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1. Objetivo

Establecer el proceso para el manejo de trdmites publicados en la plataforma GOB.EC del
Instituto Nacional de Biodiversidad (INABIO).

2. Alcance

El presente instrumento, regira para los siete (7) tramites publicados en la plataforma GOB.EC
por el INABIO.

3. Normativa y Documentos de referencias?!

e Ley Orgdnica para la Optimizacién y Eficiencia de Tramites Administrativos.

e Reglamento General a la Ley Organica para la Optimizacidn y Eficiencia de Tramites
Administrativos.

e Decreto Ejecutivo No.982 - Reforma al Reglamento General.

e Resolucién N°1 del Comité Interinstitucional de Simplificacién de Tramites.

e Normativa relacionada a Gobierno Electrénico.

4. Roles

e Responsable Administrativo de Tramites (RAT). - Persona con rango de autoridad
dentro de la institucion, responsable de coordinar y gestionar el levantamiento y
registro de tramites administrativos. Funcion delegada al Director/a de Planificacion y
Gestidn Estratégica.

e Operador Técnico Institucional (OTI/RUTER). - Responsable de la administracién
técnica de cada institucion dentro de la plataforma GOB.EC. Funcion delegada al
responsable del Area de Tecnologias de la Informacién y Comunicacién.

e Responsable del Registro de Informacidn (Editor). - Persona responsable de cargar la
informacién de trdmites y regulaciones a la plataforma GOB.EC. Funcién delegada a los
servidores de Servicios Especializados y Transferencia Tecnoldgica.

e Gestor de feedback. — Persona de la institucion que asigna el tramite al responsable de
la bandeja de formularios. Funcién delegada al servidor de Servicios Especializados y
Transferencia Tecnoldgica.

1 https://www.gob.ec/normativa-manuales En este enlace se puede encontrar, toda la normativa referente a
tramites.
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Responsables de las bandejas de formulario. - Personas de la institucion que dan
respuesta al tramite. Funcidn delegada a los servidores dependiendo el tramite, de la
Direccidn de Servicios Especializados y Transferencia de Tecnologia, Direccion de
Difusidn y Gestidn de Informacién, y Direccion de Asesoria Juridica.

Usuario Externo. - Persona que solicita el tramite mediante la plataforma GOB.EC.

Lineamientos generales

El tiempo de respuesta aproximado para cada tramite sera notificado al correo del
usuario externo.

El gestor de feedback asignara el tramite, segln el alcance, a cada responsable de las
bandejas de formulario, de haber un tramite que no se pueda asignar, se consultara con
el RAT para dar una respuesta y finalizar el tramite.

Todos los responsables de las bandejas de formularios dispondran de usuario y
contrasefia para ingresar a la plataforma, donde daran respuesta al trdmite asignado.
Una vez solventado el tramite, se debera cerrar en la plataforma.

Para actualizacidn de informacién en la plataforma, el o los responsables de las bandejas
de formulario o gestor feedback, deberan informar oportunamente al RAT para
proceder a revisar y publicar la actualizacidon que se considere.

Cada 6 meses se actualizara la informacidn de transparencia de cada tramite, en la
plataforma.
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6. Tramites publicados

La institucidon presta varios servicios para el usuario interno y externo, mismos que forman parte de la plataforma GOB.EC, y son los siguientes:

Acceso y uso de las colecciones
biolégicas del INABIO

Su propdsito es profundizar el conocimiento sobre la diversidad bioldgica del Ecuador, mediante el acceso y uso cientifico, didactico y tecnoldgico de
las colecciones bioldgicas del INABIO.

Acceso a las exposiciones
permanentes y visitas guiadas

Permitir al usuario interno y externo, el acceso y uso de las salas de exhibicién con el objetivo de conocer sobre la biodiversidad y sus componentes,
para lograr el desarrollo del conocimiento y el fortalecimiento de la conservacidn, uso y aprovechamiento sustentable de este recurso estratégico.

