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MANUAL DE USUARIO

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

1. INTRODUCCION

Es importante destacar que los tramites y servicios son el principal instrumento que tiene un gobierno para
interactuar con la ciudadania. Sin embargo, existen ocasiones que los tramites pueden representar un proceso
complejo y costoso, lo que desincentiva a la actividad econdmica y entorpece la relacién entre la ciudadania y las
entidades que brindan atencidn a estos.

Es por eso que, en los entornos de las organizaciones actuales, tanto publicas como privadas, es cada vez mas
preciso disponer de sistemas de informaticos ya que estos proporcionan una mayor facilidad para la gestion y
control de los procesos que se ejecutan.

Por estos motivos y mds alin que nos encontramos en una era en la cual la tecnologia es indispensable para llevar
a cabo la administracion de cualquier tipo de entidad desde los dmbitos organizacionales hasta la transparentarian
de sus procesos, es que resulta indispensable desarrollar un Sistema de Informacion, que permita procesar los
distintos tramites y servicios que se prestan desde el Gobierno Auténomo Municipal de Trinidad, para contar con
un eficiente control y manejo de los mismos a través del facil acceso, control, ubicacidn rapida, seguimiento al
estado actual y transparencia.

2. NORMATIVA

El sistema “Portal de Tramites y Correspondencias del GAMT” es desarrollado para dar cumplimiento a la
normativa nacional vigente exigidas por la Agencia de Gobierno Electrénico y Tecnologias de Informacion y
Comunicacion (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 presentacién del “Plan
de Implementacién de Gobierno Electronico”, “Plan de Implementacion de Software Libre y Estandares Abiertos”
y la “Estrategia de Digitalizacion de Tramites y servicios del GAMT".

3. DESCRIPCION GENERAL DEL SISTEMA

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

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

» La definicién del flujo de tramites,

» Elregistro de los tramites y la generacién de hojas de ruta

» El control y seguimiento de los tramites y correspondencia

» La consulta de estado, ubicacidn actual e historial del tramite.

» La consulta de estadisticas basicas 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.



4. BENEFICIOS DEL SISTEMA

El Sistema Informatico “Portal de Tramites y Correspondencias del GAMT”, le permite contar con informacién

oportuna y confiable de los trdmites y correspondencias provenientes tanto a nivel interno como externo a la

Institucion; agilizando asi para dar un mejor servicio tanto a los usuarios internos del G.A.M.T como también a la

poblacién en general, sus beneficios mas sobresalientes del “Portal de Tramites y Correspondencias del GAMT”

son:

>
>

A\

5.

El registro de forma facil y rdapida de los tramites y correspondencia que ingresa y se procesa dentro del GAMT.
Seguimiento a la ubicacién y estado de los diferentes tramites y correspondencia que ingresa la ciudadania a
las diferentes dependencias de la Institucion.

Conocer de forma oportuna si sus solicitudes han sido observadas o no en su procesamiento por las diferentes
instancias, el tipo de observacion y el responsable de la misma.

Se obtendra informacion general o especifica de los tramites registrados en gestiones presentes y pasadas.
Ver el historial de cualquier tramite o correspondencia para poder obtener de forma rédpida informacion valiosa
registrada en cada paso del ciclo de vida del registro en forma de historial y de hoja de ruta.

Obtener datos estadisticos de los tramites y correspondencia registrados en el “Portal de Tramites y
Correspondencias del GAMT”.

ACCESO AL SISTEMA

El acceso al Sistema de Informacion “Portal de Tramites 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, categoria 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 serdn asignados a solicitud de los encargados de las diferentes unidades del GAMT. Los roles se

describen en la siguiente tabla:

N° ROL DESCRIPCION

1

Este rol tiene los permisos para acceder a consultas y seguimiento a todos los trdmites y correspondencia

S isor Tramit .
upervisor framite registrados y procesados en el GAMT.

Este rol es asignado a funcionarios que desempefian funciones en las diferentes ventanillas de atencion al

2 Ventanilla . L . X
ciudadano, para la recepcién de tramites y correspondencia externas al GAMT.

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

4 | Funcionario Se asigna a los funcionarios para visualizar tramites y correspondencia dirigidas o registradas por su persona.




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 N2 1: Inicio del Sistema

N TRAMITES PORTAL DE TRAMITES Y CORRESPONENCIA
> e SES GOBIERNOG AUTONOMO MUNICIPAL DE TRINIDAD

@ Bienvenido al Portal de Tramites y Correspondencia del GAMT ...

Hola JOSE LUIS !I!

El Sistema de Portal de Tramites y Correspondencia del G.A.M.T., es un sistema de informacién
web desarrollado por la D.T.L.G.E. con la finalidad de automatizar los procesos de registro, seguimiento
y Control de Tramites y Correspondencia tanto Interna como externa de la Institucion mediante los
siguientes subsistemas:

1. Subsi! de Trémites y Corr ia Externa
« Registro de Tramites y Correspondencia Entrante a la Institucion
+ Administracién de Tramites en curso H

« Bandejas de Entrada, Salida, Observados y Despachados

2. Subsi de Tramites y Corr ia Interna

« Registro de Tramites y Correspondencia Registrada por Funcionarios del GAMT
« Administracién de Tramites en curso a
« Bandejas de Entrada, Salida, Observados y Despachados

Botones de Acceso a los Subsistemas |

"t futinre thege.
(=]

Clic en el Botdn Iniciar
Sesion

L3

(u Tramites y Correspondencia Extema)w 1 Tramites y Correspondencia Interna ) ( @ Acerca del Sistema )( £ Manual de Usuario )
i Acerca del Sistema y i
Manual de Usuario
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Figura N2 2: Vista del Sistema desde diferentes Dispositivos

e,
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e la interfaz principal del Sistema “Portal de Tramites y Correspondencias del GAMT”, visualizada en

diferentes dispositivos.



7.2.INICIO DE SESION

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

Figura N2 3: Inicio de sesion

CORRESPONDENCIA

\ QrrAmiTES PORTAL DE TRAMITES Y CORRESPONENCIA = =
o e — GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE TRINIDAD

€1 jutine thega.

Q‘ INICIAR SESION A
Ingresamos los - Usuario N
datos de usuario A “
() Recuerdame:
(cancelar} ( Iniciar Sesién
7

Después de ingresar los datos de
usuario damos clic en el botdn
“INICIAR SESION”
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7.3. CAMBIO DE CONTRASENA

Figura N2 4: Cambio de Contrasefia

El sistema nos brinda la posibilidad de hacer cambio de la contrasefia de usuario por medidas de seguridad

mediante el menu desplegable de la parte superior derecha de la pantalla del sistema, en el boton “Cambiar
Password”.

\ QrrAmiTES PORTAL DE TRAMITES Y CORRESPONENCIA = =

CORRESPONDENCIA

N apsestroupmen GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE TRINIDAD Bt fiitins e

(@) ioseaalvarez

Bienvenido al Portal de Tramites y Correspondencia del GAMT ...

Hola JOSE LUIS !!!

