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CONTROL DE CAMBIOS

Version Realizado por
10 Creacion del Carlos Eduardo Davila Taco Septiembre,
' documento Director de Gestion Defensorial 2026

IDENTIFICACION DEL DOCUMENTO

Responsable del proceso: Director/a de Gestion Defensorial

Macroproceso: Gestion Central de la Defensoria Publica
Proceso N1: Control y evaluacion a la gestién Defensorial
Proceso N2: Coordinacién de la Gestion Misional

1 OBJETIVO

Establecer el procedimiento para gestionar de manera estandarizada la creacion,
traslado, cierre y modificacion de canales o puntos de atencion, definiendo los
lineamientos, requisitos, responsables, productos y plazos para su ejecucion, en
cumplimiento a la Disposicion Transitoria Primera de la Resolucion DP-DPG-DASJ-2026-
039.

2 ALCANCE

El presente instrumento detalla el trdmite para la creacion, traslado, cierre y
modificacion de canales de atencion de la Defensoria Publica del Ecuador, desde
la elaboracion del informe técnico motivado, por parte de las Direcciones
Provinciales, hasta la emisién de la resolucién, implementacién y actualizacion de
la informacién en los registros correspondientes.

3 GLOSARIO DE TERMINOS Y DEFINICIONES

4  Creacion: Acto administrativo mediante el cual se aprueba la creacién y habilitacion
de un nuevo canal de atencion, para la prestacion de servicios por parte de la
Defensoria Publica del Ecuador.

4  Autorizacion motivada: Informe de viabilidad mediante el cual la Coordinacion
General de Gestion de la Defensoria Puablica, verifica de forma técnica la procedencia
de una solicitud de modificacion, previa presentacion por parte de la Direccion
Provincial del correspondiente Informe Técnico Motivado.

4 Cambio de denominacién de un canal de atencién: Proceso administrativo
mediante el cual se modifica el nombre de la unidad administrativa con la cual fue
creado un canal de atencion en el sistema informatico de la Defensoria Publica.
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4 Cambio de tipo de Punto de Atencidn Fijo: Proceso administrativo mediante el cual
se modifica la condicién operativa de un punto de atencion fijo, pasando de
permanente a no permanente, o viceversa.

& Canal de atencion: Medio de interaccion que la Defensoria Publica pone a
disposicion de la ciudadania para la prestacion de servicios de defensa legal publica:
presencial, telefénico y virtual, conforme la Resolucién N° DP-DPG-DASJ-2026-039.

4 Canal de atencion presencial: Medio de interaccion que involucra el
desplazamiento del ciudadano a la entidad para requerir de forma personalizada la
prestacion de los servicios institucionales. La atencion presencial al ciudadano se
realiza a través del: Punto de atencion fijo (PAF) y Punto de atencién movil (PAM)
con la asignacién de un Defensor Publico.

4 Canal de atencion telefonico (CAT): Medio de interaccién que permite intercambio
en tiempo real, entre los servidores de la Defensoria Publica y la ciudadania que
solicita el servicio de asesoria legal, a través de llamada telefénica a la linea gratuita
implementada para el efecto dentro de la jornada laboral establecida por la institucion.

4 Canal de atencion virtual (CAV): Medio de interaccion que se efectiia a través de
diferentes medios telematicos (pagina web institucional, aplicaciones moviles,
plataformas de video conferencia, correo institucional, entre otros) que la Defensoria
Publica pone a disposicion de la ciudadania para la prestacion de servicios de
defensa legal.

4  Cierre: Acto administrativo mediante el cual se aprueba la finalizacion definitiva de
un canal o punto de atencién procediendo con la eliminacién o desactivacion de la
unidad administrativa en el sistema informatico de la Defensoria Publica.

# Informe Técnico Motivado: Documento técnico mediante el cual se solicita la
apertura, traslado, cierre o modificacién de un canal de atencion de la Defensoria
Publica del Ecuador, conforme lo dispuesto en el articulo 2, literal b) de la Resolucion
N° DP-DPG-DASJ-2026-039.

#  Punto de atencion fijo (PAF): Infraestructura fisica (propia, arrendada, en comodato
0 bajo cualquier otra modalidad) utilizada por la Defensoria Publica para brindar
servicios de defensa legal, que puede ser permanente (PAFP) o no permanente
(PAFNP).