Ingreso de especimenes/muestras a
las colecciones del INABIO

Ingreso de especimenes/muestras bioldgicas a las colecciones cientificas del INABIO provenientes de proyectos de investigacion de contrapartes
institucionales e instituciones nacionales y extranjeras, consultores ambientales particulares, centros de manejo acreditados, investigadores y
personas particulares, cumpliendo protocolos adecuados de cuarentena y estandares de manejo de colecciones del INABIO..

Préstamo y/o intercambio de
especimenes biolégicos

Préstamos e intercambios no comerciales de especimenes/muestras bioldgicas de las colecciones cientificas del INABIO, realizados a especialistas en
grupos bioldgicos y a investigadores avalados por una institucidon nacional o internacional reconocida.

Atencion de solicitudes de acceso a
la informacion publica en poder del
INABIO

Tramite orientado a atender y responder las solicitudes de acceso a la informacion publica realizada por el usuario externo al Instituto Nacional de
Biodiversidad INABIO, permitiendo el ejercicio del derecho fundamental al acceso a la informacién conforme a las garantias consagradas en la
Constitucién de la Republica del Ecuador.

Acceso a Exposiciones Agendadas

Permitir a grupos de personas e instituciones publicas y privadas, turistas nacionales y extranjeros, agendar y reservar con anterioridad una visita a las
diferentes salas de exhibicién del Instituto Nacional de Biodiversidad INABIO, con el objetivo de acceder a la oferta educativa, talleres y otras
actividades relacionadas con la biodiversidad del Ecuador.

Acceso a Exposiciones itinerantes

Realizar exposiciones itinerantes para promover y difundir la investigacion cientifica sobre la biodiversidad del Ecuador y las colecciones bioldgicas del
INABIO, en una institucién o entidad publica o privada, tales como: escuela, colegio, barrio, provincia, o localidad especifica.
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7. Bandeja de tramites

En la bandeja se registran todos los trdmites que se encuentran publicados, cada tramite cuenta
con su respectivo identificador y nombre respectivo.

GobE Temites | by Taxonomis Requiaciones | Informes

Tramites Institucionales

nicic » GabEz - RUTER

B Formularios Planificacione:

Identificador Trémite Visible Estado

- Cualquiera -«
aplicar

Accibn

-~ Seleccione una accion --

Aplicar a los elementos seleccionados

NOMERE DEL TRAMITE

INABIO-002-01-01 Acceso a a5 expasiciones permanentes y visitas guiada

INABIO-002-02-01 hcceso a £

O INABIO-002-03-01

U INABIO-003-01-01 ares

O INABID-003-02-01 éstamo /o intercambic de especimenes biokgicos

INABID-0 1 Acceso yuss d

INABIO-004-01-01 Avencién de salicitudes de accese a la infarmacién pub

Aplicar a los elementos seleccionados

Mostrando | - 7 de 7

stras e las calecciones del INABIO.

Cualqulera - ¥

VISIBLE

5

2

5

ica en poder del INAZIO

ESTADO

Publicado

Publicado

Publicado

Publicado

Publicado

Publizada

Publicada

OPERACIONES.
Editar |~
Ediar | -
Fdiar | =
Editar |~
Editar |~
Editar |~
Editar | =
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8. Estado de tramites

e Pendiente. - Es el estado por defecto de la herramienta, cuando un usuario externo ha
registrado un comentario y ain no ha sido atendido por parte de la institucion.

e Enprogreso. - Cuando se esta revisando el comentario ingresado por el usuario externo,
en espera de una definicién.

e Cerrado con éxito. - Una vez que se ha revisado el comentario del usuario externo, se
actualizé el contenido del tramite en la plataforma GOB.EC, y el nuevo contenido fue
publicado.

e Cerrado sin éxito. - El comentario del usuario externo no implicaba un cambio en el
contenido del tramite.