El Sistema de Portal de Tramites y Correspondencia del G.A.M.T., es u Clic en el botdn Cambiar
informacion web desarrollado por la D.T.I.G.E. con la finalidad de automatizar los . .
registro, seguimiento y Control de Tramites Correspondencia tanto Interna como Password, para IntrOdUCIr y

Institucién a mediante los siguientes subsistemas: cambiar su nueva Cambiar Password || Cerrar Sesion

1. i de Tramites y_Ci ia Externa

« Registro de Tramites y Correspondencia Entrante a la Institucion H
+ Administracion de Tramites en curso
+ Bandejas de Entrada, Salida, Observados y Despachados

2. i de Tramites y_C: ia Interna y
« Registro de Tramites y Ct Registrada por del GAMT &
« Administracion de Tramites en curso |
« Bandejas de Entrada, Salida, Observados y Despachados 3

Ve S N\ / N/
(@ Tramites y Correspondencia Externa \/( 1 Tramites y Correspondencia Interna | (' @ Acerca del Sistema )( @ Manual de Usuario )
\ N J \ J

i

P
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Figura N° 5: Formulario de Cambio de Contraseia

El sistema nos brinda un formulario en el que el usuario debe introducir su contraseia actual y la nueva para

posteriormente presionar el botén “ACTUALIZAR”

& CAMBIAR MI CONTRASENA
Password
Nuevo Password

Confirmar
Password

CANCELAR

Se rellena los
campos y por

ultimo clic en botén

ACTUALIZAR.

7.4. FUNCIONALIDADES PARA EL ROL “SUPERVISOR DE TRAMITES”

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

Figura N° 6: Médulo de “Supervisidon de Tramites”

TRAMITES
R, CORRESFONDENCIA

@) JOSE CARLOS

> > e GOBIERNG AUTONOMO MUNICIPAL DE TRINIDAD

" fuits toga.

%

ESUBSISTEMA DE TRAMITES Y CORRESPONDENCIA

EXTERNA !!

# DIRECCIO

TECNOL

A INFORMACION Y GOBIERNO ELECTRONICO

< e @ BANDEJAS DE TRAMITES EXTERNO

Pendientes "En Progreso”
Mas informacion ©

Entrantes "Por Recibir”
Menu con las opciones que
tiene el rol Supervisor de
Trdmites.

0

Observados

Mas informacion ©

0

Observados

Mas informacion ©

Mas informacion ©

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

Es un Mddulo del sistema que permite visualizar en primera instancia todos los tramites en curso del GAMT,
ademas de un menu secundario en el que podemos visualizar los tramites finalizados, cancelados, observados,

busqueda y estadisticas.

@ JOSE CARLOS £+ SUPERVISION DE TRAMITES DEL GAMT msctic para Supenisar

Fnlines
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& LISTA DE TODOS LOS TRAMITES EN CURSO

Mostrar ‘0« Elementos Buscar [ w1 |
# Inicio
W | HAR conico. FECHA TP soucTanTe EnminaD Fase =sTA20
o o | rermmo [ ussciramo | 20 | e sciansa oe pamouny | rasoua o zszaLame snciaR TaurE e procaeso SN[
+ Nuevo Ingreso 152235 DATO3 TECNICO3 1704650 3
s | Tz | suseet | 21210105 SUBDVISION LUIS ENRQLE HONASTERIO FIRMAR FORM-SUB JGU EN PROGRESO @
i@ Solicitantes 091742 CRAVEZ
reotes7 36
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€ Tramites
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& Correspondencia

Anterior - Siguiente

Opciones
Finalizados

® Canceados
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7.5. INTERFAZ: VISUALIZACION GENERAL ROL “VENTANILLA”

Figura N° 8: Principal “Ventanilla”

TRAMITES PORTAL DE TRAMITES Y CORRESPONENCIA T B

GOBIERNG AUTGNOMO MUNICIPAL DE TRINIDAD f; f s
¥
JOSE LUIS
ESUBSISTEMA DE TRAMITES Y CORRESPONDENCIA [ Googod ae vamres e
EXTERNA ! ! diferentes bandejas de la Unidad
del usuario logueado.
# DIRECCION DE PLANIFICACION DEL TERRITORIO

busqueda
ranida

Formulario
# Inicio de ) BANDEJAS DE TRAMITES EXTERNOS

1271

Cantidad de

S Correspondencia
Observado ;
servados Trénsito” - | en las diferentes
bandejas de I

Unidad del
usuario
logueado.

1062

Entrantes "Por Reci Pendientes "En Progreso”

Tramites

Ment de
Correspondencia Opciones

Mas informacion © Mas informacion ©

% Entroga do Documentos ¢ & BANDEJAS DE CORRESPONDENCIA EXTERNA

M MiUnidad

1 0

Entrantes "Por Reci Pendientes "En Progreso”

Obsavacos s

& Mis Registros

Mas informacion © Mas informacion ©
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7.6. REGISTRO Y ADMINISTRACON DE TRAMITES EXTERNOS REGISTRADOS EN VENTANILLA

A continuacidn, se describen las funcionalidades del médulo de administracion de Tramites externos, mismo que
nos da opciones de registro, edicion generacidn de hojas de ruta y listado por los diferentes estados y fases por los
que atraviesa un tramite.

Figura N° 9: Ingreso a registro de Tramites

En el menu de opciones del sistema se debe presionar el link de nuevo ingreso y se desplegara las opciones de
registrar tramites y correspondencia.

N TRAMITES PORTAL D ITE
| <e=SanComnrsronpEncs GOBIERNO AUTONOMO

(& 2= ESUBSISTEMA DE TRAMIT
EXTERNA !!

ANIFICACION DEL TERRITORIO

Al hacer clic en la opcién
nuevo ingreso nos
despliega los links para
registrar nuevos
tramites y
correspondencia

| # Inicio RAMITES EXTERNOS

<+ Nuevo Ingreso

1271

Pendientes "En Progreso™

& Solicitantes

Mas informacién © Mas informacion ©
] Tramites

&% BANDEJAS DE CORRESPONDENCIA EXTERNA




Figura N° 10: Formulario de Registro de Tramite

Luego de presionar el botdn de registrar tramite el sistema ingresa al formulario de “REGISTRAR NUEVO TRAMITE”
en el cual se debe llenar los campos solicitados y finalmente presionar el botdn “REGISTRAR”, una vez realizado el
registro el sistema desplegara la vista de “ADMINISTRAR TRAMITE”

+ REGISTRAR NUEVO TRAMITE EREQUISITOS
1 FOTOCOPIA DE PLANO DE UBICACION
*TIPO LINEA Y NIVEL e APROBADO POR EL GAMT (3 COPIAS)
2 FOTOCOPA DEL FOLIO REAL ACTUALIZADO
*SOLICITANTE ALAN ARDAYA SOSA - 4186098 BE n e
3 FOTOCOPIA DEL TESTIMONIO DE PROPIEDAD
ENTIDAD Seleccionar entidad ... n = 4. FOTOCOPIA DEL COMPROBANTE DE PAGO
D INPUESTO MUAICIPAL
*REFERENCIA n e la Refe & FOTOCOPIA DE FORMULARIO DE
TRANSFERENCIA Y USO DE SUELO
Botones para registros de nuevas personas y 6 FORMULARIO DE CODFICACION Y VALOR
X - P oA
entidades solicitantes de tramites :
7. FORMULARIO DE REGISTRO DE
PROPIEDADES URBANAS
NOTA una nota . = . . 8 FOTOCOPIA DE CEDULA DE IDENTIDAD
Lista de Requisitos por tipo por Tipo de
L h 5. ELTERRENO DEBE ESTAR LIMPIO DE
Tramites seleccionado MALEZA CASO CONTRARIO NO PROCEDERA
LAsoLeTUD
Y 10 PRESENTAR EN 1 FOLDER AMARILLO
INFORMACION e alguna informacion
ADICIONAL

Para realizar el registro llenar
los campos requeridos y
4 presionar el botdn registrar

