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DEFINICIÓN Y OBJETIVOS 

es un sistema interactivo  basado en una aplicaci·n de entorno  

gráfico . Los usuarios acceden a una base de datos centralizada  a 
 través de un navegador , con la posibilidad de consultarla y/o  

 modificarla.  

 

 
A nivel institucional , su dise¶o se enfoca en: 
 

‎ Facilitar a la institución el manejo de expedientes . 

 

‎ Brindar control y seguimiento de los mismos.  
 

‎ Obtener información respecto a los trámites.  

‎ Soporte de cualquier tr§mite dentro el dinamismo institucional. 

 

········································································································

··································· 

 

‎ Integraci·n con el sistema de cobro para los tr§mites arancelados. 

 

‎ Clasificaci·n de la informaci·n seg¼n la relevancia de los roles. 

 

‎ Registro de datos del expediente ( Solicitante, trabajos realizados, observaciones,  

      atrasos, notificaciones realizadas, etc...)  
 

‎ Publicidad/Privacidad de la informaci·n de los expedientes. 

 

‎ Notificaciones (memor§ndums, registro de correos electr·nicos y recados telef·nicos). 

 

········································································································

··································· 

 

‎ Manejo de copias, actualizaciones y asociaciones entre expedientes.  

 

‎ Seguimiento de la documentaci·n f²sica y digital de los expedientes. 

 

‎ Detecci·n de atrasos y cuellos de botella de los expedientes. 

 

········································································································

··································· 

 

CARACTERÍSTICAS Y FUNCIONALIDADES PRINCIPALES 

CAPÍTULO 1 CAPÍTULO 1 SÍNTESIS 
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FORMAS EN QUE SE PUEDE CONSULTAR ESTE DOCUMENTO 

 Este manual se ordena por categorías para agrupar la información 

desde diferentes puntos de vista, de cara al tipo de consulta que se quiera 

hacer al respecto de la aplicación . 

 

 

 

~ Ya que esta utilidad se dise¶· con unos propósitos específicos , se  
presenta primeramente la información básica de comprensión de los 

mismos a nivel institucional.   

Ésto permite describir de forma básica los enfoques con que se ha 

desarrollado el sistema, para concebirlo como un medio a través del 

cual cumplir una o varias tareas concretas.  

Entre esta información, se pueden consultar, por ejemplo, los servicios 

y prestaciones que ofrece en comparación  con métodos tradicionales, o 

también las diversas facetas que puede tomar en función de los  

diferentes usuarios.  

 

 

~ Adem§s de la parte conceptual, es b§sico conocer las funcionalidades 

y proyecciones técnicas  que hacen de este sistema de gesti·n una  
programación y consecución lógica y ordenada de operaciones  

informáticas que han de ser asimiladas y aplicadas con soltura desde 

las dependencias desde las que se maneje.  

En esta parte del manual se pretenden mostrar los tipos de funciones y 

diversos métodos que se ofrecen para consultar, actualizar o  

gestionar los trámites.  

Así mismo, se presentan los detalles hasta los que llegan todos los  

apartados de la aplicación, para definir los límites de cada operación.  

 

 

~ Se agrega tambi®n una serie de esquemas de las pantallas frecuentes 

con sus partes interactivas; vendrían a ser un resumen para usuarios 

que pretenden adaptarse al sistema haciendo una consulta rápida.  

  

 Y, por último, un listado de enlaces directos a estas y otras pantallas en 
el manual y también en el sistema GDoc.  

 

 

 

 

 

 

**NOTA** Los ejemplos del manual pueden NO  servir de referencia.  

CAPÍTULO 1 USO DEL MANUAL 
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 Se presentan a continuación los 3 perfiles existentes:  
  

 

 

 

- Solicitante  
 

 

 Este acceso corresponde a las personas que inician un trámite,  

 y sirve para consultar el progreso del mismo.  

 Gracias a los sistemas de clasificación y seguimiento, es posible 

utilizar diversos y alternativos métodos de consulta:  

   

  - lector de código de barras  

  - pantalla táctil  

  - Internet  

 

 

 

- Funcionario  

 

 

 Desde este perfil se tramitan los expedientes, así como también se 

editan y actualizan datos que atañen a los mismos.  

