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MANUAL DE USUARIO

El presente manual contempla la información necesaria para el uso del Sistema de Información Web llamado
“Portal de Trámites y Correspondencias del GAMT” para el subsistema de “Trámites y Correspondencia Externa".

1. INTRODUCCIÓN

Es importante destacar que los trámites y servicios son el principal instrumento que tiene un gobierno para
interactuar con la ciudadanía. Sin embargo, existen ocasiones que los trámites pueden representar un proceso
complejo y costoso, lo que desincentiva a la actividad económica y entorpece la relación entre la ciudadanía y las
entidades que brindan atención a estos.
Es por eso que, en los entornos de las organizaciones actuales, tanto públicas como privadas, es cada vez más
preciso disponer de sistemas de informáticos ya que estos proporcionan una mayor facilidad para la gestión y
control de los procesos que se ejecutan.

Por estos motivos y más aún que nos encontramos en una era en la cual la tecnología es indispensable para llevar
a cabo la administración de cualquier tipo de entidad desde los ámbitos organizacionales hasta la transparentarían
de sus procesos, es que resulta indispensable desarrollar un Sistema de Información, que permita procesar los
distintos trámites y servicios que se prestan desde el Gobierno Autónomo Municipal de Trinidad, para contar con
un eficiente control y manejo de los mismos a través del fácil acceso, control, ubicación rápida, seguimiento al
estado actual y transparencia.

2. NORMATIVA

El sistema “Portal de Trámites y Correspondencias del GAMT” es desarrollado para dar cumplimiento a la
normativa nacional vigente exigidas por la Agencia de Gobierno Electrónico y Tecnologías de Información y
Comunicación (AGETIC), Decreto Supremo N° 3251 y Decreto Supremo 3525 del 12 julio de 2017 en la cual se nos
comunica mediante nota AGETIC/NE/1732/2018 del 02 de abril de 2018 los plazo para la presentación del “Plan
de Implementación de Gobierno Electrónico”, “Plan de Implementación de Software Libre y Estándares Abiertos”
y la “Estrategia de Digitalización de Trámites y servicios del GAMT”.

3. DESCRIPCIÓN GENERAL DEL SISTEMA

El Sistema Informático “Portal de Trámites y Correspondencias del GAMT” es un sistema Web que ha sido pensado
y desarrollado para llevar el control y seguimiento de los trámites y las correspondencias que se generan tanto a
nivel interno y externo a la Institución.

Este sistema cuenta con diferentes funcionalidades que, mediante interfaces gráficas amigables permiten:

 La definición del flujo de trámites,
 El registro de los trámites y la generación de hojas de ruta
 El control y seguimiento de los trámites y correspondencia
 La consulta de estado, ubicación actual e historial del trámite.
 La consulta de estadísticas básicas sobre el comportamiento del sistema.

Este sistema puede ser accedido desde cualquier dispositivo que tenga instalado un navegador web: computadora
personal, laptop, tablet, Smartphone ya que su interfaz se adapta a las dimensiones de la pantalla.



2

4. BENEFICIOS DEL SISTEMA

El Sistema Informático “Portal de Tramites y Correspondencias del GAMT”, le permite contar con información
oportuna y confiable de los trámites y correspondencias provenientes tanto a nivel interno como externo a la
Institución; agilizando así para dar un mejor servicio tanto a los usuarios internos del G.A.M.T como también a la
población en general, sus beneficios más sobresalientes del “Portal de Tramites y Correspondencias del GAMT”
son:

 El registro de forma fácil y rápida de los trámites y correspondencia que ingresa y se procesa dentro del GAMT.
 Seguimiento a la ubicación y estado de los diferentes trámites y correspondencia que ingresa la ciudadanía a

las diferentes dependencias de la Institución.
 Conocer de forma oportuna si sus solicitudes han sido observadas o no en su procesamiento por las diferentes

instancias, el tipo de observación y el responsable de la misma.
 Se obtendrá información general o específica de los trámites registrados en gestiones presentes y pasadas.
 Ver el historial de cualquier trámite o correspondencia para poder obtener de forma rápida información valiosa

registrada en cada paso del ciclo de vida del registro en forma de historial y de hoja de ruta.
 Obtener datos estadísticos de los trámites y correspondencia registrados en el “Portal de Trámites y

Correspondencias del GAMT”.

5. ACCESO AL SISTEMA

El acceso al Sistema de Información “Portal de Trámites y Correspondencias del GAMT” se realiza por medio de
cualquier dispositivo que se encuentre conectado a la red de datos institucional del GAMT a través de los siguientes
enlaces:
 http://192.168.3.14/Tramites/home

 http://10.0.100.23:2018 (Portal Web del GAMT, categoría sistemas del GAMT)

6. NIVELES DE ACCESO AL SISTEMA

Los niveles de acceso a las diferentes funcionalidades que nos brinda el sistema son definidos por Roles de Usuario
mismos que serán asignados a solicitud de los encargados de las diferentes unidades del GAMT. Los roles se
describen en la siguiente tabla:

N° ROL DESCRIPCIÓN

1 Supervisor Trámite Este rol tiene los permisos para acceder a consultas y seguimiento a todos los trámites y correspondencia
registrados y procesados en el GAMT.