—

Figura N° 11: Detalles del Tramite registrado

= ADMINISTRAR TRAMITE N.H.R.: TE-2550/2021

© ESTE TRAMITE SE ENCUENTRA EN FASE DE REGISTRO

CODIGO:  LYNAAG5/2021
TIPO:  LINEA Y NIVEL
SOLICITANTE:  ALAN ARDAYA SOSA - 4186056 BE
REFERENCIA:  SOLICITUD DE FORLMULARIO DE LINEA Y NIVEL DE TERRENO UBICADO EN AL BARRIO LAS BRIZAS ESTE TRAMITEHA IICIADO CON EXITO

NOTA:
INFO. ADICIONAL:

| €saur || miraToDOS ENcuRso | TR © RTR [EEEEN | vouss oe ruta

A HISTORIALLINEAL BB HISTORIAL COMO TABLA

Botones de opciones de
administracion de tramites

| @ oenerar reporTE
124 de Agosto del 2021 Paneles de visualizacion del
historial del Tramite
9 REGISTRO ©105313 ¥ jose awarez

ENCARGADO #: SR JOSE LUIS ALVAREZ IBAREZ | CONSULTOR DE LINEA TECNICO Il APOYO CONTROL URBANO
UNIDAD #:  DIRECCION DE PLANIFICACION URBANA
MENSAJE®:  TRAMITE INCIADO

Figura N°12: Hoja de Ruta para Tramites del GAMT
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Destnatario | )

Instrucciones ] URGENTE [ Proceder segiin normas (] Para su conosimiento [] Ansizar  informar [] Pora sudiusion (] Preporer respuesia

O Achve [ Asisiir s everto O Esevarinforme [ Erectuar inspecsién [ Orden ce Servicio

e — ) e [ )
SEGUNDO DESTINATARIO

[ — ) e [ ]

Destinatario ( )




Figura N° 13: Hoja de Ruta para Tramites Especializados de la Direccion de Planificacidn del Territorio

& - GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE TRINIDAD
5 -- DIRECCION DE PLANIFICACION DEL TERRITORIO -
HOJA DE RUTA N° TE-2550/2021

e

et Aot acpal
SANTISIMA TRINIDAD

TIPO : LINEA Y NIVEL CODIGO  : LYN-4652021
CONTRIBUYENTE : ALAN ARDAYA SOSA NRODECI : 4138088
REGISTRADOR  : JOSE LUIS ALVAREZ IBANEZ
RFEERENCIA : SOLICITUD DE FORLMULARIO DE LINEA Y NIVEL DE TERRENO UBICADO EN AL BARRIO LAS BRIZAS
REPARTICION INGRESO 200 INGRESO 3ER INGRESO
DDT.YRU. 2021-08-24 10:53:12
0BS5. LEGAL 1ER OBS. 2DA 0BS. 3RA OBS.
0BS. TECNICA 1ER 0BS. 2DA OBS. 3RA OBS.

Figura N° 14: Reporte de Checklist de Requisitos por tipos de Tramites

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE TRINIDAD
-- CHECKLIST DE REQUISITOS -
HOJA DE RUTA N° TE-2550/2021

‘

KA TRINDAD

TRAMITE DE LINEA Y NIVEL - LYN-465/2021

FECHAINGRESO V.U 2021.08-24 10:53:12

ORIGEN
REMITENTE ALAN ARDAYA S04
REGISTRADO POR  JOSE LUIS ALVAREZ IBANEZ
REFERENCIA SOLICITUD DE FORLMULARIC DE LINEA ¥ NIVEL DE TERRENG USICADO EN AL BARRIC LAS BRIZAS
Ne DESCRIPCION PRESENTA N*FOLIO

1 |FOTOCOFIA DE PLANC DE UBICACION APROBADD FOR EL GAMT (3 COPIAS)

2 |FOTOCOFIA DEL FOLIO REAL ACTUALIZADO

3 |FOTOCOFIA DEL TESTIMONIO DE PROFIEDAD

4 |FOTOCOFIA DEL COMPROBANTE DE PAGO DE IMPUESTO MUNICIFAL

5 |FOTOCOPIA DE FORMULARIO DE TRANSFERENCIA Y USO DE SUELD

6 |FORMULARIO DE CODIFICACION ¥ VALOR CATASTRAL

7 |FORMULARIO DE REGISTRO DE PROPIEDADES URSANAS

& |FOTOCOFIA DE CEDULA DE IDENTIDAD

@ [EL TERRENO DESE ESTAR LIMPIO DE MALEZA, CASO CONTRARIO NO PROCEDERA LA SOLICITUD

10 |PRESENTAR EM 1 FOLDER AMARILLO.

NOTA 1: PRESENTAI

EN UN FOLDER AMARILLO

NOTA 2: EL TRAMIT: ERA ESTAR FOLIADO

NOTA 3: INICIAR EN EL CHECKLIST EL FOLIO CORRESPONDIENTE

NOTA 4: TODAS LAS FOTOGOFIAS DEBERAN SER LEGIBLES

NOTA DE REVISION PREVIA: YO, FUNCIOMARIO DE

CERTIFICO QUE HE REALIZADO LA REVISION Y SE EVIDENCIO LA EXISTENCIA DE TODOS LOS DOCUMENTOS QUE SE LISTAN EN EL PRESENTE
CHECKLIST.

FIRMA:,




Figura N° 15: Reporte de Checklist de Requisitos por tipos de Tramites

n EISUBSISTEMA I
EXTERNA !l

# DIRECCION DE PLANIFICACION DEL

(e (1 BANDEJAS DE TRAMITES EXTERNO!

1062
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Figura N° 16: Bandeja de Tramites en registro

Es una funcionalidad del sistema para la administracidon de tramites registrados en ventanilla que nos presenta en
forma lista todos los tramites que se encuentran en fase de registro, pero no han sido despachados a su primer
destinatario segun el tipo de tramite.
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JOSE LUIS -
>
; + Nuevo — 4 |
(@ TRAMITES EN REGISTRO  runinsiecn e noreso ce vames exeros Opciones  para =n O
JUENTRNIEEADET despachado rapido
[ LISTA DE TRAMITES EN FASE DE REG{ ~ Lista de Tramites en fase y  administracion
de registro del trdmite
Mostrar 10 v Elementos —%\
NlE|  NHR CODIGO FECHA \al TIPO SOLICITANTE ESTADO || | USUARIO
Nuevo Ingreso
Dl 1| TE4211/2021 | TUS-CV-568/2021 2210428 TUS-COMPRA VENTA CARLOS ESTREMADOIRO CARRILLO antavaca (2] (a8
08:39.07
2 | TE-1394/2021 | TUS-USRE-94/2021 2021-05-17 TUS-USUCAPION, REGULARIZACION Y OTROS LUIS FERNANDO POZO VILLARROEL anitavaca E =3
1:52:00 e
Tramites
3 | TE-1396/2021 | TUS-USRE-96/2021 | 2021057 TUS-USUCAPION, REGULARIZACION Y OTROS LUIS FERNANDO POZO VILLARROEL antavaca (2] (a8
15344
4 | TE1406/2021 | TUS-ACL-68/2021 | 2021057 TUS-ACLARATIVA DE IDENTIDAD Y DATOS TECNICOS MARIA ELSA CABRERA FRESCO ewafanco (2] [at]
15:16:05 Al
5 | TE-20502021 | TUS-FIAC-2/2021 20210713 TUS-FUSION, INDIVIDUALIZACION Y AMANZANAMIENTO-COORDENADAS LUIS GUILLERMO ADRIAZOLA PADILLA danny sossa |[2]|[ 8
1201:05 LUIS GUILLERMO ADRIAZOLA PADILLA
En Fase de Registro 6 | TE-2163/2021 | TUS-CV-1007/2021 2%1137030 TUS-COMPRA VENTA ALEJANDRA YAVE LOPEZ danny sossa | [2] | [<2]
7 | TE-2198/2021 | TUS.CV-102412021 | 20210722 TUS-COMPRA VENTA DOMINGO CHOQUEHUANCA QUISPE ivinfores [ [2] (a8
08:39.42
8 TE-2211/2021 MYD-185/2021 2021-07-22 MENSURA Y DESLINDE RENE CANAZA GARCIA| jose alvarez /? 3
132630
9 | TE-2444/2021 LYN-444/2021 2021-08-10 LINEA Y NIVEL ESMERALDA PERIA GUASANIA jose ahvarez \i o
14:25:03
10 | TE-2451/2021 MYD-217/2021 2021-08-10 MENSURA Y DESLINDE CARMELO CABREAR GALARZA jose alvarez /? 3
16:06:04
Entrega de Documentos .
N NHR. CODIGO FECHA TIPO SOLICITANTE ESTADO | USUARIO