&  Punto de atencién mévil (PAM): Unidad movil disefiada para funcionar como un
area de trabajo convencional, cuya finalidad es acercar los servicios de defensa legal
a la ciudadania mediante visitas planificadas a territorio.

4 Traslado: Movimiento fisico de un punto de atencién de un inmueble a otro, sea de
cardcter definitivo o temporal, que conlleva el desplazamiento de personal, mobiliario,
equipos tecnoldgicos y archivo.

# Traslado temporal: Cambio de ubicacion fisica de un punto de atencion de la
Defensoria Publica del Ecuador por un periodo no mayor a un afio; concluido dicho
plazo, deberd retornar a su ubicacion inicial, caso contrario, se considerara un
traslado definitivo.
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# Traslado definitivo: Cambio de ubicacion fisica de un punto de atencion de la
Defensoria Publica del Ecuador, de forma permanente, para lo cual se debera cerrar
el punto que se abandona y aperturar en la nueva ubicacion.

# Unidad administrativa: Registro homologado en el sistema informatico de la
Defensoria Publica que constituye el equivalente sistematizado de cada canal de
atencion, conforme lo dispuesto en el articulo 2, literal c) de la Resolucion N.° DP-
DPG-DASJ-2026-039.

4 Unidad verificadora: Refiere a la Coordinacion General de Gestién, la Coordinacion
General Administrativa Financiera, la Direccion de Tecnologias de la Informacién y
Comunicacién o la Coordinacién Regional, en el dmbito de sus competencias,
encargadas de realizar la verificacion técnica de un Informe Técnico Motivado de
apertura, traslado, cierre o modificacion de un canal de atencion, conforme lo
dispuesto en el articulo 2, literal b) de la Resolucién N° DP-DPG-DASJ-2026-039.

# Unidad ejecutora o solicitante: La Direccion Provincial que requiere a través del
correspondiente Informe Técnico Motivado, la apertura, traslado, cierre o
modificacion de un canal o punto de atencién, conforme lo dispuesto en el articulo 2,
literal b) de la Resolucion N° DP-DPG-DASJ-2026-039.

4 Validacion: Proceso mediante el cual las unidades verificadoras revisan el Informe
Técnico Motivado y sus documentos habilitantes, en el ambito de sus competencias,
y de encontrarlo conforme, lo suscriben para acreditar su procedencia técnica. En
caso de observaciones, la unidad verificadora las comunicara motivadamente a la
Coordinacién General de Gestién para su subsanacion.

4 SIGLAS Y ABREVIATURAS

SIGLA SIGNIFICADO

DPE Defensoria Publica del Ecuador

DPG Defensor Publico General

CAT Canal de Atencién Telefénico

CAV Canal de Atencién Virtual

CGG Coordinacién General de Gestién

CGAF Coordinacién General Administrativa Financiera
DAJ Direccion de Asesoria Juridica

DGD Direccion de Gestion Defensorial

DPC Direcciéon Procesos y Calidad

DE Direccion de Estadisticas

DTIC Direccién de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion
DCS Direccion de Comunicacion Social

DP Direccion Provincial

CR Coordinacién Regional
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SIGLA SIGNIFICADO

PAF Punto de Atencion Fijo

PAFP Punto de Atencién Fijo Permanente

PAFNP Punto de Atencién Fijo No Permanente

PAM Punto de Atencién Movil

5 BASE LEGAL

&

B BB &

Constitucién de la Republica del Ecuador: articulos 11 numeral 9, 35, 75, 76

numerales 3y 7, 169, 191 y 226.

Cddigo Organico Integral Penal: articulo 11 numeral 6 y articulo 451.

Cddigo Orgéanico General de Procesos: articulo 36.

Cddigo Organico de la Funcién Judicial: articulos 285, 286 y 288 (numerales 3y 11).

Ley Orgéanica de la Defensoria Publica: articulos 4, 5y 14.

Normas de Control Interno de la Contraloria General del Estado, en lo referente a
planificacién, operacion y mantenimiento de bienes y servicios publicos (series 408-
09 a 408-33), aplicables de forma anéloga a la gestion de infraestructura institucional.
Estatuto Organico de Gestidn Organizacional por Procesos de la Defensoria Publica
del Ecuador vigente.