2 Ventanilla Este rol es asignado a funcionarios que desempeñan funciones en las diferentes ventanillas de atención al
ciudadano, para la recepción de trámites y correspondencia externas al GAMT.

3 Asistente Este rol es asignado a los asistentes de unidades, con el cual puede hacer seguimiento a los trámites y
correspondencia que son registradas y derivadas en su unidad de dependencia.

4 Funcionario Se asigna a los funcionarios para visualizar trámites y correspondencia dirigidas o registradas por su persona.
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7. INSTRUCCIONES SOBRE EL USO

En el presente manual de usuario se describen paso a paso las funcionalidades del sistema

7.1.NICIO DEL SISTEMA

Figura Nº 1: Inicio del Sistema

Figura Nº 2: Vista del Sistema desde diferentes Dispositivos

 La interfaz principal del Sistema “Portal de Tramites y Correspondencias del GAMT”, visualizada en
diferentes dispositivos.

Clic en el Botón Iniciar
Sesión

Acerca del Sistema y
Manual de Usuario

Botones de Acceso a los Subsistemas
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7.2.INICIO DE SESIÓN

Al hacer click en la opción de iniciar sesión en el menu principal el sistema ingresa al formulario de incio de sesión
en cual se deben ingresar las credenciales asignadas al usuario por la DTIGE.

Figura Nº 3: Inicio de sesión

7.3. CAMBIO DE CONTRASEÑA

Figura Nº 4: Cambio de Contraseña

El sistema nos brinda la posibilidad de hacer cambio de la contraseña de usuario por medidas de seguridad
mediante el menú desplegable de la parte superior derecha de la pantalla del sistema, en el botón “Cambiar
Password”.

Ingresamos los
datos de usuario

Después de ingresar los datos de
usuario damos clic en el botón

“INICIAR SESIÓN”

Clic en el botón Cambiar
Password, para introducir y

cambiar su nueva
contraseña (OBLIGATORIO)
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Figura N° 5: Formulario de Cambio de Contraseña

El sistema nos brinda un formulario en el que el usuario debe introducir su contraseña actual y la nueva para
posteriormente presionar el botón “ACTUALIZAR”

7.4. FUNCIONALIDADES PARA EL ROL “SUPERVISOR DE TRÁMITES”

El sistema brinda a los usuarios con rol de “Supervisor de Trámites” la posibilidad de ingresar a la funcionalidad de
visualizar todos los trámites que se encuentran en curso en todo el GAMT mediante las siguientes vistas.

Figura N° 6: Módulo de “Supervisión de Trámites”

Figura N° 7: Todos los Trámites en curso del GAMT

Es un Módulo del sistema que permite visualizar en primera instancia todos los trámites en curso del GAMT,
además de un menú secundario en el que podemos visualizar los trámites finalizados, cancelados, observados,
búsqueda y estadísticas.

Se rellena los
campos y por

último clic en botón
ACTUALIZAR.

Menú con las opciones que
tiene el rol Supervisor de
Trámites.

Menú con las opciones
secundarias del módulo de
Supervisión de Trámites.
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7.5. INTERFAZ: VISUALIZACIÓN GENERAL ROL “VENTANILLA”

Figura N° 8: Principal “Ventanilla”

7.6. REGISTRO Y ADMINISTRACÓN DE TRÁMITES EXTERNOS REGISTRADOS EN VENTANILLA

A continuación, se describen las funcionalidades del módulo de administración de Trámites externos, mismo que
nos da opciones de registro, edición generación de hojas de ruta y listado por los diferentes estados y fases por los
que atraviesa un trámite.

Figura N° 9: Ingreso a registro de Trámites

En el menú de opciones del sistema se debe presionar el link de nuevo ingreso y se desplegará las opciones de
registrar trámites y correspondencia.

Cantidad de trámites en las
diferentes bandejas de la Unidad

del usuario logueado.

Menú de
Opciones

Cantidad de
Correspondencia
en las diferentes

bandejas de la
Unidad del

usuario
logueado.