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

En la opcion de Notas se tiene un registro de los cambios realizados, donde conste quién realizo
el cambio, cuando lo hizo, a qué estado realizé la modificacién y la correspondiente nota.

Fstado Extado de feedback *

En progreso L]
In

Estado de lvedback *
Pendiente

T W el
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9. Proceso de tramites

1. Ingresarala pdagina www.gob.ecy digitar el usuario y contrasefia respectiva, a la plataforma.
Previamente, el Operador Técnico Institucional (OTI) es notificado a su correo el ingreso de
un tramite.

&« cC © & https://www.gob.ec/user/login 80% eoe w v N @O @

Inicio Tramites Instituciones Regulaciones Acceso Tramites en|

Iniciar sesion

Nombre de usuario®™

Contraseia™

Accesos directos Datos Abiertos
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2. Una vez que ha ingresado, se visualiza la siguiente pantalla, debera seleccionar la opcidn
Formularios y elegir Solicitudes de tramites.

&« (& Q U & https://www.gob.ec/admin/gobec/institution E| 80% e w * N & @l =

o Regresar al sitio E Administrar '_'\ Buscar 1 1724360621

GobEc Trémites rb Taxonomia Regulaciones .Il Informes Mi Insj E Formularios Flanificaciones

Reaccidn Solicitudes de tré

GobEc - RUTER

Inicio » GobEc - RUTER

TRAMITES ’ REGULACIONES USUARIOS

Detalles Datalles Detalles

PLATAFORMA PARA EL REGISTRO NICO DE TRAMITES Y REGULACIONES (RUTER)

jBienvenido/a!

Mediante Decreto Ejecutivo No 372, suscrito por el Presidente Constitucional de la Repiiblica del Ecuader, Lenin Moreno Garces, se cred al Registro Nacional Unico de trimites y
Regulaciones (RUTER), con el objeto de: generar, registrar, administrar y proveer informacién oportuna a los ciudadanas, sector pablico y privado, respecto de los requisitos y de

las entidades responsables de cada tramite y ragulacién. Esta plataforma implementa el registro, al cual usted tiene acceso.

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

Repositorio de documentos

REPOSITORIO DE DOCUMENTOS
Mormativa, presentaciones, formatos, manuales para la implementacién del Decreto 372

3. El sistema muestra todos los formularios que han sido enviados por los usuarios externos
qgue han realizado algun tramite en linea.

Formularios

Inicio » GobEc - RUTER

Identificador Tramite
Buscar
NRO.
IDENTIFICADOR TRAMITE PENDIENTES  ASIGNADOS COMPLETADOS  OPERACIONES
SOLICITUDES
ABIO- A Exposiciones Agendad 20 0 0 20 licitud
cceso a Exposiciones Agendadas ici
002-02-01 P! q Solicitudes
INAEIC- A de | lecci bioldgicas del INABIO. 1 o o 1 Solicitud
cceso y uso de las colecciones bioldgicas de X
003-02-01 Y < icitudes
INABIO- Atencién de solicitudes de acceso 2 la informacion pablica en poder del 50 0 0 20 —
it
004-01-01 INAZIO. reuces

Mostranda 1 - 3 de 3
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4. Laopcién buscar contenido, permite realizar una busqueda por medio del campo o codigo,
o que contenga los campos predefinidos del formulario.