Resolucion N° DP-DPG-DASJ-2026-039, mediante la cual se regularizan los puntos
de atencién y unidades administrativas de la Defensoria Publica del Ecuador y se
definen los canales y tipos de puntos de atencion.

6 LINEAMIENTOS GENERALES

a)

b)

c)

d)

f)

La atencidon y tramitacién de los procedimientos contemplados en el presente
instrumento se efectuard en un plazo maximo de quince (15) dias a partir de la
remision del respectivo Informe Técnico Motivado a la Coordinacion General de
Gestion.

La creacion, traslado y cierre de canales de atencién se formalizara Unicamente
mediante resolucién motivada del Defensor Publico General o su delegado.

El cambio de denominacion de canales de atencién se formalizard mediante
autorizacion motivada del Coordinador General de Gestion o su delegado.

Ninguna apertura, traslado, cierre o modificacion podra ejecutarse fisicamente sin que
de manera previa se haya emitido la resolucion o autorizacion motivada
correspondiente y se haya actualizado o creado la unidad administrativa equivalente
en el sistema informatico de la Defensoria Publica.

Emitida la resolucion de apertura, traslado o cierre del canal de atencion,
correspondera a la Direccion de Tecnologias de la Informaciéon y Comunicacion
realizar la creacion o actualizacion de la unidad administrativa correspondiente en el
sistema informatico de la Defensoria Publica, como condicidon indispensable para su
operatividad y registro institucional.

Laresolucion de apertura, traslado o cierre del canal de atencion, debera ser notificada
por medio de la Secretaria General en el plazo no mayor a
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9)

h)

)

k)

48 horas, expresamente a las siguientes unidades, a fin de proceder a la actualizacion
integral de los registros institucionales correspondientes, conforme las competencias
y atribuciones de cada unidad

- Direccién de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion;
- Direccién de Procesos y Calidad;

- Direccion de Comunicacion Social;

- Direccion de Administracion del Talento Humano;

- Direccién de Estadisticas; v,

- Direccion de Gestion Defensorial.

- Coordinaciones Generales

En caso de traslado temporal de un Punto de Atencién Fijo Permanente o de un
Punto de Atencidon Fijo No Permanente sélo cuando este ocurra dentro de la misma
provincia, cantén o parroquia, se mantendra la denominacion del punto de atencion y
los registros asociados a la unidad administrativa correspondiente, debiendo
actualizarse unicamente la direccién temporal en el sistema informatico institucional.

El procedimiento para gestionar el cambio de tipo de un Punto de Atencion Fijo No
Permanente a Permanente deberd obedecer al Procedimiento establecido en el
numeral 7 “del Procedimiento de Creacién de PAFP, PAFNP, CAT, CAV o PAM y
Traslado.

En caso de que el traslado adquiera caracter definitivo, se observara el numeral 7 “del
Procedimiento de Creacion de PAFP, PAFNP, CAT, CAV o PAM y Traslado.

La determinacidén de la denominacion oficial de los puntos de atencién fijos permanentes
y no permanentes correspondera a la Direccion de Tecnologias de la Informacion y
Comunicacién, por ser quien administra la informacién y nomenclatura de unidades
administrativas en el sistema informatico, con base en las siguientes consideraciones:

1. Las Unidades Administrativas contaran con un cédigo numérico Uinico compuesto
de la codificacion de Provincia, Cantdén y Parroquia obtenido del esquema de
codificacién de la division politico administrativa del pais correspondiente al
clasificador geogréfico estadistico 2025 del INEC (actualizado al 31 de diciembre
de 2024), seguido de un guion y luego de un secuencial numérico de tres digitos.
Ejemplo: 010107-001 (Azuay 01, Cuenca 01, Huaynacapac 07) y el secuencial
001, el cual ird cambiando segun el nUmero de puntos de atencidon que exista en
una misma parroquia del cantén y provincia correspondiente.

2. Se dara prioridad al secuencial 001 para aquellos puntos de Atencién que
coincidan con la infraestructura en donde se encuentre el despacho del Defensor
Publico General o de una Direccién Provincial.

