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1. Objetivo 
Establecer los pasos que sigue el usuario para obtener el Certificado de reconocimiento de 
sala de apoyo o espacio amigable de apoyo a la lactancia materna, a través de la 
Plataforma Informática GOB.EC.  

 
2. Alcance 

El presente Manual de Usuario inicia en el envío de la solicitud por parte del requirente, 
hasta la notificación de respuesta por parte del Ministerio de Salud Pública. 
 
Los usuarios del trámite “Emisión de certificado de sala o espacio amigable de apoyo a la 
lactancia materna” que tienen acceso a la plataforma GOB.EC son personas jurídicas: 
Instituciones y empresas privadas. 
 

3. Definiciones  
 

• FirmaEC.- Aplicación informática que permite firmar y verificar documentos electrónicos, 
así también permite validar certificados digitales en archivo o token emitidos por entidades 
certificadoras acreditadas por la Agencia de Regulación y Control de las 
Telecomunicaciones ARCOTEL. 

• Lactancia materna.- La lactancia materna es la forma ideal de aportar a los niños 
pequeños, los nutrientes que necesitan para un crecimiento y desarrollo saludable. La 
Organización Mundial de la Salud OMS recomienda la lactancia materna exclusiva 
durante seis meses de edad y el mantenimiento de la lactancia materna hasta los dos 
años o más. 

• Plataforma GOB.EC.- Es el registro único de trámites, desarrollado en un portal 
gubernamental electrónico, en el cual se publican los trámites de todas las Instituciones 
del Estado, diseñado para proporcionar información y acceso centralizado a una variedad 
de servicios y recursos ofrecidos por el Gobierno del Ecuador. 

• Sala de apoyo a la lactancia.- Son ambientes o espacios, higiénicos y acondicionados 
en donde las madres en período de lactancia y durante la jornada laboral o académica, 
puedan amamantar y/o extraer su leche materna y conservada adecuadamente para que 
con posterioridad, su hijo pueda ser alimentado. 

• Sala de apoyo a la lactancia materna permanente.- Es el espacio que debe 
implementarse de manera permanente, cuando las empresas privadas tengan bajo su 
dependencia a cincuenta (50) o más mujeres en edad fértil. 

• Sala de apoyo a la lactancia materna temporal.- Corresponde al espacio designado 
temporalmente para apoyar a las mujeres en período de lactancia materna cuando el 
establecimiento no cuenta con el número mínimo de mujeres requerido, bajo su 
dependencia. 

• Espacio amigable con la lactancia materna.- Son espacios dentro de las instituciones 
públicas y privadas de atención al público, que en su estructura física, destinen un 
espacio equipado con una silla, sillón, sofá o similares en el cual las mujeres puedan 
amamantar o en su defecto los cuidadores y cuidadoras requerirán un espacio para 
alimentar a un menor en sus instalaciones sin necesidad de realizar algún consumo 
específico o gestión puntual. 

• Trámite.- Es el conjunto de requisitos, actividades, diligencias, actuaciones y 
procedimientos que realizan los usuarios externos ante la administración pública o ésta de 
oficio, con el fin de cumplir una obligación, obtener un beneficio, servicio, resolución o 
respuesta a un asunto determinado. 

• Usuario.- Es toda persona natural o jurídica, nacional o extranjera que hace uso del 
producto y/o servicio de un proceso y/o se beneficia del mismo. 
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4. Instrucciones 
 

Para acceder a la plataforma GOB.EC, se debe seguir los siguientes pasos: 
 

4.1 Tener conexión a internet y utilizar el navegador web “Mozilla Firefox” 
4.2 Entrar en la página web https://www.gob.ec y en la barra de búsqueda colocar el 

nombre del trámite “Emisión de certificado de sala o espacio amigable de apoyo a 
la lactancia materna” o palabras claves como: lactancia materna, lactancia, sala o 
materna, con el fin de encontrar con mayor facilidad el trámite, posteriormente presionar 
enter o clic en el ícono de lupa. 
 

Ilustración 1 
 

 
Fuente: Portal Único de Trámites Ciudadanos Gob.ec 

 
4.3 A continuación, se despliega la información de los trámites públicos relacionados con el 

tema, por favor seleccionar la sección correspondiente al nombre del trámite “Emisión 
de certificado de sala o espacio amigable de apoyo a la lactancia materna” 

 

Ilustración 2 
 

 
Fuente: Portal Único de Trámites Ciudadanos Gob.ec 

https://www.gob.ec/
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4.4 En la pantalla se puede observar la interfaz principal del trámite seleccionado “Emisión 
de certificado de sala o espacio amigable de apoyo a la lactancia materna”. Aquí se 
encuentra la información detallada del trámite con relación a requisitos, procedimiento, 
horarios de atención, contacto personal y solicitud.  
Para poder acceder a la solicitud en línea, debe hacer clic en “Ir al trámite en línea” 

 
Ilustración 3 
 

 
     Fuente: Portal Único de Trámites Ciudadanos Gob.ec 

 

4.5 El trámite en línea consta de las siguientes cuatro secciones: 
o Datos del solicitante 
o Datos del trámite 
o Firma 
o Comprobante 
 
Para iniciar el trámite en línea, el solicitante debe disponer de un certificado para firmar 
electrónicamente la solicitud. 
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Ilustración 4 

 
    Fuente: Portal Único de Trámites Ciudadanos Gob.ec 
 

4.5.1 Datos del solicitante: 

 
a) El usuario debe completar todos los datos que se muestran en la pantalla y hacer clic 

en el botón “Continuar". Recuerde que los campos marcados con asterisco (*) son 
obligatorios. 