Figura N° 17: Todos los Tramites en curso

En esta funcionalidad se pueden visualizar y administrar todos los tramites que han sido registrados en ventanilla

y se encuentran en curso en cualquiera de las fases y estados que correspondan segun el tipo de tramite.
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1 TE-112020 TUS-ACL-1/2020 | 2020-1202 TUS-ACLARATIVA DE IDENTIDAD Y DATOS FABIOLA GIL ESCALANTE ARCHIVAR TRAMITE qanmysossz | [
152239 TECNICOS
2 TE-212020 TUS-CV-112020 20201202 TUS-COMPRAVENTA GUADALUPE CRUZ ALANES APROBARBFIRMAR FORM.TUS D eiafranco @
3 TE-3/2020 TUS-CV-212020 20201202 TUS-COMPRAVENTA GUADALUPE CRUZ ALANES APROBARBFIRMAR FORM.TUS [ En procreso ) dannysossa @
6:04.42 =
4 TE-4/2020 TUS-CV-3/2020 2020-12-02 TUS-COMPRAVENTA GUADALUPE CRUZ ALANES APROBAREFIRMAR FORMTUS dannysossa | [eg]
16:10:45 —
TE-512020 TUS-CV-412020 20201202 TUS-COMPRAVENTA GUADALUPE CRUZ ALANES APROBARSFIRMAR FORM.TUS qanmysossz | [
161238
TE-6/2020 LYN-1/2020 20201203 LINEAY NIVEL RUBEN YUCO NOCOPUYERO PROGRAMAR ACTIVIDADES CIEEED | rancisvilavicencio | [ag
084155
7 TE-812020 LYN-3/2020 20201203 LINEAY NIVEL DOUGLAS DORADO MELGAR FIRMAR TOPOGRAFO FORM.LYN [ En procreso ) anitavaca @
5 VICARIATO APOSTOLICO DEL BENI —
TE-912020 TUS-AR-1/2020 TUS-ACTUALIZACION DE REGISTRO SONIA VARGAS PEREZ ARCHIVAR TRAMITE anitavaca [
TE-11/2020 LYN-5/2020 LiNEAY NIVEL JAVIER SUAREZ TORREZ PROGRAMAR ACTIVIDADES francis villavicencio | e |
10| TE-12/2020 LYN-612020 20201203 LINEAY NIVEL IVER YALO MAGNE DELGADILLO ENTREGAR FORM-LYN (VENTANILLA) CIEETED | rancis vilavicencio
101622
N NHR. CODIGO FECHA PO SOLICITANTE FASE ESTADO USUARIO
Mostandodel1al10de2793Elementos o pnteror - 2 4 280 __Siguiente

7.7.REGISTRO Y ADMINISTRACION DE CORRESPONDENCIA REGISTRADA EN VENTANILLA

A continuacidn, se describen las funcionalidades del mddulo de administracion de Correspondencia externa,
mismo que nos da opciones de registro, edicidon generacion de hojas de ruta y listado por los diferentes estados

gue atraviesa una correspondencia.

Figura N°18: Formulario de Registro de nueva Correspondencia

Luego de presionar el botdn 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 botdn “REGISTRAR”,
una vez realizado el registro el sistema desplegara la vista de “ADMINISTRAR CORRESPONDENCIA”

JOSE LUIS
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Correspondencia
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luego

botén
“REGISTRAR”
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requeridos en
el formularioy
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DETALLE

REUNIONES, ANIVERSARIO DE BARRIOS, TALLERES DE CAPACITACION, ACTIVIDADES DEPORTIVAS, SOCIALES O
CULTURALES.

“TIPO

ORIGEN:
“REMITENTE:
“DESTINATARIO:
NRO CITE
*FECHA:

“REFERENCIA

=

INVITACIONES

GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DEL BENI - GOBE

ALFREDO MARTINEZ MELGAR - 5594374 BE

+ REGISTRAR NUEVA CORRESPONDENCIA: DIRECCION DE PLANIFICACION DEL TERRITORIO

ARQ. CARLOS ALFONSO RUIZ ORTIZ / SECRETARIO MUNICIPAL DE PLANIFICACION Y ORGANIZ v

GOBE 14/2021

23/08/2021

INVITACION A EVENTO DE INAUGURACION DE
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Figura N° 19: Administracion 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.

2 ADMINISTRAR CORRESPONDENCIA

FECHA DE NOTA:  23/08/2021
NRO DE CITE: GOBE 14/2021

MENSAJE: ntroduc:

ORIGEN:  GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DEL BENI - GOBE
REMITENTE: ALFREDO MARTINEZ MELGAR/ 5694374
REFERENCIA:  INVITACION A EVENTO DE INAUGURACION DE PROYECTO DE PRODUCCION
1ER DESTINATARIO:  RUIZ ORTIZ CARLOS ALFONSO / SECRETARIO MUNICIPAL DE PLANIFICACION Y ORGANIZACION TERRITORIAL
UNIDAD:  SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANIFICACION Y ORGANIZACION TERRITORIAL
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N.H.R.: CE-4/2021
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e
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Botén para quitar el archivo I>'

-
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Figura N° 20: Reporte de 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.

JOSE LUIS
N + Nueva ~ # Inicio
@ En Linea u IN G RESO DE CORRES PON DE N C IA EXTE RNA Administracién e ingreso de correspondencias externas
JOSE LUIS ALVAREZ IBANEZ / VENTANILLA DPT
=) LISTA DE CORRESPONDENCIA EN FASE DE REGIS Opciones para despachado
Lista de correspondencia en répido, hoja de ruta y
. Mostrar 10 v Elementos fase de registro administracién.
# Inicio
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1 CE512021 VPU-5/2021 23108121 2021-08-24 AIDE CARRILLO GUARENA RUIZ ORTIZ CARLOS ALFONSO E @
Solicitantes 12:28:39 SECRETARIO MUNICIPAL DE PLANIFICACION Y ORGANIZACION TERRITORIAL
" cITe NHR. N° CONTROL FECHA FECHA REMITENTE DESTINATARIO VER [WR | DESP
NOTA REGISTRO
] Tramites
Mostrando del 1 al 1 de 1 Elementos Anterior - Siguiente
& Correspondencia
Entrante:

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.

