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Con el fin de homologar y estandarizar la información registrada en la herramienta GPR por 
cada unidad de la Defensoría del Pueblo, se emiten las siguientes instrucciones y 
directrices de reporte en cuanto a hitos, indicadores operativos y riesgos que constan 
desplegados en la herramienta GPR por cada unidad: 

 

Reporte de hitos en la herramienta GPR 

• Ingresar en la ficha del proyecto de gasto corriente creado para la unidad en la 
herramienta GPR, para lo que se debe seguir la ruta por el FCE 8, conforme las 
siguientes ilustraciones: 

 

 

1. Dar click 
en FCE 8. 

2. Dar click en 
Proyecto de 
Gasto Corriente. 



 

 

 

• Una vez ingresado en la ficha del proyecto de gasto corriente de la unidad, se debe 
realizar el reporte del resumen ejecutivo hasta el cinco (5) de cada mes como fecha 
máxima, en las siguientes ilustraciones se puede apreciar la manera correcta de 
hacerlo: 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

3. Dar 
click en 
Detalle. 

1. Dar click en Crear 
Resumen Ejecutivo. 

2.  Colocar el mes y año al que corresponde el reporte. 

 

3. Enlistar de manera clara y concreta las actividades 
realizadas tanto planificadas y no planificadas por la 
unidad durante el mes de reporte, adicionalmente se 
deben colocar los resultados o logros obtenidos por las 
actividades descritas. 

NOTA: NO se debe colocar tareas implícitas en la gestión 
de la unidad, por ejemplo:   

Se reportó la herramienta GPR. 
Se reportó matrices o información solicitada por la 
Dirección de Talento Humano, Procesos, Planificación, 
Financiera, Administrativa, etc. 
Se reviso y respondió n número de memorandos del 
Quipux. 

4.  Una vez que se encuentre el registro 
completo y revisado, dar un click en 
Cerrar Resumen, (debe aparecer un 
visto), puesto que luego de realizar esta 
acción no se podrá modificar el texto. 

5.   Dar click en Aceptar. 

 



 

• En la misma ficha, se debe realizar el reporte de los hitos hasta el cinco (5) de cada 
mes como fecha máxima, en las siguientes ilustraciones se puede apreciar la 
manera correcta de hacerlo: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. Dar click en Editar Hitos. 

2. Una vez verificado que se cuentan con los respaldos del 
cumplimiento de los hitos correspondientes al mes de reporte, se 
debe cambiar el estado en el sistema de NO a SI en la columna Hito 
Cumplido, esto se debe realizar para todos los hitos programados 
en el mes. 

3. Una vez que se ha cambiado el 
estado de todos los hitos que se han  
ejecutado en el periodo de reporte se 
debe dar click en Aceptar. 

4. Buscar y dar click en el 
apartado Agregar Archivo Anexo. 



 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

Reporte de indicadores operativos en la herramienta GPR 

• Ingresar en las fichas de los indicadores de la unidad siguiendo la ruta por el FCE 9, 
conforme las siguientes ilustraciones: 

 

5. Subir el medio de verificación firmado que respalda el 
cumplimiento del hito, el nombre del archivo debe ser Hito 
+ el número del mismo, por ejemplo: Hito_1 

Nota: Los medios de verificación deben estar en pdf y 
firmados; NO se debe colocar mayor descripción en el 
nombre del archivo. 

 

6. Colocar el mes y año que 
corresponde al hito reportado 
en la descripción de archivo. 7. Dar click en Aceptar para 

finalizar el registro del medio de 
verificación que respalda el 
cumplimiento del hito. 

1. Dar click 
en FCE 9. 



 

 

 

 

 

 

• Una vez se haya ingresado en las fichas de los indicadores de debe reportar como 
fecha máxima hasta el cinco (5) de cada mes; por otro lado, el procedimiento que 
se muestra en las siguientes ilustraciones debe repetirse para todos los indicadores 
que cuente la unidad: 

2. Dar click en 
Objetivos Operativos. 

3. Dar click en Editar para ingresar a los 
indicadores, este procedimiento se lo 
debe realizar por cada Objetivo 
Operativo que cuente la unidad. 

4. Dar click en Editar para ingresar a la ficha 
del indicador operativo, este procedimiento 
se lo debe realizar con todos los 
indicadores que cuente la unidad. 



 

 

 

  

 

 

 

 

 

  

1. Dar click en la pestaña 
Definición. 

2. Revisar la Descripción del 
indicador. 

3. Revisar el Método de cálculo definido 
para el indicador. 

Nota: Es importante que se reporte los 
resultados obtenidos y los medios de 
verificación que respaldan el 
cumplimiento de este conforme se 
establece en el Método de cálculo de 
cada indicador. 

4. Dar click en la pestaña 
Configuración. 

5. Revisar las características del 
indicador, lo que permitirá que se 
reporte de una manera adecuada los 
resultados alcanzados por el indicador. 

Nota: se debe observar la frecuencia lo 
que determina el periodo de reporte de 
cada indicador. 