 También se puede consultar información acerca de la institución.  

  

  

 

 

- Directivo  
 

 

 En este otro perfil de usuario, se consulta información referente al 

desarrollo de los trámites, pudiendo obtener datos estadísticos.  

 

 Además, es inherente la capacidad de realizar operaciones que, 

por su contexto exclusivo, no se encuentran disponibles en el  

 perfil Funcionario, bien por falta de correspondencia con el  

 modus operandi adecuado, o bien por seguridad y protección del 

sistema de gestión institucional de los trámites, y de los trámites 

mismos. Ésto incluye cambios y actualizaciones de expedientes.  

   

 

NOTA: Los accesos de Funcionario y Directivo son visibles en pantalla  

únicamente para los usuarios con Perfil de Directivo. Significa que  

el Funcionario accederá con sus datos de conexión de forma directa a la  

pantalla inicial donde se muestran los expedientes y otros accesos, y sólo 

el Directivo podrá elegir el ámbito donde realizar tareas en .  

CLASIFICACIÓN Y ROLES DE USUARIOS 

CAPÍTULO 2 CAPÍTULO 2 PERFILES 
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El Solicitante que inicia trámites en Mesa de Entrada, puede consultar 
su estado a través de la Cédula o RUC, filtrando y refinando la búsqueda 

con otros criterios, ( Nº Exp., Estado del trámite, Año)  

 

· En la pantalla de acceso de   figura el enlace para consultar.  

 

 

 

 

 

 

 

**NOTA** Todo el procedimiento de consulta de trámites en  
         a partir de este paso, es semejante para los 3 perfiles, ésto 

         es, Solicitante, Funcionario y Directivo  
 

 

 

· Nos lleva a la pantalla donde realizar la búsqueda : 
 

 

 

 

· Figuran todos los trámites asociados a la Cédula o RUC , pudiendo                          
  ver m§s detalles al ôpulsarõ el bot·n de consulta o el nÜ de Expediente: 

CONSULTA DE EXPEDIENTE 1/2 

CAPÍTULO 2 CAPÍTULO 2 SOLICITANTE 
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· Al entrar en uno de los trámites de la cédula o RUC, se ve un resumen  
  en el cual figuran datos b§sicos como el asunto de la solicitud.  

  · En realidad, son diferentes presentaciones de la misma informaci·n,   

  en los que, a lo sumo, podremos consultar detalles como el motivo ,   

  el responsable  institucional en ese punto e informaci·n de contacto  

  del Solicitante  en ese tr§mite. 

Por último, cada trámite se desglosa de esta manera:  

 

Categoría: Expediente       

Subcategoría: Actividades (todas las Actividades componen el Expediente)  

CONSULTA DE EXPEDIENTE 2/2 

CAPÍTULO 2 CAPÍTULO 2 SOLICITANTE 
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Cualquier asunto o solicitud de los que se quieran dar constancia,  

serán registrados a través de la Mesa de entrada .  
 

Mediante ese sistema de entrada, se certifica la validez de las copias 

que se entregan, marcando ambas con una numeración idéntica, 

(correlativa al ¼ltimo tr§mite iniciado por la Instituci·n), y una fecha 

referencial.  

 

A continuación se introduce una de ellas en el circuito de trámites 

vigentes, a la vez que el Solicitante queda en posesión de la otra.   

 

Para realizar esta operación desde  se debe, previamente,  

reconocer la tipología o categoría del nuevo trámite.  

La Institución puede editar, a través del perfil de Directivo, los  

diferentes contenedores en los que ir introduciendo todos los  

trámites, de manera que resulte favorable para el seguimiento y 

consulta posteriores.  

 

 

Para iniciar tr§mites se ôpulsaõ en la columna ôIniciar Nuevo õ en el 
nivel (fila) correspondiente a la categoría en que vayamos a incluir 

dicho trámite.   