Historial completo de la correspondencia
visualizado segtn en panelseleccionado. |\ CORRESPONDENCIA EXTERNA EN CURSO . o
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Solicitant 1 CE-1/2021 |  VPU-1/2021 18108121 2021-08-18 INVITACIONES GARY LUIS MALAGA GARCIA RUIZ ORTIZ CARLOS ALFONSO PROGRESO ‘ ‘ o ‘
122215 SECRETARIO MUNICIPAL DE PLANIFICACION Y
ORGANIZACION TERRITORIAL
Tramites 2 | GOBE 1412021 | CE2/2021 | VPU-212021 18/08/21 2021-08-18 RECLAMOS ABDON JARILLO GUERRERO RUIZ ORTIZ CARLOS ALFONSO @] |[e]
12:23:27 GOBIERNO AUTONOMO SECRETARIO MUNICIPAL DE PLANIFICACION Y
DEPARTAMENTAL DEL BENI ORGANIZACION TERRITORIAL
Correspondencia
3 56/2021 CEu2021 | vPua2021 | o90ar21 20210819 OTRAS ADA VILLAVICENCIO VACA RUIZ ORTIZ CARLOS ALFONSO @] |[e]
11:56:39 SOLICITUDES SECRETARIO MUNICIPAL DE PLANIFICACION Y
ORGANIZACION TERRITORIAL
4 GOBE 14/2021 | CE-4/2021 VPU4/2021 23/08/21 2021-08-24 INVITACIONES ALFREDO MARTINEZ MELGAR RUIZ ORTIZ CARLOS ALFONSO
12:08:48 GOBIERNO AUTONOMO SECRETARIO MUNICIPAL DE PLANIFICACION Y
DEPARTAMENTAL DEL BENI ORGANIZACION TERRITORIAL
5 CE-5/2021 VPU-5/2021 23/08/21 2021-08-24 OTRAS AIDE CARRILLO GUARENA RUIZ ORTIZ CARLOS ALFONSO
12:28:39 SOLICITUDES SECRETARIO MUNICIPAL DE PLANIFICACION Y
ORGANIZACION TERRITORIAL
N NRO. CITE HOJARUTA | FECHA NOTA | N° CONTROL FECHA TIPO REMITENTE DESTINATARIO ESTADO
REGISTRO
i °23: lleC letodelaC denci
Figura N°23: Detalle Completo de la Correspondencia en curso
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7.8. REGISTRO Y ADMINISTRACON SOLICITANTES

Estas funcionalidades nos permiten registrar y Administrar informacién tanto de personas como entidades que
solicitan algun Tramite o ingresan una correspondencia al GAMT, ademas de esta el sistema nos brinda formularios
de registro rapido al momento de ingresar tramites y correspondencia nueva.

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

# Inicio

(OB 4 SOLICITANTES

Médulo para la administracion de Personas y Entidades Solicitantes

Listas de Personas
o Entidades segun

# PERSONAS E ENTIDADES

el panel Opciones para
i administrar cada
# Inicio +NUEVA H 8 DADAS DE BAJA seleccionado i
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+ Nuevo Ingreso

= LISTA DE PERSONAS REGISTRADAS entidades

@ Solicitantes

Mostrar 10 v Elementos Buscar.
€ Trémites N NOMBRE COMPLETO CEDULA IDENTIDAD TELEFONO
= Corespondencia 1 | FABIOLA GIL ESCALANTE 1704658 BE 69656851 2|z
2 JHONNY LEIVA CUIZA 4693741 SC ra E
le Docur |: —
3 | caRLA LoRENA RUTH PEREDO 7636318 BE 7=
EMIGDIA ROJAS TORRES 4380567 CB lel|=
MARCOS RIVERO SUAREZ 5620109 BE [2]|=]
UL AGUIRRE GUZMAN 765123 B 7=
Botdn de acceso a la - —
X . : RLING RIVE 9127303 LP lel|=
funcionalidad de registrar — — — —
. EGORIO ALEX MALLEE URIARTE 2181603-1H BE E =
nueva persona o entidad ==
AYAN JAFET VEGA NOE 12189220 BE =
10 | TITO SERAFIN ALVAREZ SUAREZ 1706881 B e
I
. ° . .
Figura N°25: Formulario de Registro de nueva Persona
™
ROSELLUS &+ REGISTRAR PERSONA
Em
“NOMBRE(S)
*1ER APELLIDO
Se debe llenar los
campos 2D0 APELLIDO
requeridos con los APELLIDO CASADA
datos de las
personas y “NRO DE CI “COMPLEMENTO
presionar el botén “DEPARTAMENTO Seleccionar Lugar de Expedicion v
“REGISTRAR”
SEXO HOMBRE v
TELEFONO
DIRECCION
CANCELAR
. ° . . .
Figura N° 26: Formulario de Registro Nueva Entidad
()

JOSE LUIS + REGISTRAR ENTIDAD

EnLinea

*TIPO Seleccionar Entidad
Se debe llenar los
* NOMBRE
campos
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# Inicio
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“REGISTRAR”
@) Tramites DIRECCION
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& Correspondencia

#) Entrega de Documentos <
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7.9. VISUALIZACION DE BANDEJAS (ENTRADA, PENDIENTES, OBSERVADOS Y DESPACHADOS)

A continuacién, se describen las funcionalidades de bandejas de entrada, pendientes, observados y salida las cuales
estan disponibles para todos los roles con la diferencia de que, si el usuario que ha ingresado a sistema tiene rol

de ventanilla o asistente, podra visualizar todos los tramites y correspondencia que se procesa en su unidad

Figura N° 27: Menl para seleccion de bandejas

a) Tramites

@ JOSE LUIS
EnLinea

# Inicio
+ Nuevo Ingreso
& Solicitantes

@) Tramites

& Correspondencia
+ Entrega de Documentos <
M Mi Unidad

& Mis Registros

JOSE LUIS

En Linea

Inicio

Nuevo Ingreso

§ Solicitantes

2 Trémites

& Comrespondencia

b) Correspondencia

EGsui
EXTH

# DIRECC]|

¢21BANDE.

% Entrega de Documentos <

W MiUnidad

Figura N° 28: Bandeja de entrada de tramites

@ JOSE LUIS
ntinea

@ Tramites

Entrantes

2 BANDEJA DE ENTRADA 1 segeton e taes exes

DIRECCION DE PLANIFICACION DEL TERRITORIO - CONSULTOR DE LINEA TECNICO Iil APOYO CONTROL URBANO
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Mostrar 10 v Elementos
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ALEIANDRO SU
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caqueL0 Gu
DRECCION D€ P

REMTENTE

ENCARGADO SoLCITANTE.

Mostrando del 1 al 4 de 4 Elementos (firado de 1,062 Elementos)

usvaRo

Figura N°29: Bandeja de entrada de correspondencia

-
JOSE LUIS ,‘
B . ico
== BANDEJA DE ENTRADA 11 cesion e correspondencios
DIRECCION DE PLANIFICACION DEL TERRITORIO - CONSULTOR DE LINEA TECNICO Il APOYQ CONTROL URBANO . s
Botones de opciones de recepcion y
S LISTA DE CORRESPONDENCIA ENTRANTE administracién de la correspondencia
Mostrar 10 + Elementcs
# Inicio
o e wo | reommwvio [wee | wew [ G Y oRGen UNIDAD HEM ENIE UNIDAD LESIING. usuARD.
1 202108 18 CE 22024 | VPU 2202 | 2021 03 18 082 RECLAMOS. A3D0N JARL_O GUEIRERO CARLOS ALFONSO RUZ ORTIZ INDIRA TTFANY FZRRUFINO VARGAS carkce.nuz \i \E/
P v | mememos | wke | wew | remson | wocre | o rp— oo sesTa0 wsusno
I Mostrando del 1 al 1 de 1 Flementns
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Figura N°30: Bandeja de Tramites pendientes de procesar

Funcionalidad que permite visualizar en forma de lista los tramites que han sido decepcionados por el usuario y

puestos en estado de pendiente.

