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

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

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

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

centralizada de tramites, y procesan el tramite.

Estructura de formulario

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

digitales estan divididos en las siguientes secciones:

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

Firma (opcional)

P W oN e

Comprobante (obligatorio)

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

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



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

tramite”.

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

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

Figura 2: Datos del solicitante

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

informacion disponible en el Registro Civil.
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Figura 3: Validacién de informacion del administrado

Seccion 2: Datos del tramite

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

la seccion 1.

Seccion 3: Firma

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

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

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

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

Seccion 4: Comprobante del tramite

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

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



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

solicitud (Unico) del tramite que lo identifica.

Fases para la digitalizacion de formularios

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

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

Fase I: Preparacion

Seleccion de tramites a digitalizar

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

Gob.EC, deberan cumplir las siguientes caracteristicas:

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

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

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

equipos sera definido por cada entidad en base a:

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

e Otros criterios

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

experiencia previa en la elaboracidn de formularios digitales.



Fase II: Diseno
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Creacion y configuracion de formulario digital

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

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

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

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

3. Seleccione la opcidn tramites.

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

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

seleccionar “Formulario”.

En cada formulario puede definirse la siguiente configuracion:
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Figura 4: Configuracion de formulario
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Tipo de identificacion: De acuerdo al publico objetivo del tramite, debe escoger el tipo de

identificacion que se requiera.

Tipo de dentificacion ®
Larnat gs rerugiann
Cedula
FasaporTe

E-_-:_| stio nilca del Contribuyvente (RLCT

-

Figura 5: Tipos de identificacion

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

nombre de la empresa.

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

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

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

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

Thpo de fermea
Firmi digeal (reguiers certificido de Ml

Figura 6: Tipos de firma

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

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

Présimos pasos ©
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Figura 7: Proximos pasos

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

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

ThiFminog de s

S S s bt

Figura 8: Términos de uso

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

en Registro Oficial No. 18 de 15 de agosto de 2019.
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Figura 9: Politica de privacidad

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

Vista previa y Publicar.

Diseiio de Formularios digitales

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

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

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

verificados.

El disefio de formularios permite crear elementos (campos) y organizarlos hacia la parte superior
o inferior con el fin de que pueda ser ubicado en la seccidon donde lo considere necesario dentro
del formulario, esto lo conseguimos ubicando el mouse en la parte izquierda del elemento creado

L

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

en la parte inferior izquierda.

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

Elementos del formulario

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

Bdsicos

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

Figura 11: Elemento: campo de texto

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

Figura 12: Elemento: drea de texto

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

Avanzados
Correo Electronico: Permite el ingreso de una direccién de correo electrénico.

Figura 14: Elemento: correo electrénico

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

Famres Fareresam

(e T L]

Figura 15: Elemento: corre y confirmacién de correo

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

Figura 16: Elemento: formato de texto

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

seepmy Flgreee sy

Figura 17: Elemento: correo electronico multiple

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

18 - 45 anos- 1 .

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

teletfono | gim = +253 T1E-555-5665]

Figura 19: Elemento: teléfono

Votacion: Proporciona un elemento de formulario para calificacion.

Calidad de ia Informacion

Figura 20: Elemento: votacion

Archivos

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

Figura 21: Elemento: archivo

Opciones
Casillas de seleccion: Son controles de formulario que permiten al administrado seleccionar y
deseleccionar opciones individualmente. Aunque en ocasiones se muestran varias casillas juntas,
cada una de ellos es completamente independiente del resto. Por este motivo, se utilizan cuando

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

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

Grupo de Edad

Figura 22: Elemento: casillas de seleccidn

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

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

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

s

Figura 24: Elemento: otras casillas de seleccidn

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

opcidn entre las distintas opciones relacionadas que se le presentan.

Tipo de Cuenta Bancaria

Figura 25: Elemento: radios

Seleccion: permite elegir una opcién de un menu desplegable

Emarn Srei

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

administrado ingrese un valor personalizado.

Figura 27: Elemento: seleccionar otros
Contenedores

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

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

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

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

dentro del formulario.



19

SOCCHIN

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

I&C Il

Figura 31: Elemento: date list

Fecha: Este elemento permitira la seleccion de fechas a partir de un calendario el cual sera

desplegado, en un formato dia, mes, afio.
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Figura 32: Elemento: fecha

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

serd desplegado, y podra ingresar hora, minutos.
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Figura 33: Elemento: fecha/hora

Hora: Este elemento permitird 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 informacion, la misma que no podra ser

editada.
Seccion Mumeno 1

Ergiata

Figura 35: Elemento: etiqueta

Configuracién de campos

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

recomienda utilizar las siguientes caracteristicas:
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Figura 36: Caracteristicas de elementos
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Titulo: Se utiliza como una etiqueta descriptiva que visualizara el administrado junto al campo

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

IINMENT LETTINGY

I|.|I-|.l_ =

Titls .