3. Las Unidades Administrativas, a mas del codigo numérico Unico, tendran un
nombre que consiste en la unién del nombre de la parroquia con el secuencial
correspondiente. Ejemplo para el punto de atencion de codigo: 010107-001, el
nombre correspondiente serd: HUAYNACAPAC-001

4. Se utilizardn nombres en mayusculas y sin tildes.

La apertura, traslado, cierre o modificacion de Oficinas de Mediacion, se regird
conforme a la normativa especifica que regula la actividad del Centro de Mediacion
de la Defensoria Publica y el respectivo procedimiento de acreditacion ante el Consejo
de la Judicatura.
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[) Del registro de atenciones virtuales

Las atenciones virtuales brindadas en cualquiera de los cantones de una provincia
deberan registrarse exclusivamente en la Unidad Administrativa Virtual
correspondiente a dicha provincia, disponible en el Sistema Informatico
Institucional (por ejemplo, “DP VIRTUAL - Morona Santiago”). En consecuencia, no
se podré solicitar la creacion de Unidades Administrativas Virtuales por canton y/o
parroquia, excepto para el registro de otro tipo de atenciones virtuales (“Justicia Lejos
de Casa” o “Asesorias Internacionales”).

m) Del espacio fisico y mobiliario

1. Para la implementacién de los Puntos de Atencion Fijos Permanentes (PAFP), la
Coordinacion General Administrativa Financiera, en coordinacion con la Direccion
Provincial, determinard si la intervencion corresponde a obra nueva, remodelacién
0 intervencion menor, considerando criterios de proximidad a la poblacion usuaria,
facilidad de acceso, disponibilidad de transporte publico y condiciones de
accesibilidad para personas con discapacidad.

2. Para los Puntos de Atencién Fijos No Permanentes (PAFNP) y los Puntos de
Atencién Moviles (PAM), la verificacion de infraestructura se limitard a constatar
la disponibilidad de un espacio compartido o adecuado para la prestacion del
servicio, como consultorios, salas de uso multiple o unidades maéviles habilitadas.

n) De laInfraestructuratecnolégica

La Direccion de Tecnologias de la Informacion y Comunicacién, en coordinacién con
la Direccién Provincial, realizara el levantamiento de las necesidades tecnoldgicas
requeridas para el funcionamiento del canal o punto de atencién, incluyendo equipos
informaticos, conectividad, telefonia y acceso a los sistemas informaticos
institucionales, de acuerdo con el tipo de canal de atencién presencial que se
implemente.

o) De otros equipos

Cuando se requiera equipamiento adicional para la adecuada prestacion del servicio,
la unidad ejecutora deberd identificar y justificar las necesidades correspondientes, y
ponerlas en conocimiento de la Coordinacién General Administrativa Financiera para
el trdmite que corresponda. El equipamiento podra incluir, entre otros, mobiliario para
atencion prioritaria, sefalética institucional y kits de movilidad para puntos de
atencion moviles.

p) Del Personal defensorial, administrativo y equipos técnicos

Con base en el dimensionamiento, la Direccién Provincial y la Coordinacion General
Administrativa Financiera, en el d&mbito de sus competencias, gestionaran las
acciones administrativas necesarias para la contratacion, comision de servicios,
nombramiento o demas modalidades de vinculacion del personal requerido para el
funcionamiento del canal o punto de atencién. Concluido este proceso, la Direccion
Provincial coordinara con la Escuela Defensorial las acciones de induccién o
capacitacion gue correspondan.
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g) Del traslado

1. Cuando el traslado de un canal o punto de atencién implique el cambio fisico de
inmueble, la Direccién Provincial, en coordinacién con la Coordinacién General
Administrativa Financiera, debera elaborar un plan de traslado que contemple, al
menos, el listado de bienes, el cronograma de movilizacion de mobiliario, equipos,
archivos y personal; los dias y horarios de ejecucion, procurando que se realicen
fuera de la jornada ordinaria de trabajo o en fines de semana para evitar la
interrupcion de la atencién a la ciudadania; la distribucién de los espacios del
nuevo inmueble; y las acciones de comunicacion interna y externa relacionadas
con el traslado.