JOSELUIS

2 BANDEJA DE TRAMITES PENDIENTES . i seion i v s

# incio

DIRECCION DE PLANIFICACION DEL TERRITORIO - CONSULTOR DE LINEA TECNICO lil APOYO CONTROL URBANO
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Trémites v e | s | wvoame
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s, céoco

Figura N° 31: Detalles del tramite pendiente

Funcionalidad para administrar el tramite 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 tramite.

N = DETALLE DEL TRAMITE

Z TRAMITE EN PROGRESO
“"PROGRAMAR ACTIVIDADES"

INFORMACION PRINCIPAL

coniGo: L1

FECHAENViO:  2020-
TIpo: uNDAD: O

"
JEFE 8 DE CONTROL UREANO.

N.H.R.: TE-6/2020

SoucTANTE AUTORIDAD: S
RerERHC: FASEMOTVOY:
o ENCARGADOIPARAY  ALAREZ Y0 ADUINSTRATVO DPU
HFO. ADCIONAL FeCHA RECIBIDO: 51 p
— A Botones de opciones de administracién del tramite
€SALR A osservacion [ERWESIVETZNEY

&HHISTORALLNEAL B8 HISTORIAL COMO TABLA

Historial del tramite

IBAIEZ | CONSULTOR DE LINEA APOYO ADMINISTRATIVO DPU
URBANO

B GenerAR RERORTE |

{2203 de Diciembre del 2020

ENCARGADO# SR JOSH
UNDAD #:  JEFATUR
MENSAJE®:  PUESTO.

0101231 ¥joseaharez

Figura N° 32: Despachar Tramite pendiente

Funcionalidad para despachar el trdmite que ha sido procesado por el usuario seleccionando como destinatario la

unidad correspondiente a la siguiente fase segun el tipo de tramite.

JOSE LUIS

DESPACHAR TRAMITE N.H.R.: TE-6/2020

FECHA RECIBIDO: ~ 2020-12:03 10:1231 CODIGO:  LYN-1/2020
IDAD:  DIRECCION DE PLANIFICACION DEL TERRITORIO TIPO TRAMITE:  LINEA Y NIVEL

AUTORIDAD: SR RUSEN DARIO VELASCO MUROZ / JEFE B DE SOLICITANTE:  RUBEN YUCO NOCOPUYERO - 3020425 C8
CONTROL URBANO REFERENCIA:  LINEA Y NIVEL

PROGRAMAR ACTIVIDADES
ALVARE? [BAREZ JOSE LUIS / CONSULTOR DE
LINEA APOYO ADMINISTRATIVO DPU

FASE: NOTA:
RESPONSABLE: INFO. ADICIONAL:

Campos
requeridos
para
despachar
el tramite

# Inicio

*FASE REALIZAR TRABAJO TOPOGRAFICO / DIRECCION DE PLANIFICACION DEL TERRITORIO (IN bl

PONABLE Seleccionar funcionario i

(seleccionar en caso de que se desee asignar otro funcionario responsable)

MENSAJE Instrucciones de derivacién

DESCRIPCION

MW MiUnidad

€SALIR

E INSTRUCCIONES

[ ANALIZAR E INFORMAR
O ArcHvo

[ ASISTR EVENTO
[ EFECTUAR INSPECCION
[ ELEVAR INFORME

[J ORDEN DE SERVICIO

(] PARA SU CONOCIMIENTO
[ PARA SU DIFUSION

() PREPARAR RESPUESTA
PROCEDER SEGUN NORMAS

O urcenTE
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Figura N° 33: Observar el tramite pendiente

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

™

JOSE LUIS

EnLinea

6

FECHA RECIBIDO:

A OBSERVAR EL TRAMITE

2020-12-03 10:12:31

CODIGO:

N.H.R.: TE-6/2020

LYN-1/2020

UNIDAD:  DIRECCION DE PLANIFICACION DEL TERRITORIO TIPO TRAMITE:  LINEAY NIVEL
AUTORIDAD: ~ SR. RUBEN DARIO VELASCO MUROZ / JEFE B DE CONTROL URBANO SOLICITANTE:  RUBEN YUCO NOCOPUYERO - 3020425 CB
FASE: PROGRAMAR ACTIVIDADES REFERENCIA:  LINEAY NIVEL
RESPONSABLE:  ALVAREZ IBAREZ JOSE LUIS / CONSULTOR DE LINEA APOYO NOTA:
ADMINISTRATIVO DPU INFO. ADICIONAL:
# Inicio
DESCRIPCION troduce una de e la Obse:
+ Nuevo Ingreso OBSERVACION

A

A OBSERVAR

) Tramites

& Correspondencia

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

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

@l
pREEL S (Z CREAR ACTIVIDAD PARA EL TRAMITE N.H.R.: TE-6/2020
En Linea
FECHA RECIBIDO:  2020-12-03 10:12:31 CODIGO:  LYN-1/2020
UNIDAD:  DIRECCION DE PLANIFICACION DEL TERRITORIO TIPO TRAMITE:  LINEAY NIVEL
AUTORIDAD: SR RUBEN DARIO VELASCO MUROZ / JEFE B DE CONTROL URBANO SOLICITANTE: RUBEN YUCO NOCOPUYERO - 3020425 CB

FASE: PROGRAMAR ACTIVIDADES REFERENCIA:  LINEAY NIVEL
RESPONSABLE:  ALVAREZ IBAREZ JOSE LUIS / CONSULTOR DE LINEA APOYO NOTA:
ADMINISTRATIVO DPU INFO. ADICIONAL:

# Inicio
DESCRIPCION ACTIVIDAD 1t e 2 de e la

+ Nuevo Ingreso

) Tramites

& Correspondencia

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.

JOSE LUIS

@ En Linea

# Inicio

c BANDEJA DE CORRESPONDENCIA PENDIENTE Médulo de gestién de Correspondencias

DIRECCION DE PLANIFICACION DEL TERRITORIO - CONSULTOR DE LINEA TECNICO Ill APOYO CONTROL URBANO

I

=) LISTA DE CORRESPONDENCIA PENDIENTE Botones de administracién y derivacion

Mostrar 10 Lista de correspondencia pendiente Buscar:
¢+ Inicio

NRO.

CITE ORIGEN UNIDAD REMITENTE UNIDAD DESTINO USUARIO

202108-24
15:12:03

20210818 GOBE

1412021

RECLAMOS | ABDON JARILLO GUERRERO
GOBIERNO AUTONOMO

DEPARTAMENTAL DEL BENI

CARLOS ALFONSO RUIZ ORTIZ
SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANIFICACION
Y ORGANIZACION TERRITORIAL

jose.alvarez

INDIRA TTIFANY FERRUFINO
VARGAS

DIRECCION DE PLANIFICACION
DEL TERRITORIO

€ Tramites

NRO.CITE  TIPO ORIGEN UNIDAD REMITENTE UNIDAD DESTINO USUARIO

& Correspondencia
= L Mostrando del 1 al 1 de 1 Elementos Anterior n Siguiente
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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.

(A= =DETALLES DE LA CORRESPONDENCIA NHR: CE-212021

LA CORRESPONDENCIA SE ENCUENTRA EN PROGRESO

REGRESAR | omuen | acsseren [t i Botones de opciones de administracion de la correspondencia l

GHSTORALLINEAL  EBHISTORIAL COMO TABLA

[GENERAR REPORTE I Historial de la correspondencia
ReuTE)

Figura N° 37: Derivar Correspondencia pendiente

Funcionalidad para despachar la correspondencia que ha sido procesada por el usuario seleccionando una o mas

unidades como destinatario.