Wigmaao de valores premnidus

THIADD

Figura 37: Caracteristica: titulo

En el formulario se visualizara el elemento de esta manera:

Frusbai
]

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

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

F MUETITA BL1E #lementa el
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Iormulareg el

Hiimero de valores permitidos
Limitado = | &
Figura 39: Caracteristica: nimero de valores permitidos

En el formulario se visualizara el elemento de esta manera:

-+

Figura 40: Visualizacién de caracteristica: nimero de valores permitidos

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

el mouse sobre el campo.
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Figura 41: Caracteristica: descripcidon/ayuda/ver mas
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En el formulario, se visualizara asi:

Fruebal

Figura 42: Visualizacidn caracteristica: descripcién

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

T ATIALN

Flp cule

lTenhy i rpamla

Figura 43: Caracteristica: texto de ayuda

En el formulario, se visualizara asi:
Prusbai i)
ayuda prueba

En esie 1&kio s0I0 debe igresal miommaitn

Figura 44: Visualizacidn caracteristica: texto de ayuda

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

o titulo ingresado.
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Figura 45: Caracteristica: ver mas (more)

En el formulario, se visualizara asi:

¥ Mas ayuda
Ingrese mas informacion

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

Forma de visualizacién: Permite indicar la posicidn en la que debe ir el texto, pudiendo ser:
antes, después, en linea o invisible.

Antes Después ‘

prugba

Figura 47: Ejemplos de forma de visualizacion

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

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

Figura 48: Aplicacidn de prefijo de campo

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

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

texto

Figura 49: Aplicacién de sufijo de campo

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

informacion: “ma”

Minlength Longitud maxima prugba

i ¥

T

Figura 50: Aplicacion de minlength y longitud maxima

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

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

Marcador de posicitn texto
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Figura 51: Aplicacién de marcado de posicién

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

Eidomd
Autocompletar

Activado r
Figura 52: Autompletar

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

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

Figura 53: Mascaras de ingreso

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

predefinido.

Cormmeo electronice™

Figura 54: Aplicacién de mascaras de ingreso: Correo electréonico

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

telefénicos)
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Input masks |

Custom. w

9999999999

D = pumenc 4 = alphabeisl * = glphanumenc)

Figura 55: Aplicacion de mascaras de ingreso: Custom

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

administrado y se mostrara de la siguiente forma.

o Sunrenidn de encradas IRxtD

erwhnt Fa emrgala dal &M e Ceard B S eld mo Sech | f i sl

FEAEIREEEE

Figura 56: Aplicacion de supresion de entradas

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

# Desactivado

Haga que eite elementa no 38 ediable con &l valor indicada por &l uLuans (por
eiempla, & través de hermamientas de desarrallo) ignorada. Uil para visuahzar el
valor por defecio. Cambiable a traves de |avascipt

texto

Figura 57: Aplicacion de desactivado

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

* Solo lectura
Haga que este elemento no sea sditable con el valor especihicado por & yauano
(par ejemplo, & través de herramientas de desarrollo) enviado. Unl para visualizar
¢l valor por defecto. Cambiable a traves de JavaScnpt
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ek fal

Figura 58: Aplicacién de solo lectura

Prepoblar: Esta propiedad debe ser utilizado Unicamente para comportamientos avanzados en
el campo, en caso de requerirse se deberd consultar mediante correo a

soporte@gobiernoelectronico.gob.ec

Fapmitr gue 2 alemeEnto & reflane utilizando lor parametios de g cadena da

coniulta

Figura 59: Activacion de prepoblar

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

a lo que muestra la imagen inferior.