2. El traslado del canal o punto de atencion se ejecutard conforme al cronograma
aprobado y comprendera la movilizacion del personal, archivos, mobiliario y
equipos al nuevo inmueble. Concluida la instalacion de los equipos informaticos,
la Direcciébn de Tecnologias de la Informacién y Comunicacion realizara la
configuracién y verificacion de su funcionamiento, previo al inicio de la atencion en
el nuevo espacio.

r) De la estabilizacién del servicio

La Coordinacién General de Gestién debera monitorear la prestacion del servicio de
defensa legal publica una vez iniciadas las operaciones, verificando: la aplicacion del
protocolo de atencién respectivo; la frecuencia y tipo de atenciones brindadas y su
tiempo de respuesta; el uso adecuado de los espacios y accesos diferenciados,
cuando existan; y la identificacion de cuellos de botella mediante reuniones de
seguimiento con el equipo defensorial. Concluida esta verificacion, la Direccion
Provincial correspondiente remitir4 a la Coordinacién General de Gestion el informe
de estabilizacidon del servicio, el cual, en el caso de unidades nuevas, constituira
también el informe de ejecucién de la resolucion, la entrega del informe debera ser
dos (2) meses después del traslado o apertura.

s) Deladifusion de los servicios del nuevo punto de atencién

La Direccion de Comunicacion Social, deberd disefiar y ejecutar una estrategia de
difusion interna y externa que informe a los usuarios internos (servidores
defensoriales) y externos (ciudadania, abogados, instituciones de la Funcién Judicial)
sobre los nuevos servicios, direccion, horarios de atencion y demas datos de interés.
Las Direcciones Provinciales remitiran de manera oportuna a la Direccion de
Comunicacion Social toda la informacion necesaria para la elaboracién de la
estrategia comunicacional.
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7 DESCRIPCION DEL PROCESO
7.1 Diagrama de Flujo para Creacién de PAFP, PAFNP, CAT, CAV o0 PAM y Traslado
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7.1.1 Narrativa del Procedimiento Creacién de PAFP, PAFNP, CAT, CAV o PAM y Traslado

ACTIVIDAD DEL
FLUJO

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Identificar la
1 necesidad
institucional

Direccion Provincial

Identifica la necesidad de apertura de un
PAFP, PAFNP, CAT, CAV o PAM, o del
traslado temporal o definitivo de un canal
o0 punto de atencién dentro de su provincia.
Para tal efecto, elabora el Informe Técnico
Motivado de acuerdo al formato FO1
PR(M10-P01-S04) adjuntando los
documentos habilitantes o de respaldo
gue correspondan, tales como cartas de
intencién, convenios, contratos de
arrendamiento, comodatos, entre otros, y
lo remitirA mediante correo electrénico
institucional al Coordinador Regional para
su validacion.

Verificar la
pertinencia

Coordinacion
Regional

En el término de ocho (8) dias, verifica la
pertinencia 'y la alineacion  del
requerimiento con la planificacién regional
y valida el Informe Técnico Motivado
mediante su suscripcion. En caso de
identificar inconsistencias subsanables,
las comunica de manera motivada al/la
Director/a Provincial, quien dispone en
término de ocho (8) dias para subsanarlas
y remitir nuevamente el informe para su
validacibn. En caso de que no se
identifiquen inconsistencias continda la
actividad 3.

Remitir el
3 informe
validado

Direccion Provincial

Con el Informe Técnico Motivado validado
por la Coordinacién Regional, lo remite,
mediante el Sistema de Gestidn
Documental QUIPUX, a la Coordinacién
General de Gestién, con copia a la
Coordinacién Regional.

Solicitar la
4 verificacion
técnica

Coordinacion
General de Gestién

Mediante sumilla, solicita a la Direccion de
Gestion Defensorial y a la Direccion de
Estadisticas la elaboracién de un Unico
informe que valide del Informe Técnico
Motivado de la Direccion Provincial.

¢, Requiere subsanar?

- Si: Comunica mediante el sistema
documental Quipux al/la Director/a
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ACTIVIDAD DEL )
FLUJO DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Provincial para su subsanacion y
posterior validacion por parte de la
Coordinacién Regional, previo a la
continuacioén del tramite.
- NO: Remite el Informe validado.
Continda con la actividad 5.
Con la validacion favorable de la Direccion
de Gestion Defensorial y de la Direccion
de Estadisticas, en un unico informe, la
CGG valida en el ambito misional el
Coordinacion Informe  Técnico  Motivado.  Emite
General de Gestion | mediante el sistema documental Quipux a
la Coordinacién General Administrativa
Financiera para la emision de los informes
técnicos correspondientes.