JOSE LUIS

2 DERIVAR CORRESPONDENCIA N.H.R.: CE-2/2021 i&F SELECCION DE DESTINATARIOS

*UNIDAD DIRECCION DE CATASTRO URBANO M
© ESTAS A PUNTO DE DERIVAR LA CORRESPONDENCIA. SI ESTAS SEGURO
PRESIONA EL BOTON "DERIVAR" DE LO CONTRARIO PRESIONA "REGRESAR™ .
*FUNCIONARIO: Seleccionar Funcionario v

ORIGEN:  GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DEL BENI
SOLICITANTE:  ABDON JARILLO GUERRERO - 4160792 BE
1ER DESTINATARIO:  ARQ. CARLOS ALFONSO RUIZ ORTIZ / SECRETARIO MUNICIPAL DE
PLANIFICACION Y ORGANIZACION TERRITORIAL
NRODECITE:  GOBE 14/2021
TIPO:  RECLAMOS

REFERENCIA:  POR PRUEBA DE CORRESPONDENCIA p
NOTA: 2
INFO. ADICIONAL:
ARCHIVO: [ Examinar...| No se han seleccionado archivos Formulario de seleccién de destinatarios
AGREGAR

[ |

MENSAJE ntrod: | men:

Lista de derivaciones seleccionadas

= LISTA DE DERIVACIONES 1 |
IRERAI K - WNDAD ESTRATARO FUNCIONARO DESTIVATARID e
e ' DRECCION DE PLANFICACION DEL TERRTORO FERRUFHO VARGAS IORA TTFANY | DRECTOR DE PLANFICACION DEL TERRTORD
2 'DRECCION DE CATASTRO URBANO BARBA ZABALA ASRAHAN | DRECTOR DE CATASTRO URBANO

€ REGRESAR

Figura N° 38: Finalizar Correspondencia

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

JOSE LUIS

O FINALIZAR CORRESPONDENCIA N.H.R.: CE-2/2021

© ESTAS A PUNTO DE FINALIZAR LA CORRESPONDENCIA. S| ESTAS SEGURO PRESIONA EL BOTON "FINALIZAR" DE LO CONTRARIO PRESIONA
"REGRESAR™

En Linea

ORIGEN: GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DEL BENI
- SOLICITANTE:  ABDON JARILLO GUERRERO - 4160793 BE
1ER DESTINATARIO:  ARQ. CARLOS ALFONSO RUIZ ORTIZ / SECRETARIO MUNICIPAL DE PLANIFICACION Y ORGANIZAGION TERRITORIAL
NRODECITE: GOBE 14/2021

* DESCRIPCION

ARCHIVO

& Mis Registros

€ REGRESAR

INFO. ADICIONAL:

TIPO: RECLAMOS
REFERENCIA: POR PRUEBA DE CORRESPONDENCIA
NOTA:

Examinar... | No se ha seleccionado ningtn archivo.
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Funcionalidad para observar la correspondencia que se encuentra pendiente de procesar por el usuario.

JOSE LUIS

En Linea

Figura N° 39: Observar la Correspondencia pendiente

A REGISTRAR OBSERVACION

N.H.R.: CE-2/2021

© ESTAS A PUNTO DE OBSERVAR LA CORRESPONDENCIA. S| ESTAS SEGURO INGRESA LA DESCRIPCION Y PRESIONA EL BOTON “OBSERVAR" DE

LO CONTRARIO PRESIONA "REGRESAR"

ORIGEN:
SOLICITANTE:

1ER DESTINATARIO:
NRO DE CITE:

REFERENCIA:

TIPO: RECLAMOS

NOTA:

INFO. ADICIONAL:

* DESCRIPCION

ARCHIVO

REGRESAR

Examinar...

GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DEL BENI
ABDON JARILLO GUERRERO - 4160793 BE

ARQ. CARLOS ALFONSO RUIZ ORTIZ / SECRETARIO MUNICIPAL DE PLANIFICACION Y ORGANIZACION TERRITORIAL
GOBE 14/2021

POR PRUEBA DE CORRESPONDENCIA

No se han seleccionado archivos.

A OBSERVAR

Figura N° 40: Registrar Actividad sobre una Correspondencia pendiente

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

JOSE LUIS

En Linea

b Inicio

Nuevo Ing

licitantes

7] Tramites

Correspondencia

(¢ REGISTRAR ACTIVIDAD

N.H.R.: CE-2/2021

© ESTAS A PUNTO DE REGISTRAR UNA ACTIVIDAD REALIZADA PARA LA CORRESPONDENCIA. S| ESTAS SEGURO INGRESA LA DESCRIPCION Y

LUEGO PRESIONA EL BOTON "REGISTRAR ACTIVIDAD" DE LO CONTRARIO PRESIONA "REGRESAR™

ORIGEN: GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DEL BENI
SOLICITANTE:  ABDON JARILLO GUERRERO - 4160793 BE
1ER DESTINATARIO:
NRODECITE: GOBE 14/2021
:  RECLAMOS
REFERENCIA: POR PRUEBA DE CORRESPONDENCIA
NOTA:

INFO. ADICIONAL:

*ACTIVIDAD

REALIZADA

ARCHIVO

€ REGRESAR

Examinar... | No se han seleccionado archivos

ARQ. CARLOS ALFONSO RUIZ ORTIZ / SECRETARIO MUNICIPAL DE PLANIFICACION Y ORGANIZACION TERRITORIAL

Figura N°41: Bandeja de Tramites despachados

Es la funcionalidad en la que lista los tramites que hayan sido despachados a una siguiente fase segun el tipo de

tramite.

JOSE LUIS

EnLinea

Tramites

—

BANDEJA DE TRAMITES DESPACHADOS 1o e s e s oo

DIRECCION DE PLANIFICACION DEL TERRITORIO - CONSULTOR DE LINEA TE!

E LISTA DE TRAMITES DESPACHADOS

Lista de tramites despachados

Botones de administracién del tramite

Mostrar 10 v Elementos Buscar
wi| recemo wnR conico. P Fase RemmTENTE EncarcADo soucTaNTE usuaRio
TE74112021 | MYD4612021 | wmensumavoesumoe | enrmecas mimme wvo TAINA TEJADA DATZER JOSE LUIS ALVAREZ 1BAREZ ANA MARIA MARTINEZ

DIRECCION DE PLANIFICACION URBANA DIRECCION DE P
2 TE.683/2021 TUS.COMPRA VENTA RECEPCIONAR TRAMITE TAINA TEJADA DATZER CQUELINE D PETRONA & JPrv—
V3382021 oncLuigo DIRECCIGN DE PLANIFICACION URBANA OIRECCION DE P
TE-89912021 TUs- TUS-COMPRA VENTA RECEPCIONAR TRAMITE MARIA SELVA SUAREZ AILAN JACQUELINE DORADO CUELLAR ConSTANZE W seiva suarez
Uittt conctuigo DIRECCION DE PLANIFICACION URBANA "DIRECCION DE PLAMIFICACION URBANA
RECEPCIONAR TRAMITE MARIA SELVA SUAREZ AILAN CQUELINE DOR MARIA TEREZA ROTH FERRIER seiva