Se realiza una búsqueda del Solicitante (ya que puede figurar en la base 

de datos de anteriores trámites) , y, una vez localizado o ôdado de altaõ*, se 

pasa a otra pantalla desde donde se pueden realizar la mayoría de 

las operaciones que conciernen al nuevo trámite o expediente.  

 

* De no figurar en la base de datos, se rellenan los campos con los datos personales.  

    Se explica a continuaci·n. 

NUEVO TRÁMITE 1/2 

CAPÍTULO 2 CAPÍTULO 2 FUNCIONARIO - ENTRADA 
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Existe una opción de búsqueda, ya que es posible que el Solicitante  

esté registrado y figure en la base de datos.  

Rellenando alguno de sus campos, se ôimportaõ la informaci·n, con 

la opci·n de agregar m§s datos, para luego confirmar la ôFichaô 

como correcta para iniciar el trámite.  

 

Nota:  En el campo ôRaz·n Socialõ es posible escribir de forma libre. 
Sin embargo, y para agilizar el proceso, se puede ôpulsarõ en 

el icono de búsqueda (lupa) para revisar las entradas usadas 

anteriormente y seleccionar la que interese, evitando así  

 escribir repetidamente la misma información.  

 

 

Aquí el desglose final de datos y la confirmación : 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Como se puede comprobar en el campo ôNro de Expedienteõ, este 

es el último paso antes de iniciar el nuevo trámite, y, aunque exista 

la posibilidad de hacer correcciones en estos datos a posteriori, el 

registro correlativo de números de expediente ocurre aquí.  

NUEVO TRÁMITE 2/2 

CAPÍTULO 2 CAPÍTULO 2 
FUNCIONARIO - ENTRADA 
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 Este paso intermedio , entre la introducci·n de un nuevo  
trámite y la edición y gestión del mismo, es importante a la hora de 

manejar el flujo de trabajo, ya que varía según variados criterios,  

en donde los Solicitantes podrían acumularse y llegar a saturar la 

recepción de la mesa de entrada.  

Para estos casos existe la opción de hacer registros rápidos de los 

trámites, pudiendo imprimir constancia para el Solicitante , y as² 
no invertir excesivos minutos en las altas, hecho acumulativo de una  

demora que desemboca en largos tiempos de espera de próximos 

Solicitantes, pudiendo además generar otras situaciones.  

 

 

 

 

 

  

  

 Basta con ôpulsarõ en ôIniciar otro expedienteõ para recibir 

a un nuevo Solicitante y comenzar el registro de otro trámite.  
 

Se puede imprimir el ticket referencial para entregar al Solicitante, 

o se puede también procesar el expediente para que inicie su curso 

entre las dependencias necesarias para su resolución.  

 

Ahora se observa el campo ôN¼meroõ, y se puede comprobar que ha 

sucedido el registro de un nuevo expediente, su numeración ya  

figura, sucesiva a la última realizada.  

 

 

** NOTA ** Esta configuración de la numeración puede variarse a 

           voluntad desde el perfil ôDirectivoõ, de modo que el 

           perfil ôFuncionarioõ introduzca manualmente el nÜ de 

           expediente; (O que no sea generado autom§ticamente). 

FLUJO DE ENTRADAS 

CAPÍTULO 2 CAPÍTULO 2 FUNCIONARIO - ENTRADA 
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 Procesar un trámite consiste en, una vez recopilada la  

información necesaria del Solicitante creando un expediente,   

remitirlo a otros Departamentos , de modo que vaya avanzando 

por pasos concretos, y quede completada y resuelta la solicitud . 
 

 

Existen 2 modos en los que acceder al procesamiento : 
 

- Desde la pantalla de trámite nuevo, al iniciar el expediente :    
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

o bien  

 

 

- Al ser recibido desde otra sección , a trav®s del men¼ principal, 
ôpulsandoõ en el ôn¼meroõ que figura (en cada categor²a) en la  

 columna ôExp. A Procesarõ. Este n¼mero indica la cantidad de  

 trámites pendientes en el usuario (departamento) actual:  

 

PROCESAR TRÁMITE 1/6 

CAPÍTULO 2 CAPÍTULO 2 FUNCIONARIO - PROCESAMIENTO 
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