Remitir el
5 Informe
validado

Verifica la factibilidad presupuestaria,
fisica, tecnoldgica y del talento humano de
la solicitud.

¢ Es factible el requerimiento?

- Si: Notifica procedencia, continGa con
la actividad 7.

- NO: Remite informe a la CGG quien
dispondréa de forma motivada el archivo

Coordinacién de la solicitud y notificara mediante el

Verificar la General sistema documental Quipux al/la

factibilidad Administrativa Director/a Provincial respectivo. El

Financiera proceso finaliza

Nota: La validacion por parte de CGAF,
deber& considerar en todos los casos la
necesidad 0 no de recursos
presupuestarios (arriendo, comodato con
contraprestacion, adquisicion de bienes o
equipamiento especial tecnolégico,
cobertura de red, talento humano, entre
otros).

Una vez verificada la procedencia de la
solicitud, notifica mediante el sistema
documental Quipux al/la Director/a
Provincial, con copia a la Coordinacion
Regional.

Realiza la solicitud formal mediante el
Direccién Provincial | sistema de gestion documental QUIPUX,
al Defensor Publico General adjuntando el

Notificar la Coordinacién
procedencia | General de Gestion

Realizar
solicitud
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ACTIVIDAD DEL
FLUJO

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

expediente de procedencia que contenga
las validaciones e informes técnicos
emitidos por la Coordinacibn General
Administrativa Financiera, la Coordinacion
General de Gestion.

Autorizar
elaboracion
del

la

proyecto
de resolucion

Defensor Publico
General

Mediante sumilla inserta, autoriza y solicita
a la Direccion de Asesoria Juridica la
elaboracion del proyecto de resolucion
para la apertura o traslado del Punto de
Atencién Fijo Permanente (PAFP), Punto
de Atencion Fijo No Permanente (PAFNP),
Canal de Atencion Telefénico (CAT), Canal
de Atencién Virtual (CAV) o Punto de
Atencion Movil (PAM).

Gestionar la
10

suscripcion de
la resolucién

Direccion de
Asesoria Juridica

Elabora el proyecto de resolucion de
apertura o traslado, gestiona la
suscripcion de la resolucion motivada por
parte del Defensor Publico General o su
delegado y pone en conocimiento de la
Secretaria General la resolucién suscrita
para el tramite correspondiente.

Notificar la

11 .,
resolucién

Secretaria General

Notifica a la Direccion de Tecnologia de la
Informacién y Comunicacion, Direccion de
Procesos y Calidad, Direccibn de
Comunicacion Social, Direccion de
Administracion del Talento Humano,
Direccion Estadisticas y Coordinaciones
Generales, para la actualizacién integral
de registros.

Crear,
actualizary
notificar

12

Coordinacion
General
Administrativa
Financiera

Coordinaciéon  General  Administrativa
Financiera a través de la Direccion de
Tecnologias de Informacion y
Comunicacion creara y/o actualizara la
unidad administrativa correspondiente en
el sistema informatico, como condicion
indispensable para la operatividad del
nuevo punto y finalizara con la notificacion
del registro en el Sistema de Informatico
de la creacion o traslado de la unidad
administrativa.
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7.2.1 Narrativa del Procedimiento para el cierre de un canal de atencién

ACTIVIDAD DEL
FLUJO DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Ellla Director/a Provincial identifica la
necesidad de cierre, verificando
previamente la existencia de una
alternativa de cobertura territorial que

Proponer garantice la continuidad del servicio.
1 altecrlr?;tievg de | Direccion Provincial Elabora el Informe Técnico Motivado de
acuerdo al formato FO1-PR(M10-PO1-
cobertura ~s .
o S04) con la documentacion que acredite
territorial : . .
dicha alternativa (informes de cobertura,
actas de coordinacion, etc.) y lo remitira
mediante correo electrénico institucional al
Coordinador Regional para su validacion.
En el término de ocho (8) dias, valida el
Informe Técnico Motivado. En caso de
identificar inconsistencias subsanables,
. las comunica al/la Director/a Provincial,
Validar . ., . ) i o
> informe Coordinacion quien dispondra del término de ocho (8)
téeni Regional dias para subsanarlas 'y remitir
ecnico nuevamente el informe para su validacion.
En caso de que no se identifiquen
inconsistencias continda la actividad 3.
Con el Informe Técnico Motivado validado
por la Coordinacion Regional, lo remite
Remitir mediante el Sistema de Gestidon

3 Direccion Provincial | Documental QUIPUX, a la Coordinacion

informe General de Gestién, con copia a la
Coordinacién Regional.
Mediante sumilla, solicita a la Direccion de
Gestion Defensorial y a la Direccién de
Estadisticas la elaboracién de un Unico
informe que valide que el cierre no
comprometa la cobertura territorial.