Formulario
de

búsqueda
rápida

Al hacer clic en la opción
nuevo ingreso nos

despliega los links para
registrar nuevos

trámites y
correspondencia
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Figura N° 10: Formulario de Registro de Trámite

Luego de presionar el botón de registrar trámite el sistema ingresa al formulario de “REGISTRAR NUEVO TRÁMITE”
en el cual se debe llenar los campos solicitados y finalmente presionar el botón “REGISTRAR”, una vez realizado el
registro el sistema desplegará la vista de “ADMINISTRAR TRÁMITE”

Figura N° 11: Detalles del Trámite registrado

Figura N°12: Hoja de Ruta para Trámites del GAMT

Para realizar el registro llenar
los campos requeridos y
presionar el botón registrar

Lista de Requisitos por tipo por Tipo de
Trámites seleccionado

Botones para registros de nuevas personas y
entidades solicitantes de trámites

Botones de opciones de
administración de trámites

Paneles de visualización del
historial del Trámite
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Figura N° 13: Hoja de Ruta para Trámites Especializados de la Dirección de Planificación del Territorio

Figura N° 14: Reporte de Checklist de Requisitos por tipos de Trámites
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Figura N° 15: Reporte de Checklist de Requisitos por tipos de Trámites

Figura N° 16: Bandeja de Trámites en registro

Es una funcionalidad del sistema para la administración de trámites registrados en ventanilla que nos presenta en
forma lista todos los trámites que se encuentran en fase de registro, pero no han sido despachados a su primer
destinatario según el tipo de trámite.

Opción para ingresar a la
bandeja de Trámites en
registro

Opción para ingresar a la
bandeja de todos los
Trámites que se
encuentran en curso

Lista de Trámites en fase
de registro

Opciones para
despachado rápido
y administración
del trámite
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Figura N° 17: Todos los Trámites en curso

En esta funcionalidad se pueden visualizar y administrar todos los trámites que han sido registrados en ventanilla
y se encuentran en curso en cualquiera de las fases y estados que correspondan según el tipo de trámite.

7.7.REGISTRO Y ADMINISTRACIÓN DE CORRESPONDENCIA REGISTRADA EN VENTANILLA

A continuación, se describen las funcionalidades del módulo de administración de Correspondencia externa,
mismo que nos da opciones de registro, edición generación de hojas de ruta y listado por los diferentes estados
que atraviesa una correspondencia.

Figura N°18: Formulario de Registro de nueva Correspondencia

Luego de presionar el botón de registrar Correspondencia el sistema ingresa al formulario de “REGISTRAR NUEVA
CORRESPONDENCIA” en el cual se debe llenar los campos solicitados y finalmente presionar el botón “REGISTRAR”,
una vez realizado el registro el sistema desplegará la vista de “ADMINISTRAR CORRESPONDENCIA”

Lista de Trámites en
curso

Opción para administración
del trámite

Se debe llenar
todos los
campos
requeridos en
el formulario y
luego
presionar el
botón
“REGISTRAR”
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Figura N° 19: Administración de Correspondencia Registrada para despachar a su primer destinatario

Funcionalidad que permite administrar la correspondencia antes de ser enviada a su primer destinatario, los cuales
son autoridades municipales ligadas a las unidades de ventanilla en la que se ingresa la correspondencia.

Figura N° 20: Reporte de Hoja de Ruta

Botón para acceder a
formulario de adjuntar
archivo digital

Botón para despachar la
correspondencia

Botón para quitar el archivo
adjunto

Botón para generar Hoja de Ruta
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Figura N° 21: Correspondencia en registro

En esta funcionalidad se pueden visualizar y administrar la Correspondencia que ha sido registrada en ventanilla,
pero no ha sido despachada a su primer destinatario.

Figura N° 22: Correspondencia en curso

En esta funcionalidad se pueden visualizar y administrar toda la correspondencia que ha sido registrada en
ventanilla y se encuentra en curso en cualquier estado.

Figura N°23: Detalle Completo de la Correspondencia en curso

Lista de correspondencia en
fase de registro

Opciones para despachado
rápido, hoja de ruta y
administración.

Lista de Correspondencia en
curso

Opción para administración del
trámite y hoja de ruta

Historial completo de la correspondencia
visualizado según en panel seleccionado

Historial completo de la correspondencia
visualizado según en panel seleccionado
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7.8. REGISTRO Y ADMINISTRACÓN SOLICITANTES

Estas funcionalidades nos permiten registrar y Administrar información tanto de personas como entidades que
solicitan algún Trámite o ingresan una correspondencia al GAMT, además de esta el sistema nos brinda formularios
de registro rápido al momento de ingresar trámites y correspondencia nueva.