 
Ilustración 5 

 Fuente: Portal Único de Trámites Ciudadanos Gob.ec 
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b) A continuación, debe registrar toda información solicitada en pantalla, recuerde que 
los campos con asterisco (*) son obligatorios. Para poder validar el formulario debe 
colocar la clave que le llegó al correo electrónico (registrado en el paso anterior) en el 
campo “código de confirmación” y finalmente dar clic en el botón “Continuar”.  

 
Ilustración 6 

 
Fuente: Portal Único de Trámites Ciudadanos Gob.ec 

 

4.5.2 Datos del trámite: 

 
Para el registro de la información, por favor tomar las siguientes consideraciones: 

 
o Tener al alcance toda la información al momento de registrar en el formulario 
o Los campos con asterisco (*) son obligatorios 
o En caso de no tener RUC, se registrará el número de identificación y 001 
o La descripción del campo “Dirección exacta del lugar a certificar”, debe contener la calle 

principal, número y calle secundaria de la Institución/empresa a certificar 
o En el campo “Coordenadas de dirección” copie las coordenadas (latitud y longitud), que 

se refleja en el buscador del mapa de Google. Para ello, diríjase al navegador de 
internet de su preferencia y abra la página web Google Maps, registre la dirección 
exacta de la Institución/empresa y con el botón derecho en el sitio o en el área del mapa 
obtendrá la latitud y longitud en formato decimal, finalmente copie esas coordenadas en 
el formulario electrónico. Recuerde que las coordenadas se escriben en formato de 
grados decimales 

o Seleccionar la certificación que desee obtener: reconocimiento para salas de lactancia 
permanente, temporal o para espacios amigables (ver en definiciones) 

o Si aún no desea terminar el registro de la información, por favor no olvide dar clic en 
“guardar” antes de haber transcurrido cinco minutos, caso contrario perderá toda la 
información que hasta el momento se ha registrado. 

o Una vez finalizado el registro de información, dar clic en “guardar” y luego en “continuar” 
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Ilustración 7 
 

 
 

Fuente: Portal Único de Trámites Ciudadanos Gob.ec 
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Fuente: Portal Único de Trámites Ciudadanos Gob.ec 
 

4.5.3 Firma: 

 
Para firmar el formulario electrónico (solicitud), tomar las siguientes consideraciones: 
 
o El solicitante debe disponer de un certificado para firmar electrónicamente reconocido 

por el Ecuador 
o Tener instalado el software gratuito “FirmaEC”, mismo que puede descargarlo desde 

www.firmadigital.gob.ec 
o Seleccionar el tipo de certificado con el cual va a firmar la solicitud (dispositivo o 

archivo) y dar clic en el botón “Guardar y continuar” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.firmadigital.gob.ec/
http://www.firmadigital.gob.ec/
http://www.firmadigital.gob.ec/
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Ilustración 8 
 

 
   Fuente: Portal Único de Trámites Ciudadanos Gob.ec 
 

o Posteriormente, se despliega una ventana emergente en donde debe seleccionar 
nuevamente el tipo de certificado: archivo o token. 

 

Ilustración 9 
 

 
  Fuente: Portal Único de Trámites Ciudadanos Gob.ec 
 

o Dar clic en el botón “Examinar”, cargar la firma electrónica, colocar la contraseña y 
finalmente dar clic en el botón “Firmar” 

 
Ilustración 10 
 

 
Fuente: Portal Único de Trámites Ciudadanos Gob.ec 
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Fuente: Portal Único de Trámites Ciudadanos Gob.ec 

4.5.4 Comprobante: 

 

En esta sección, el usuario tiene un resumen de su solicitud firmada y conocerá los pasos que 
continuarán hasta la entrega del certificado. Asimismo, puede obtener una copia de su 
solicitud y el comprobante del inicio del trámite, el cual contendrá un número de solicitud 
(único) del trámite que lo identifica. 
 
Para descargar la solicitud firmada y/o el comprobante debe dar clic en el botón “Descargar 
solicitud” o en el botón “Descargar comprobante”. 
 
Ilustración 11 
 

 
 

 
5. Formatos/Anexos 

 

CODIGO NOMBRE DEL FORMATO UBICACIÓN 

No aplica No aplica No aplica 
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