4 Verlflc_a,r Coordinacion ¢ Requiere subsanar?
afectacion .
o General de Gestion
territorial - Si: notifica mediante el sistema

documental Quipux al/la Director/a
Provincial para subsanacion y nueva
validacion de la Coordinacion Regional.
- NO: Remite el Informe validado.
Continda con la actividad 5.
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ACTIVIDAD DEL
FLUJO

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Remitir el
5 Informe
validado

Coordinacion
General de Gestion

Con la validacion favorable de la Direccion
de Gestion Defensorial y de la Direccion
de Estadisticas, en un uUnico informe, la
CGG valida en el ambito misional el
Informe  Técnico  Motivado. Emite
mediante el sistema documental Quipux a
la Coordinacion General Administrativa
Financiera para la emision de los informes
técnicos correspondientes.

Verificar la
factibilidad

Coordinacion
General
Administrativa
Financiera

¢ Procede el tramite?

- Si: Cumple con la procedencia técnica
continda con la actividad 7.

- NO: Remite informe a la CGG quien
dispondréa de forma motivada el archivo
de la solicitud y notificard mediante el
sistema documental Quipux allla
Director/a Provincial respectivo. El
proceso finaliza.

Nota: La validacion por parte de CGAF,
deberd analizar la existencia de
obligaciones pendientes asociadas al
inmueble (contratos, comodatos,
equipamiento), los recursos tecnoldgicos y
el talento humanao.

Notificar la
procedencia

Coordinacion
General de Gestién

Una vez verificada la procedencia de la
solicitud, notifica mediante el sistema
documental Quipux al/la Director/a
Provincial, con copia a la Coordinacion
Regional.

Realizar la
solicitud

Direccion Provincial

Realiza la solicitud formal mediante el
sistema de gestion documental QUIPUX,
al Defensor Publico General adjuntando el
expediente de procedencia que contenga
las validaciones e informes técnicos
emitidos por la Coordinacion General de
Gestion y la Coordinacion General
Administrativa Financiera.

Autorizar
9 elaboracion
de la
resolucion

Defensor Publico
General

Mediante sumilla inserta, autoriza y solicita
a la Direccién de Asesoria Juridica la
elaboracion del proyecto de resolucion
para el cierre del Canal de Atencién.

Gestionar la
suscripcion de
la resolucion

10

Direccion de
Asesoria Juridica

Elabora la resolucion de cierre, gestiona la
suscripcion de la resolucion por parte del
Defensor Publico General o su delegado y
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ACTIVIDAD DEL

FLUJO

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

pone en conocimiento de la Secretaria
General la resolucion suscrita para el
trAmite correspondiente.

Notificar

Notifica a la Direccion de Tecnologias de
la Informacibn y Comunicacion, la
Direccibn de Procesos y Calidad, la

11 | actualizacién Secretaria Direccion de Comunicacion Social, la
de registros General Direccion de Administracion del Talento
Humano, Direccion de Estadisticas vy
Coordinaciones Generales, para Ila
actualizacion integral de registros.
Coordinacion  General  Administrativa
Eliminar o Coordinacion _Frg;noclloerasa tra\éis delnl%ral;i(i:écrlwon de
12 | desactivaria General Comunigacién elimina o desactiva Ig
unidad Administrativa . - . ;
administrativa Financiera unidad administrativa correspondiente en

el sistema informatico y finalizara con la
notificacion del registro.
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7.3 Diagrama de Flujo para el Cambio de Denominacion de un Canal de Atencion
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7.3.1 Narrativa del Procedimiento para el Cambio de Denominacion de un Canal de

Atenci

on

ACTIVIDAD DEL

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

El/la Director/a Provincial elabora el
Informe Técnico Motivado de acuerdo al
formato FO1-PR(M10-P01-S04) indicando
la denominacion actual y la denominacion
propuesta, considerando la
determinacion de la denominacion oficial
contenida en los lineamientos generales,
evitando su asociacion a direcciones
especificas o nombres de edificaciones.
Lo remite mediante correo electrénico a la
Coordinacién Regional.