TE-94012021 SUB-2312021

susvIsIon

conciuipo

DIRECCION DE PLANIFICACION URBANA

DIRECCION DE PLANI

B TE93312021 Tus- TUS-COMPRA VENTA RECEPCIONAR TRAMITE MARIA SELVA SUAREZ AILAN ACGUELINE DGR Lar CELIA MEDINA NiNA seiva suare:z
Bttt conctuigo DIRECCION DE PLANIFICACION URBANA "DIRECCION DE PLAMIFICACION URBANA
e TE94412021 | TUS-CVC-912021 RECEPCION TRAMITE MARIA SELVA SUAREZ AILAN JACQUELINE DORADO CUE MARTHA YASHIRA ZAMBRANA| JPrv—
conciuigo DIRECCION DE PLANIFICACION URBANA "DIRECCION DE PLAMIFICACION URBANA H
TE-807/2021 TUS- Tus-DECLAR ‘ARCHIVAR TRAMITE JACQUELINE DORADO CUELLAR JACQUELINE DOR SELVALORENA LAVICENCIO | seivasuarez
DEHE-5412021 HEREDEROS DIRECCION DE PLANIFICACION URBANA "DIRECCION DE PLAMIFICACION URBANA
s TE-98512021 TUs- TUS-COMPRA VENTA RECEPCIONAR TRAMITE MARIA SELVA SUAREZ AILAN ACQUELINE D eLLAR EVELYN ORTIZ TOLEDO RS-
Pl conctuigo DIRECCION DE PLANIFICACION URBANA "DIRECCION DE PLAMIFICACION URBANA
B TE40512021 TUS-COMPRA VENTA RECEFCIONAR TRAMITE MARIA SELVA SUAREZ AILAN JACaUELIN u LUIS RAMON MENDOZA GONGORA| seiva suare:
cvat12021 conctuino DIRECCION DE PLANIFICACION URBANA "DIRECCION DE PLAMIFICACION URBANA
TE40612021 TUS- TUS COMPRA VENTA RECEPCIONAR TRAMITE MARIA SELVA SUAREZ AILAN LUIS RAMON ME seivasuarez.
V21212021 concLuigo DIRECCION DE PLANIFICAGION URBANA
w | recemo WHR conico. Po Fase REMITENTE soucTaNTE usuagI0
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Figura N° 42: Detalles del Tramite despachado

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

JOSELUIS = DETALLE DEL TRAMITE N.H.R.: TE-741/2021
Enives

INFORMACION PRINCIPAL INFORMACION DEL ENVIO
CODIGO: FECHA ENViO:
UNIDAD: RO
SOLICITANTE: AUTORIDAD: NIFICACION URBANA
REFERENCIA: VICENTE LOTE s FASE(MOTIVO):  ENTREGAR TRAMITE MYD
ENCARGADOPARAY. AL LUIS / CONSULTOR DE LINEA TECNICO | APOYO CONTROL URBANO
INFO. ADICIONAL;
€SALR B HOJAS DERUTA | ~ Botones de opciones de administracion del tramite
N . ah HISTORIAL LINEAL B HISTORIAL COMO TABLA

X Miun | Historial del trdmite
a s GENERAR REPORTE

ENTREGAR TRAMITE MYD ©1036:32 ¥jose alvarez

REMITENTE

FUNCIONARIO
UNIDAD.

B DE PLANIFICACION URBANA

DESTINATARIO
ENCARGADO #

UNIDAD #:

MENSAJE @

R DE LINEA TECNICO Ill APOYO CONTROL URBANO

Figura N° 43: Cancelar el envio del Tramite

Funcionalidad para cancelar el envio del tramite, en la cual se debe introducir un mensaje como descripcion del
motivo de cancelacién del envio.

SOSEEUIS @ CANGCELAR ENViO DE TRAMITE MYD-46/2021 N.H.R.: TE-741/2021
EnLinea

NOMBRE FASE: ENTREGAR TRAMITE MYD
UNIDAD DESTINO:  DIRECCION DE PLANIFICACION DEL TERRITORIO
AUTORIDAD:  ARQ. INDIRA TTIFANY FERRUFINO VARGAS / DIRECTOR DE PLANIFICACION DEL TERRITORIO
REPONSABLE FASE:  CONSULTOR DE LINEA TECNICO lil APOYO CONTROL URBANO (SR. JOSE LUIS ALVAREZ IBARIEZ)
SOLICITANTE:  ANA MARIA MARTINEZ BEJAR - 2298271 LP
REFERENCIA:  MENSURA Y DESLINDE EN LA ZONA SAN VICENTE LOTE16

Inicio

EGRESAR

Figura N° 44: Bandeja de Correspondencia despachada

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

JOSE LUIS

BANDEJA DE CORRESPONDENCIA DESPACHADA ...

DIRECCION DE PLANIFICACION DEL TERRITORIO - CONSULTOR DE LINEA TECNICO Il APOYO CONTROL URBANO

Botones de administracién y anulacion del despachado

= LISTA DE CORRESPONDENCIA DESPACHADA

Lista de correspondencia despachada
Mostrar 10 v Elementos p p
» FECHA N
w' | recwaewio  [mum | mew om wRo. crre o omcen UNIDAD REMTENTE ioAD dESTIO usuamio
ceanon | veuazozt | 2021082 mviTACIONES ALFREDO MARTINGZ MELGAR JOSE LUIS ALVAREZ IBATEZ CARLOS ALFONSO 2 =
GOBIERNO AUTONONO DEPARTAMENTAL DEL DIRECCION DE PLANIFICACION DEL SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANFICACION Y ORGANIZACION
aem TERRITORIO TERRITORIAL
CE-22021 | vPU-22021 | 20210818 RECLAMOS 0 ILLO GUS o JOSE LUIS ALVAREZ IBAREZ INDIRA TTIFANY FERRUFINO VARGAS. o
GOBIERHNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DEL DIRECCION DE PLANIFICACION DEL DIRECCION DE PLANIFICACION DEL TERRITORIO
= TERRITORIO
CE-2/2021 | VPU-272021 [  202108-18 RECLAMOS ABDO! GUI o JOSE LUIS ALVAREZ IBANEZ A ZABALA 3
GOBIERIO AUTONONO DEPARTAMENTAL DEL DIRECCION DE PLANIFICACION DEL DIRECCION DE CATASTRO URGANO
aem TeRRITORIO
w | recunewio | wur | mev | recuamom | weo.cme TP oRcen UNIDAD REMITENTE UnIoAD DESTINO usuaRio
Mostrando del 1 al 3 de 3 Elementos Anterio - Siguiente
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Figura N° 45: Detalles del Tramite despachado

Funcionalidad para administrar la correspondencia que ha sido despachada, en ella se encuentran las opciones

para anular el envio, ver las hojas de ruta y visualizar el historial completo de la correspondencia.

JOSE LUIS

EnLinea

icitante

Tramites

Correspondencia

ocumento

Unidad

= DETALLES DE LA CORRESPONDENCIA

ORIGEN:
SOLICITANTE:

1ER DESTINATARIO:

NRO DE CITE:

TIPO CORRE SPONDENCIA:
(EFERENCIA:

NOTA:

INFO. ADICIONAL:
INSTRUCIONES:

INFORMAGION PRINCIPAL

‘GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DEL BEN!
ALFREDO MARTINEZ MELGAR - 504374 BE

ARQ. CARLOS ALFONSO RUIZ ORTIZ SECRETARIO MUNICIPAL DE PLANIFICACION Y ORGANIZACION TERRITORIAL
GOBE 1472

INVITACIONES

INVITACION A EVENTO DE INAUGURACION DE PROYECTO DE PRODUCCION.

€ REGRESAR H [® HOJA DE RUTA —_— :i Botones de opciones de administracién de la correspondencia

<& HISTORIAL LINEAL

[B GENERAR REPORTE

S HETORIAT COMD TABLA I Historial de la correspondencia

PASO DE LA CORRESPONDENCIA

REMITENTE

SuENsAE
DESPACHADO
QARCHIVOS ADJUNTOS

©122645 ¥ jose.alvarez
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