Acceso a Exposiciones Agendadas

Pendiente Asignado Completado Todo Exportar

Inicio » GobEc - RUTER

¥ BUSCAR CONTENIDO
Ingrese el cdigo que desea buscar. Escriba lo que quiere buscar, Limpiar

X Columnas

cOmiGo ‘EM{O DE IDENTIFICACION ~ EMPRESA  NOMBRES Y APELLIDOS ENVIADO ASICNADO  ESTADO  FECHAY HORA DE VISITA:

0OMT-0AFTPS 1716125511 ROMERQ DIAZ SULMA ALEJANDRA  12/10/2020 - 14:35 Pendiente  15/10/2020 - 10:00 © 2« k
1 submission

5. Laopcidn columnas, permite seleccionar los campos que requieran ser visualizados en los
reportes de solicitudes.
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Dentro de la estructura de la bandeja de tramites se encuentra cinco pestaias que permiten
realizar las siguientes acciones:

Primera pestafia “Pendiente”, almacena todos los formularios de los usuarios externos
que realizan el tramite en linea.

Acceso a Exposiciones Agendadas

Pendiente Asignado Completado Todo Exportar

Inicio :c:b&?ut.z
¥ BUSCAR CONTENIDO

== Columnas

coDiGo NGMERO DE IDENTIFICACION EMPRESA  NOMBRES Y APELLIDOS ENVIADO ASIGNADO ESTADO FECHA Y HORA DE VISITA:

QOMT-0AF1PS 171612551 ROMERD DIAZ SULMA ALEJANDRA 12/10/2020 - 14:35 Mauricic Tonate En progreso 15/10/2020 - 10:00 e & kB v
1 submission

Segunda pestafia “Asignado”, cuando se envia el formulario al usuario de la institucién,
el podra visualizarlo en su pestafia de asignados, desde aqui, podra visualizar el estado
del trdmite, ademas puede reasignar a otro usuario, y agregar notas. El estado del tramite
cambia en ese momento a “en proceso”, después de reasignar al usuario correspondiente.

Acceso a Exposiciones Agendadas

Pendiente Asignado Completado Todol(s) Exportar
Inicio » GobEc - RUTER » ForTrins
v BUSCAR CONTENIDO
= Columnas
cODIGO NOMERO DE IDENTIFICACION ~ EMPRESA  NOMERES Y APELLIDOS ENVIADO ASIGNADO ESTADO FECHA Y HORA DE VISITA:
QOMT-0BFUSO 1716125511 ROMERO DIAZ SULMA ALEJANDRA ~ 06/04/2021 - 14:30  Mauricio Tonato  En progreso  07/04/2021 - 10:00 ok B v
1 submission ‘ Ver informacion de 00MT-0BFUB0 - 1716125511 - ROMERO DIAZ SULMA ALEJANDRA ‘

Tercera pestaia, estado “Completado”, muestra el formulario finalizado una vez brindado
el producto o servicio requerido por el usuario externo. Una vez, que el tramite ha sido
completado, no sera reasignado a ningun usuario de la institucion.

Toia | Expor
e o ¥ Acipos anao empo oy nompevse:

MELISSA LUCIA SALAZAR MENDIZABAL 141112018 - 1122 Completade 15/11/2015 - 14:00 - )

17/01/2020 - 21:56 - BB

21012020 - 0527 e BB

103 - E DR

- D

- D

- D

- D

RIVIRUSVIGP RIERA VICUNA SEGURIDAD Y VIGILANGIA PRIVADA CIA. LT. - D

- B

12 Siguientes  Gitima-
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e (Cuarta pestafia “Todo”, donde se visualiza todos los formularios que se encuentran en la
institucion, independiente del estado.

Acceso a Exposiciones Agendadas

e | e | e |l ==
[R— b\

presep—

e g e e io o g S

ot

copice NIMERQ DE IDENTIRICACION EMPRESA NOMERES Y APELLIDOS ENVIADO ASIGNADO ESTADO FECHA Y HORA DE VISITA:
ooy i s Lt Sszse vENDZsSEL Corplnca 157172013 1420
oy soosercses PR ——— compisea 18701 2020- 1030
oaoncc sz Parci sl Corplsca 221012020 5520
o soomizzies F—— P—