Figura N°24: Opciones para Administración de “Solicitantes”

Figura N°25: Formulario de Registro de nueva Persona

Figura N° 26: Formulario de Registro Nueva Entidad

Opciones para
administrar cada

registro de personas o
entidades

Botón de acceso a la
funcionalidad de registrar
nueva persona o entidad

Listas de Personas
o Entidades según

el panel
seleccionado

Se debe llenar los
campos

requeridos con los
datos de las
entidades y

presionar el botón
“REGISTRAR”

Se debe llenar los
campos

requeridos con los
datos de las
personas y

presionar el botón
“REGISTRAR”
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7.9. VISUALIZACIÓN DE BANDEJAS (ENTRADA, PENDIENTES, OBSERVADOS Y DESPACHADOS)

A continuación, se describen las funcionalidades de bandejas de entrada, pendientes, observados y salida las cuales
están disponibles para todos los roles con la diferencia de que, si el usuario que ha ingresado a sistema tiene rol
de ventanilla o asistente, podrá visualizar todos los trámites y correspondencia que se procesa en su unidad

Figura N° 27: Menú para selección de bandejas

a) Trámites b) Correspondencia

Figura N° 28: Bandeja de entrada de trámites

Figura N°29: Bandeja de entrada de correspondencia

Botones de opciones de recepción
y administración del trámite

Botones de opciones de recepción y
administración de la correspondencia
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Figura N°30: Bandeja de Trámites pendientes de procesar

Funcionalidad que permite visualizar en forma de lista los trámites que han sido decepcionados por el usuario y
puestos en estado de pendiente.

Figura N° 31: Detalles del trámite pendiente

Funcionalidad para administrar el trámite que ha sido recibido y se encuentra en estado pendiente, en ella se
encuentran las opciones para registrar una actividad, despachar, observar, ver las hojas de ruta y consultar el
historial completo del trámite.

Figura N° 32: Despachar Trámite pendiente

Funcionalidad para despachar el trámite que ha sido procesado por el usuario seleccionando como destinatario la
unidad correspondiente a la siguiente fase según el tipo de trámite.

Botón de administración del trámite

Botones de opciones de administración del trámite

Historial del trámite

Instrucciones de derivación

Campos
requeridos

para
despachar
el trámite

Lista de trámites pendientes
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Figura N° 33: Observar el trámite pendiente

Funcionalidad para observar el trámite que se encuentra pendiente de procesar por el usuario.

Figura N° 34: Registrar actividad relacionada con el trámite pendiente

Funcionalidad para registrar alguna actividad que tenga que ver con el procesamiento del trámite.

Figura N° 35: Bandeja de Correspondencia pendiente de procesar

Funcionalidad que permite visualizar en forma de lista la correspondencia que ha sido decepcionada por el usuario
y puesta en estado de pendiente.

Botones de administración y derivación

Lista de correspondencia pendiente
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Figura N° 36: Detalles de la correspondencia pendiente

Funcionalidad para administrar la correspondencia que ha sido recibida y se encuentra en estado pendiente de
procesar, en ella se encuentran las opciones para registrar una actividad, despachar, observar, ver las hojas de
ruta, finalizar y consultar el historial completo de la correspondencia.

Figura N° 37: Derivar Correspondencia pendiente

Funcionalidad para despachar la correspondencia que ha sido procesada por el usuario seleccionando una o más
unidades como destinatario.

Figura N° 38: Finalizar Correspondencia

Funcionalidad para finalizar una correspondencia que ha sido procesado por el usuario.

Botones de opciones de administración de la correspondencia

Historial de la correspondencia

Lista de derivaciones seleccionadas

Formulario de selección de destinatarios



18

Figura N° 39: Observar la Correspondencia pendiente

Funcionalidad para observar la correspondencia que se encuentra pendiente de procesar por el usuario.

Figura N° 40: Registrar Actividad sobre una Correspondencia pendiente

Funcionalidad para registrar una actividad sobre el procesamiento de la correspondencia.

Figura N°41: Bandeja de Trámites despachados

Es la funcionalidad en la que lista los trámites que hayan sido despachados a una siguiente fase según el tipo de
trámite.

Botones de administración del trámite

Lista de trámites despachados
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Figura N° 42: Detalles del Trámite despachado

Funcionalidad para administrar el trámite que ha sido despachado, en ella se encuentran las opciones para cancelar
el envío, ver las hojas de ruta y visualizar el historial completo del trámite.

Figura N° 43: Cancelar el envío del Trámite

Funcionalidad para cancelar el envío del trámite, en la cual se debe introducir un mensaje como descripción del
motivo de cancelación del envío.

Figura N° 44: Bandeja de Correspondencia despachada

Es la funcionalidad en la que lista la correspondencia que haya sido despachada a uno o más destinatarios.

Botones de opciones de administración del trámite

Historial del trámite

Botones de administración y anulación del despachado

Lista de correspondencia despachada
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Figura N° 45: Detalles del Trámite despachado

Funcionalidad para administrar la correspondencia que ha sido despachada, en ella se encuentran las opciones
para anular el envío, ver las hojas de ruta y visualizar el historial completo de la correspondencia.

Botones de opciones de administración de la correspondencia

Historial de la correspondencia