En el término de ocho (8) dias, verifica la
pertinencia 'y la alineacion  del
requerimiento con la planificacién regional
y valida el Informe Técnico Motivado
mediante su suscripcion. En caso de
identificar inconsistencias subsanables,
las comunica de manera motivada al/la
Director/a Provincial, quien dispone en
término de ocho (8) dias para subsanarlas
y remitir nuevamente el informe para su
validacion.

En caso de que no se identfiguen
inconsistencias continda la actividad 3.

Con el Informe Técnico Motivado validado
por la Coordinacién Regional, lo remite,
mediante el Sistema de Gestion
Documental QUIPUX, a la Coordinacién
General de Gestion, con copia a la
Coordinacion Regional

FLUJO
Indicar
denominacion . ., o
1 actual y Direccion Provincial
propuesta
5 Verificar la Coordinacion
pertinencia Regional
Remitir el
3 informe Direccion Provincial
validado
Verificar la . .,
4 procedencia Coordlnauon'
L. General de Gestién
técnica

Verifica la procedencia técnica
¢ Requiere subsanar?

-Si: Si  las observaciones son
subsanables, devuelve la solicitud al/la
Director/a Provincial para su correccion.

- NO: Autoriza, de manera motivada, el
cambio de denominacion y notifica a la
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ACTIVIDAD DEL
FLUJO

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Direccion de Tecnologias de la
Informacion y Comunicacién para la
actualizacion correspondiente.

Actualizar la
denominacioén
de la unidad
administrativa

Direccion de
Tecnologias de la
Informacion y
Comunicacion

Actualiza la denominacion en el sistema
informético y pone en conocimiento de la
Direccibn de Procesos y Calidad,
Direccion de Estadisticas, Direccion de
Comunicacion Social y las Coordinaciones

Generales para la actualizacién de sus
respectivos registros.

8 INDICADORES DE DESEMPENO DE PROCESO

UNIDAD <
o NOMBRE < FORMULA DE FUENTE DE
N®  INDICADOR DESCRIPCION DE CALCULO FRECUENCIA  |NFORMACION
MEDIDA
Mide los dias plazo Formula:
entre la recepcion
Tiempo de del expediente TAT = Fecha Final CGGDP | DGD |
1 atenfi()n completo en la Dias (ff) - Fecha Inicial Por tramite DE | CGAF |
Ao y Coordinacion (fi) DTIC | DA | DF |
General de Gestiony DATH
la suscripcion de la Meta: <15 dias
resolucion plazo
Mide los dias Formula:
_ cale_n_darl_q entre la TIO = Fecha Final
Tiempo de notificacion de la o . .
2. i 9 oo . (ff) - Fecha Inicial Por punto de Direcciones
implementacion | resoluciony el inicio Dias . o S
. . (i) atencion provinciales
operativa efectivo de
operaciones d_e} Meta: < 45 dias
punto de atencién
9 FORMATOS

FORMATO
1 | Informe Técnico Motivado

CODIFICACION
| FO1-PR(M10-P01-S04)

9.1 Informe Técnico Motivado

Captura:
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FR-01 (M10-P01-504)

L P S
verson: U

INFORME TECNICO MOTIVADO PARA LA CREACION, TRASLADO, CIERRE Y CAMBIO DE

DENOMINACIONES DE CANALES DE ATENCION

1. DATOS DEL REQUIRIENTE:

APELLIDOS ¥ NOMBRES COMPLETOS:
CARGD:
PROVIMCIA:

2. TIFD DE REQUERIMIENTD
[{Seleccione con una “x”)

CAMALES DE ATENCION:

oy 0 w
EEE 55 8 85, 8 4
o, o, oo ,
285 2823 233 ¢ ¢
n.Eg n.E i B < B
CREACIOM:
CIERRE:
TRASLADD TERPORAL:
TRASLADO DEFMITIVO:

CAMBIO DE TIPO:

CAMEID DE NOMBRE:

Enlace: https://cloud.defensoria.qob.ec/f/231524

10 ANEXO
No aplica


https://cloud.defensoria.gob.ec/f/231524
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