oowraozzn  osasrasnes o xaven R cmaaTA

0OMT-008EEH MARLON ROLANDO CASTILLD MARTINEZ

6 ¢ 6 ¢ ¢ 6 ¢ & o o

TP r e rrrrErer
P RPR PR SRR B ®

00MT-00K64S JOHANA MARICELA CARANGUI PIEDRA Completzda
OOMT-CONGDS 0516717085 VERONICA GISSELA MURILLO MARTINEZ Completade
ODMT-000KOS 1781 001 RIVIRUSYIGP RIERA VICUNA SEGURIDAD Y VIGILANCIA PRIVADA CIA. LT TEODORO ALBERTO ROSERQ MOREIRA Completzda
OOMT-000QIY 8300275540 Abdon Matut Compietace

12 3 Siguieme> Ottmos
21 submissiens -

e Quinta pestafia “Exportar”, permite visualizar el reporte de todos los formularios que
ingresaron a la institucion en formato XML.

Acceso a Exposiciones Agendadas

Inicio = CobEc - RUTER
v OPCIONES DE FORMATO
Formato de exportacién

HTMLTablz v

6 38 dazcargard autamiticaments 2 2u miquina lezal. Si ne ssth marcads, ol archiva da xpartacién s mostrark come taxts sin farmate dantra d su navagador.
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10. Detalle de iconos

Los iconos que se muestran al final de cada formulario permiten realizar las siguientes acciones.

cépico NUMERO DE IDENTIFICACION

00MT-0AFTPS 1716125511

EMPRESA NOMERES Y APELLIDOS ENVIADO ASIGNADO ESTADO FECHA Y HORA DE VISITA:

ROMERO DIAZ SULMA ALEJANDRA 12/10/2020 - 14:35 Pendiente 15/10/2020 - 10:00 e &k

10.1 La opcidn ver informacién, ( © ) permite al usuario asignado de la institucidn visualizar los
datos del usuario externo y del tramite. Desde esta opcidn se puede descargar el documento
de solicitud, asi como el Voucher del documento, que es la constancia de que el usuario
externo realizo el trdmite en linea.

cODIGO NOMERO DE IDENTIFICACION

OOMT-0AFTPS 1716125511

1 submission

Solicitudes

Datas del salicitante Datos del trémite
Inicio » GobEc - RUTER
» INFORMACION DEL ENViO <

Tipo de identificacién
Cédula (3636)

Documento de identificacién

1716128511

Nombres y apellidos

ROMERO DIAZ SULMA ALEJANDRA

Razén social (Empresa)

{Vacio}

Correo electrénico
sulma.romero@biodiversidad.gob.ec

Teléfono
0932026129
ACCESO A EXPOSICIONES AGENDADAS

Fecha y Hora de Visita:
15/10/2020 - 10:00
Nimero de Asistentes:

1

Requerimientos adicionales

ninguna

EMPRESA  NOMBRES Y APELLIDOS ENVIADO ASIGNADO ~ ESTADO  FECHA'Y HORA DE VISITA:

ROMERQ DIAZ SULMA ALEJANDRA  12/10/2020 - 14:35 Pendiente  15/10/2020 -1206—9> © & b [3

10.2 El siguiente icono asignar usuario, ( 2 ) permite la asignacidn del trdmite al Responsable
las bandejas de formulario. Desde aqui, se asigna el formulario correspondiente, para que

indique con una nota el requerimiento a realizar, y debe guardar, para no perder la

informacion.

CODIGO NUOMERO DE IDENTIFICACION EMPRESA NOMERES Y APELLIDOS ENVIADO ASIGNADO ESTADO FECHA Y HORA DE VISITA:

00MT-0AFTPS 1716125511

1 submission

ROMERO DIAZ SULMA ALEJANDRA 12/10/2020 - 14:35 Pendiente 15/10/2020 - 10:00 & EBP
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OOMT-0AFIP5 - 1716125511 - ROMERO DIAZ SULMA ALEJANDRA

— Seleccionar - -

Nota *

Escribiry
guardar notas

10.3 El icono ver notas, ( | ), permite verificar las notas que se han incluido en la asignacion
del usuario, asi como también en cualquier momento del proceso. Hay que recordar que las
notas son visualizadas por todos los involucrados en el proceso, incluido el usuario externo.
Si una nota contiene documentos adjuntos, se puede descargar, también se pueden visualizar
todas las notas que se han ido registrando desde la institucion hacia el usuario externo.