¥ FORMULARIO DE VALIDACION

Jbligatono

Contador

= Kinouna = »

)

Figura 60: Opciones para formulario de validacion

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

se indique al administrado que se requiere en el campo.
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o Gblegatario
Reguired message & |

#ilE carmnpe & obligaios ..:
1

o

E I CImps 1 ohlgaieng

Figura 61: Aplicacién de obligatorio

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

Unica
Compruebe que todos los valores especificados para aite elemento son Gmicos

Figura 62: Aplicacion de tnica

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

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

Expresiones Regulares Resultados

[abc] a,b,o6cC

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

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

[0-9] Un nimero entre0y 9

[~0-9] Todo menos un numero

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

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

de niumeros entre 0y 5 (inclusive):



Patran

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

Patrén de expresién regular *

[0-51]

Mensaje de patrén

Ingrese sélo ndmeros entre 0y 5

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

Figura 63: Aplicacion de patron (1)

A continuacidn, la validacién para que solamente se ingresen caracteres: “a”, “b”

respectivo mensaje de error:

v PCRSE AR [ WOkl T

Ll T TR
Erapmindal merisdgr

i Pabrie

Parurn seguls BeEers Lo ©

Fam1#eni el in)d

Fald Far=id e s dnprideiu

b ™

Figura 63: Aplicacion de patron (2)

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

|

| mta b e L eepreLice

configuracién mas no bloqueara el ingreso de la informacion.

Contador rminemiinm Comador maxmmim

Contador maximum message

Cuperd la -'.:':I--:Iu.il-le palalras

O 'C consu
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Supert la cantidad de palabras

Figura 64: Aplicacion de contador

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

a que fecha permite seleccionar al administrado.

CONPICURACIIN DE FECHA

e el Ecksi
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Figura 65: Aplicacion de fecha
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Show date picker button: Este componente permitira ubicar después del campo la imagen del

calendario.

¥ Show date picker button

Chechied, date pitker will

fecha

Figura 66: Aplicacion de show date picker button

Condiciones de campos

Permite mediante una condicion ldgica realizar acciones sobre un determinado campo,

dependiendo las acciones de visualizacién u ocultacién que se desea realizar con checkbox,

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

CONDF THYNAL LIVLEC

EST A ELEMENTO
&R0 - AN - F1ha Ig il
SENET L IONAT -

Figura 67: Condiciones de campos

TREGGER "WALLE
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Recomendaciones para el uso de los campos del formulario.

Se recomiendan las siguientes configuraciones

ELEMENTO CONFIGURACION SUB ELEMENTO
Etiqueta Titulos, Subtitulos
T
15 ] TR
=D
Mensaje Informacion, alertas, errores
Conjunto Campos Permite agrupar elementos en un
cuadro
T L Rl ]
CObp T D O m
Flexbox layout Permite que los elementos dentro
® DO del conjunto de campos se
organicen en columnas
e FRE T
Campo de texto Correo: seleccionar en input mask
. [aap— Permite el ingreso de informacion | correo electrénico y guardar.
Ny &=y | como cédula, pasaportes,




34

nombres, correo electrdnico,
direccidn, teléfono, de acuerdo a
la configuracién del sub elemento.

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

Pasaporte, Nombre: Se pondrad sin
configuracion.

Radios
m Permite seleccionar una de las 3 | En opcién de elementos, se debe
opciones. colocar las opciones a validar.
Seleccionar
Permite el uso de mas de tres | En opcién de elementos, se debe
m opciones. colocar las opciones a validar.
Fecha
m Este elemento es para fechas.
Fecha hora
m Este elemento sirve para
determinar la fecha mediante un
calendario e inclusive viene
acompaiado de la hora.
Area de texto

Este elemento permitird el ingreso
de informacién extensa, como
detalles de informacidn,
observaciones.
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Checkboxes

Permite seleccionar una o varias de
las opciones.

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

Checkboxes other

Permite afiadir a la seleccién la
opcidn otros.

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

Archivo

HArrhismn

sellmLA Fd e biw o bsss e roscht rancwin S hiese

[SFETTTRT EN LT
limire = 100

I s pamdacky. gl jog gy a bl el zad L=l

redl il e dberw o1 ppes ode e <ml

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

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

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

-
FiE4ir, N -} S0, A L £
(R e = & CAAER T [} B
Hrtih oo Mdmini i dn bivifala Gemeai
L
f i T
ot st 3 e B Tersemey @i onvine Encoger
L]
Fisbge en haran
A IE iNE o LT A

Duvlars bofo jussstianto gus ia infeermoekn i -Hi:':ll:ldu F S derfurmrefiSoede pro s ind i) gl btz ira exthanrrochs
LR gRiN P U itaia de Fpbn eads g aetord sujets al ordiely gis an geaacha i_'.rrrr\-lzp-pf\r';:ln o Efun #E e e bern
rwapoahsabilidod o oo ce reguiaits y ol ssguiminnio del tramite

Fimddwin g Bp@aad PATE. Dol o o e SR TIL S b ]

Figura 68: Aplicacion vista previa de formulario

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

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

-
ammibis
Conhgieracion

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

Fase III: Publicacion

Publicacion del formulario

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

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

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

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

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

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

la digitalizacion de los formularios electrénicos.