6. Dar click en la pestaña 
Resultados. 

7. Reportar hasta el cinco (5) de cada mes los resultados obtenidos para el periodo 
correspondiente conforme lo revisado en las pestañas Definición y Configuración, 
poniendo énfasis en el método de cálculo y características de cada indicador. 

Nota: Para reportar los resultados ya se debe contar con el medio de verificación 
validado y firmado por las autoridades competentes de cada unidad. 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

8. Dar click en la pestaña Archivos 
Anexos. 

9. Dar click en Agregar Archivo 
Anexo. 

10. Dar click o arrastrar para subir el archivo que es el medio de verificación del 
cumplimiento del resultado reportado para el indicador, el nombre del archivo debe ser 
Indicador + el número del mismo, por ejemplo: Indicador_2.3 

Nota: Mediante memorando Nro. DPE-DPE-2024-0183-M, del 04 de diciembre de 2024 
nuestra máxima autoridad remitió y dispuso la utilización de formatos obligatorios para 
toda la institución a partir de enero de 2025, entre los cuales se tiene el “Formato de 
informe de reporte de indicadores operativos”; por lo expuesto, se debe subir el medio de 
verificación con el formato dispuesto por nuestra máxima autoridad, en caso de 
incumplimiento se observará en el informe de seguimiento mensual. 

11. Verificar que se subió el 
archivo con el nombre indicado en 
el paso 10. 

12. En el campo Descripción del Archivo se debe colocar el periodo 
correspondiente al reporte del indicador, por ejemplo:  

• Para indicadores de frecuencia mensual sería Enero_2025 
• Para indicadores de frecuencia trimestral sería Enero – marzo 

2025 
• Para indicadores de frecuencia cuatrimestral sería Enero – 

abril_2025 
• Para indicadores de frecuencia semestral sería Enero – 

junio_2025 
• Para indicadores de frecuencia anual sería Enero – 

diciembre_2025. 
•  

13. Dar click en Aceptar 
y se subirá el medio de 
verificación terminando 
el reporte del indicador 
operativo. 



 

 

Reporte de riesgos en la herramienta GPR 

• Ingresar en las fichas de los riesgos de la unidad siguiendo la ruta por el FCE 1, 
conforme las siguientes ilustraciones: 

 

 

 

 

1. Dar click 
en FCE 1. 

2. Dar click 
en Mapa re 
Riesgos. 

3. Dar click en Editar para ingresar a la 
ficha del riesgo, este procedimiento se 
lo debe realizar por cada riesgo que 
cuente la unidad. 



 

 

• Una vez se haya ingresado en las fichas de los riesgos de debe reportar tomando en 
cuenta las fechas comprometidas para cada acción planteada; por otro lado, el 
procedimiento que se muestra en las siguientes ilustraciones debe repetirse para 
todos los riesgos que cuente la unidad: 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

1. Revisar las acciones planteadas para mitigar el 
riesgo. 

Nota: Por cada objetivo operativo al menos debe existir 
un riesgo, y por cada riesgo al menos se debe plantear 
una acción para reducir su ocurrencia. 

2. Revisar la fecha 
comprometida de 
cada acción a fin de 
realizar la misma. 

3. Una vez cumplida la 
acción reportar en la 
columna Completada 
la fecha real de 
cumplimiento 
conforme el medio de 
verificación.  

4. Dar click en 
Aceptar para 
guardar la fecha de 
cumplimiento de la 
acción o acciones. 

5. Dar click en la flecha 
en la columna Archivos 
Anexos del riesgo 
correspondiente. 



 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

  

6. Dar click en Agregar 
Archivo Anexo para 
subir el medio de 
verificación. 

7. Dar click o arrastrar para subir el archivo que es el medio de verificación 
del cumplimiento del riesgo, el nombre del archivo debe ser Acción + el 
número de la misma, por ejemplo: Acción1, Acción 2, etc. 

8. Verificar que se subió el archivo 
con el nombre indicado en el paso 
7. 

9. En el campo Descripción del Archivo se debe 
colocar Acción + el número correspondiente de 
la misma, por ejemplo: Acción_1, Acción 2, etc.  

10. Dar click en Aceptar y se 
subirá el medio de verificación 
terminando la carga del medio 
de verificación, este 
procedimiento debe repetirse 
por cada acción que tenga el 
riesgo. 



En caso de que existan dudas o inquietudes acerca del reporte de hitos, indicadores 
operativos o riesgos, la Coordinación General de Planificación y Gestión Estratégica pone 
a su disposición al personal de la Dirección de Seguimiento, Evaluación e Información 
mediante las extensiones 4347 y 4365; por otro lado, en caso de requerir asistencia técnica 
se la debe solicitar por correo electrónico a los correos jose.cadena@dpe.gob.ec; 
nancy.nunez@dpe.gob.ec  

Elaborado por:   José Cadena Aprobado por:  Katherine Liseth Montenegro 

Director de Seguimiento, 
Evaluación e Información 

Coordinadora General de Planificación y 
Gestión Estratégica 

mailto:jose.cadena@dpe.gob.ec
mailto:nancy.nunez@dpe.gob.ec



