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CONTROL DE TRAMITE

COMO USAR EL SISTEMA DE CONTROL DE TRAMITES

Para dar inicio se debe saber que todos los trabajadores de la institucion tienen usuario.
El username de cada persona es su nimero de cédula y su contrasefia inicial es 123.

U"sua_rfih_-

Contrasefia

FIGURA 1
En la figura 1 podemos logonearnos a la aplicacion, para los usuarios que por primera vez lo hacen
la aplicacidn nos pide cambiar la contrasefia con se ilustra en la siguiente figura.

FIGURA 2

Una vez modificado la contrasefia del usuario nos volvera a pedir que nos logoneamos como en la
figura 1, a continuacién nos presenta la ventana principal.
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FIGURA 3

EA conTRUL DE TRAMITE

oo Trimite ’ Nueva Tramite
Consulta  ={[ | e i | Receptar Tramite
Administrador = 1 Enviar Tramite a
m . Finalizar Tramite

FIGURA 4

En las figuras 3\"; 4 muestra la ventana principal y en el caso particular de la figura 4 el menu Archivo
donde realizaremos la mayoria de las acciones del sistema.
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NUEVO TRAMITE

En el menu archivo encontramos la opcidn tramite y la primera opcién Nuevo Tramite, esta opcion
nos permite iniciar un proceso para darle seguimiento a algun tramite en particular.

No. Oficio
Descripcidn |

Gt 1

FIGURA 5

En la figura 5 nos muestra la ventana de ingreso de nuevos tramites donde nos asigna un nimero de
proceso automaticamente (ese nimero debe ser anotado en algin sitio del oficio ejemplo la parte
superior con la inicial T y seguido del nimero T9 como muestra la figura 5 ), se debe ingresar la
descripcion del tramite, la unidad y categoria del tramite eso depende a la unidad que el usuario
pertenezca y la categoria del tramite, si no existe la categoria del tramite (llamar al centro de
cdmputo ext. 297).

En la seccion que dice ingresar oficio se debe colocar el nimero de oficio y la descripcion del oficio,
en la pestafia enviar a como se muestra en la figura siguiente
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Descripcion del
Tramite

Unidad | DIVISION CENTRO DE COMPUTACION

Categoria Tramite

Ingresar Oficios  Enviar a

Unidad / Persona E_D_gas_cﬂggién!

Unidad

Departamento

Persona

FIGURA 6

Existen dos sub pestafias, la primera Unidad / Persona donde seleccionaremos a donde va dirigido
el tramite a una Unidad, a un Departamento y hasta una persona, siendo como obligatoria la Unidad.
Esta busqueda es un tanto manual y en muchas ocasiones volverse no muy operativa, para eso
tenemos una busqueda automatica que nos permite encontrar a la persona a la que vamos a enviar
el trdmite de una manera mas rapida y sencilla. A continuacién, se muestra los pasos necesarios para
hacer la busqueda:

En la figura 6 en la pestafia Unidad/Persona en la parte donde se selecciona la Unidad, Departamento
y Persona hay un boton del lado derecho color amarillo con unos puntos centrales damos click en el
botén g-,ls_e'-_n'os' m'u'éslt_ra'-_l.l\n sub ventana que se muestra a continuacion.
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USQUEDA RAPIDA DE PERSONAS

| NOMBRE

FIGURA 6.1

En la figura 6.1 vemos la ventana de bisqueda rapida donde en el campo apellido pondremos los
apellidos de la persona que estamos buscando como se muestra en la siguiente figura.

1 BUSQUEDA RAPIDA DE PERSONAS

Sl
SIS

FIGURA 6.2 f?:c.‘;iﬁ?.m;-:..." :

Como podemos ver en la figura anterior ponemos el apellido de la persona qu#é;n/os"bhsgénds
y damos click en buscar, en este caso particular el Dr. Carlos Cedefio don cfs qpare‘cpn'tlo$
coincidencias con el apellido “Cedefio N”, luego de identificar en el resultad



Cdla. Universitaria Salvador

= - Allende
Universidad wivw.ug edu.ec
= 2-287072 * 2-284505

de GuayaqUII Guayaquil Ecuador

estamos buscando damos doble click sobre el nombre de la persona y automaticamente se cierra la
pantalla y se rellenan los datos de la ventana anterior como nos indica la siguiente figura.

Ingreso de Muewo Tramite

Estado

Descripcion del
Tramite

FIGURA 6.3

La otra sub pestafia Descripcion:

Ingreso de Nuevo Tramite

Descripcion del
Tramite

mrSTT——

Descripcitn |

FIGURA 7
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Podemos Indicar que tipo de respuesta es la que esta esperando, aunque no es obligatorio rellenar
esta descripcion.

RECEPTAR TRAMITE

Datalle

FIGURA 8

Después de haber iniciado el tramite y enviado a su respectivo destinatario debemos hacer la
recepcion del tramite, se lo realiza ingresando el nimero del trdmite y luego poner buscar, nos dice
de qué trata el tramite y guardar a continuacion y con eso receptamos el tramite.

nsulla de Tramile

FIGURA 9
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En caso de no saber el nimero de tramite junto al botén buscar esta un boton con signo de
interrogacién donde podremos hacer una bisqueda masiva de los tramites como esta en la figura 9
y la siguiente.

sulta de Tramite

No Tréne Fecha
_D' o 16/08/2008 11:35
| 'DEL PEZ0 SADMA ANGELICA DEL ROCID 16/09/20091155  TRAMITE EN CURSO
|DEL PEZ0 SAONA ANGELICA DEL ROCIO 2 TRAMITE EN CURSO
|DEL PEZO SADNA ANGELICA DEL ROCIO /03/2003 1456 TRAMITE EN CURSD |
MORALES MONTESINDS YOLAND ' 0031157 TRAMITE EN CURSD |
| MORALES MONTESINDS YOLAND '
TELLO PERLAZA LENIN ISMAEL : _
| TELLO PERLAZA LENIM ISMAEL {21/09/200911:18 | TRAMITE EN CURSD

FIGURA 10

En la figura 10 vemos como se genera una consulta total de los tramites solo con dar clic en el boton
Buscar, para hacer consultas mas especificas tenemos una gama de opciones que podemos
establecer para que nuestra bisqueda sea mas objetiva.

Para ver mas al detalle de que trata el tramite podemos situarnos en el registro que deseamos very
dar clic en el botén “Ver Detalle” y se nos despliega una nueva ventana como lo demuestra la figura
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Detalle Tramite
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FECHA

21/09/2008 14:56
ESTADO TRAMITE ENVIZDO &,

FECHA
USUARIO
DETALLE

FIGURA 11
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