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

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

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

Estados del tramite: La bandeja permitird manejar tres estados.

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

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

e (Completado: cuando se finalice la atencién.

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

cambiadas de la misma forma.

COLUHMA CLAYE

L Lanlage Linle
Farrrrires § EpelE T L e
L AT ATETTI

o [ =0 [T L R 1L

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

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

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

Formailarics
et N e Tisrte
Haisar
LR g T ] Fuamrti arimEL
eI s T Eadiadem

Emisicn de un Salvocenducts parn Towr Lider por serviclo prestado en Galepsgos

€ e

&R e e e s L] (BTt #aldlel L TR T Fap )

Figura 71: Acceso a bandeja de tramites

Funciones de la bandeja de tramites

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

para que sea efectuado el mismo, y se debe ingresar la informacion por la cual fue asignada.
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Figura 72: Asignacién de bandeja de tramites

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

administrado por correo.

ity T

ELIE]
REETTINUN MR L e

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

Consultar notas: permite visualizar las notas registradas a la solicitud

WOTAS

Pabio WVeistira®a Lo J420S20E - TRELD U peogrmea

dpbprsiy pars w9 rissciss 5 Juan Feewp

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

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

Estado dao la anthdad b4

OOOIG-0008Y - ITF1941567S - Fablo velntimilla Varges

Eatadda *

Coet pletada -

Fts ™

FETE TR B

Figura 75: Cuadro para completar tramite en bandeja de tramites

Asignacion de funcionarios para la atencion de la bandeja de tramites

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

que se digitalicen directamente en la plataforma GOB.EC.

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

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

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

e Debe ingresar a www.gob.ec

e Colocar su administrado y contrasefia.

Una vez dentro de la URL indicada debe dirigirse a la opcion USUARIOS.
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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 institucidn, estos pueden ser buscados por cédula o por nombres y apellidos. Si se encuentra
creado, seleccionar “Editar” a la derecha, se presentara otra pantalla en la que se debe

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

[ELTRFTITIEN

dima i PP T

Roles en el sistema ®
GOSEC: Retpondable Admintdirative de Trdmitss (RAT)
* COREC Operadior Técnsoo mstiducional (0Tl
COEEC: Responsable del registro de miormacian jEdior|
GOREC Dupenador de Formelanioy

. QOBEC, Respantable de bandeja de mimites

Figura 76: Asignacion de roles a usuarios

Para creaciéon de nuevos administrados en la plataforma GOB.EC

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

y seleccionar Responsable de bandeja de tramites.
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Figura 77: Formulario de creacidn de usuarios en www.gob.ec

Asignacion por tramite

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

Usuarios

HITT L

Ersdr ADE siEmErcy

Figura 78: Asignacion de bandeja de tramites a usuarios
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Difusion

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

digitales.

FIN DEL DOCUMENTO



HESFESJ'SSW Ministerio de Inclusién

Econdmica v Social

VICEMINISTERIO DE INCLUSION SOCIAL
SUBSECRETARIAS DE DESARROLLO INFANTIL, DISCAPACIDADES, ATENCION INTERGENERACIONAL Y PROTECCION ESPECIAL
FORMULARIO DE REGISTRO DE SOLICITUD DE PERMISO DE FUNCIONAMIENTO PARA UNIDADES INTRA-MURALES Y EXTRA-MURALES PUBLICAS Y PRIVADAS PARA SERVICIOS DE DESARROLLO INFANTIL, PERSONAS CON DISCAPACIDAD, PERSONAS ADULTAS MAYORES Y PROTECCION ESPECIAL
Fecha de Ingreso Solicitud [ N.- de Solicitud

Tipo de Solicitud Unidad Nueva DUnidad para Renovacién :Unidad por Regularizar

I

Nombre del Servicio |
RUC [ |

Prestacién del Servicio

Acuerdo Ministerial o Resolucién Adminitrativa de concesion de Personeria Juridica de la organizacion*.
*No aplica para personas naturales

[Fecha | [Entidad otorgante |

Ubicacién Geografica

Provincia | Cantén | | Parroquia | |

Direccién del Servicio: (incluir referencias)

Calle principal Nimero

Calle secundaria

Sector (Barrio, Ciudadela o Recinto)

Teléfono convencional

[ ]
[ ]
[ ]
Referencia (nombre de supermercados cercanos, iglesias, escuelas, entre otros) [ |
[ ]
Teléfono celular | ]