CODIGO NOMERO DE IDENTIFICACION EMPRESA NOMERES Y APELLIDOS ENVIADO ASIGNADO ESTADO FECHA Y HORA DE VISITA:
0OMT-0AFTP3 1716125311 ROMERO DIAZ SULMA ALEJANDRA 12/10/2020 - 14:35 Pendiente 15/10/2020 - 10:00 EB

1 submission

NOTAS

Mauricio Tonato, Mar, 13/10/2020 - 12:2¢ \En progresel

Favor atender

10.4 El icono crear notas, ( [§1 ) permite en cualquier momento del proceso mantener
comunicacion directa con el usuario externo, el cual visualiza en su correo electrénico el
registro de las mismas, de requerir anexar documentos, se lo debe realizar en formato
PDF(de un maximo de 2 Mb), sin limite de anexos. Las notas registradas se remiten por correo
electrénico al usuario externo para su conocimiento.

C€ODIGO NOMERO DE IDENTIFICACION EMPRESA NOMERES Y APELLIDOS ENVIADO ASIGNADO ESTADO FECHA Y HORA DE VISITA:
0OMT-0AF1PS 1716125511 ROMERO DIAZ SULMA ALEJANDRA 12/10/2020 - 14:35 Pendiente 15/10/2020 - 10:00 ® 2 ®

1 submission

ingiin archive seleccionads

Maxime 1 fichero.
mite de 2 ME.
Tipos permitidos: pdf
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10.5 El icono marcar como completado, ( ~# ) permite al Responsable de las bandejas de
formulario finalizar el trdmite asignado, una vez que el usuario externo haya obtenido la
respuesta que requiere. Esta opcidon cambia de estado al formulario completado y se debe
ingresar una nota de finalizacidn del trdmite, inmediatamente se debe guardar.

coDIGo NGMERO DE IDENTIFICACION EMPRESA NOMBRES Y APELLIDOS ENVIADO ASIGNADO ESTADO FECHA Y HORA DE VISITA:

OOMT-0AF1FS 1718128517 ROMERO DIAZ SULMA ALEJANDRA 12/10/2020 - 14:35 Mauricio Tanato £n progreso 15/10/2020 - 10:00 ° & & v

Estado de la entidad x

1 submission

OQOMT-QAFIP5 - 1716125511 — ROMERO DIAZ SULMA ALEJANDRA
Estado ™
Completada -
Nota *
Finalizade con gxitg|
P
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11. Conclusiones

e Todas las solicitudes ingresadas mediante la plataforma deberan seguir los procesos
hasta su cierre con éxito en la plataforma.

e Lasolicitud de los tramites: 1) Acceso a las exposiciones permanentes y visitas guiadas,
2) Acceso a Exposiciones Agendadas, 3) Acceso a Exposiciones itinerantes, seran
atendidos en funcién de la emergencia sanitaria que atraviesa el pais desde marzo de
2020, es decir, cumpliran las normas de bioseguridad y los aforos establecidos.

e El trdmite Préstamo y/o intercambio de especimenes bioldgicos, permite al usuario
externo enviar el oficio de inicio del tramite, adjuntando su firma electrénica y también
su firma manual (escaneada), en el caso de no tener la primera opcion.

e Se podran utilizar otros medios de comunicacién con el usuario externo, como: correo
institucional y/o Sistema Documental Quipux, para dar una respuesta oportuna a las
solicitudes de los tramites en la plataforma GOB.EC.
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