2.1. Representante Legal

Nombres

Apellidos

Cédula de Ciudadania | E-mail [ |

Teléfono convencional ] Teléforocelular [ |

o registro de rep! legal.*

[Fecha | [Entidad otorgante ]
[22- Jor o C Jor o del Servicio
vo —

éLafel Di o Coordi o del Servicio es también el Representante Legal? s
*Si no es la misma persona, debers llenar la siguiente i ion de la/el Di o Coordi for o del Servicio:

Nombres

Apellidos

Cédula de Ciudadania o RUC | E-mail |
* En caso de extranjeros, es el nimero de pasaporte. Verificar documento fisico.

il

Teléfono i [ ]  Teléfono celular [

Servicio de Atencién Servicio de Atencién

Modalidad Modalidad

Senvda de Atencién L S — Senicode Aencion

Modalidad Modalidad

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




Republica T v i
o | ey Ministerio de Inclusidén
Econdmica y Social

VICEMINISTERIO DE INCLUSION SOCIAL

SUBSECRETARIA DE DISCAPACIDADES,
SUBSECRETARIA DE ATENCION
INTERGENERACIONAL, SUBSECRETARIA DE
PROTECCION ESPECIAL Y SUBSECRETARIA
DESARROLLO INFANTIL

PROYECTO DE FUNCIONAMIENTO PARA LA
PRESTACION DEL SERVICIO DE (INDICAR EL
NOMBRE DE LA ESPECIALIDAD)




1. Datos de identificacion

Razon Social:

RUC:

Zona:

Distrito:

Provincia:

Cantoén:

Parroquia:

Direccion (calle principal y secundaria):

Representante legal:

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

Servicio de atencion (ej. DIl, PAM, PCD, PE):

Modalidad:

Fecha de inicio de actividades o fecha
prevista:

Capacidad instalada:

Cobertura de atencion actual:

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

3. Justificacion:
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
mision de la entidad.
Responde a las preguntas:
> iQué?
» ¢Como?
> ¢Paraqué?

4.2. Objetivos Especificos:
Son cuantificables, medibles mediante indicadores y directamente verificables. Describen resultados esperados del
proyecto enmarcados en la poblacidon a atender, permiten hacer seguimiento y evaluacién del grado de
cumplimiento de los efectos que se quieren conseguir con los objetivos especificos.

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

6. Metodologia:
Hace referencia al camino o al conjunto de procedimientos a utilizarse para alcanzar el objetivo, asi como también

las herramientas.

7. Presupuesto Referencial:
Especificar los recursos humanos, materiales y econdmicos necesarios para la realizacion de las actividades

programadas, asi como la posible fuente de obtencién de los mismos.

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

9. NOmina de Personal:
Especificar a las personas que van a trabajar directamente en el proyecto y su perfil profesional.
Tiempo real de dedicacion al proyecto.
Especificar tipo de contratacion.
Incluye personal voluntario.
NOTA: Tomar en cuenta la normativa legal y Norma Técnica de acuerdo a la modalidad.




& ':. : .' . Ministerio de Inclusién
Econdmica y Social

VICEMINISTERIO DE INCLUSION SOCIAL

SUBSECRETARIA DE DESARROLLO INFANTIL, SUBSECRETARIA DE DISCAPACIDADES, SUBSECRETARIA DE ATENCION INTERGENERACIONAL Y

SUBSECRETARIA DE PROTECCION ESPECIAL

NOMINA DE USUARIOS DEL SERVICIO

Nombre del Servicio

Modalidad
Zona:
Distrito:

NOMBRES COMPLETOS

APELLIDOS COMPLETOS

NUMERO DE CEDULA DE SEXO < A
CIUDADANIA EDAD MoF) DIRECCION DOMICILIARIA TELEFONO

CORREO ELECTRONICO




Ministerio de Inclusién

Econdmica y Social

VICEMINISTERIO DE INCLUSION SOCIAL

SUBSECRETARIA DE: DESARROLLO INFANTIL, DISCAPACIDADES, ATENCION INTERGENERACIONAL Y PROTECCION ESPECIAL

NOMINA DEL TALENTO HUMANO QUE OPERA EN EL UNIDAD

Servicio:
Modalidad:
Zona:
Distrito:

N.-| NOMBRE DE UNIDAD DE ATENCION

CODIGO DE LA
UNIDAD

NOMBRES Y APELLIDOS DEL
RESPONSABLE DE LA UNIDAD

CORREO ELECTRONICO

NUMERO DE CEDULA
DE CIUDADANIA

EDAD

TITULO PROFESIONAL

CARGO

RELACION LABORAL
(Nombramiento,
Contrato)

MECANIZADO DEL IESS
CON APORTES DEL
EMPLEADOR

Sl

NO
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