MUNICIPALIDAD DE GUAVAGUIL

INSTRUCTIVO PARA EL
INGRESO Y SEGUIMIENTO DE
TRAMITES EN EL SITIO WEB

MUNICIPAL
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. COMO INGRESAR UN TRAMITE?

1. Ingrese en el navegador al sitio web: http://www.quayaquil.gob.ec

@ Alcaldia Ciudadana de Guayaq, X

&< > C & guayaquil.gob.ec

2. Seleccione la opcidn “Ventanilla Universal” que se encuentra en la parte
inferior del banner informativo.

Q
oz W
< ’ , SERVICIOS EN LINEA
QPA&D'EVRABAJO
VENTANILLA UNIVERSAL
VENTANILLA
UNIVERSAL
VIRTUAL
{Oué desea realizar?
© @ug
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4, Se mostrara el mensaje de bienvenida al sistema de Gestion de Tramites
Municipales y debera seleccionar la opcién “continuar” para poder acceder al
sistema.
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Bienvenido(a) al Sistema de Gestion de
Tramites Municipales
Recuerde que para ingresar su reguerimiento debe contar

con sus documentos de identificacion y su solicitud (oficio,
carta o formulario del tramite y requisitos) en formato digital.

‘ Continuar ‘

SECCION 1: DATOS DEL SOLICITANTE

_(; " W SISTEMA DE GESTION DE TRAMITES MUNICIPALES *
&

.n—.\.-..-

Ingrese Dalos del Sodcitante

Tiges e acion

R NP,

Duveioped by TP DIGITAL DATA & Bbitiicso Ravgpatorss recommntesns @ @ () ) ®w

Si selecciona la opcién “CEDULA”, debera ingresar su nimero de su cédula en el
campo “identificacion”, el mismo que debe ser de 10 digitos.
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Tipo Identificacién : * + Escoja Tipo Identificacién..
CEDULA

RUC
PASAPORTE

Identificacién : *

Tipo Identificacién : * | CEDULA V‘

Escoja Tipo Identificacion del Solicitante.

Identificacién : * I 09201 ]

Si selecciona la opcién “RUC”, debera ingresar el nimero del Registro Unico de
Contribuyente de la empresa en el campo “identificacion”, el mismo que debe ser
de 13 digitos.

Tipo Identificacién : * | RUC "]

Escoja Tipo Identificacién del Solicitante,

Identificacién : * | 09201 |

Por favor, no escribas menos de 13 caracteres.

Ingrese Identificacion del Solicitante,

Autométicamente el sistema validard y mostrara la razén social de la empresa.

Tipo Identificacion : * | RUC v|

Escoja Tipo Identificacion del Solicitante.

Identificacién : * | 0960000220001 I

Ingrese Identificacién del Solicitante.

Nombre Solicitante : *

Tipo Solicitante : * Escoja Tipo Solicitante .. v

Luego debera seleccionar en el campo “Tipo Solicitante” entre las opciones:
persona natural o juridica.

Tipo Solicitante : * v Escoja Tipo Solicitante .. I
NATURAL
JURIDICO

Si selecciond la opcidn persona “natural” debera dar clic en la opcion “Siguiente”
para finalizar la SECCION y continuar a la siguiente; caso contrario, si selecciond la
opcién persona “juridico” debera ingresar adicionalmente el numero de cédula del
representante legal de la empresa. El sistema validarda y mostrara los nombres y
apellidos del numero de cédula consultado en el campo “Representante”.
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Si selecciona la opcién “PASAPORTE”, debera ingresar su numero de identificaciéon
en el campo “identificacion”, el mismo que no puede ser mayor de 10 digitos.
Adicionalmente debera ingresar su(s) nombre(s) y apellido(s) en el campo “Nombre
Solicitante”.

Tipo Identificacién : * | PASAPORTE v
Escoja Tipo Identificacién del Solicitante,
Identificacion : * | 5215487920 I
Ingrese Identificacion del Solicitante.
Nombre Solicitante : * | MICHAEL SMITH |

Nombre del Solicitante.

*

Tipo Solicitante :

Para finalizar la SECCION debera seleccionar la opcién “Siguiente”

<Anterior Siguiente >

SECCION 2: DATOS PARA CONTACTO

En la seccion TELEFONO debera ingresar un nimero de teléfono convencional que
debe ser de 9 digitos.

Teléfono: { 042363132 } n

En la seccibn EMAIL debera ingresar una direccion de correo electronico valida ya
gue sera el medio que utilizaremos para comunicarle los resultados de su tramite.

Emall: ‘ UNIONYPROGRESO@HOTMAIL.COM ‘ n

En la seccion PARROQUIA debera seleccionar la parroquia (urbana o rural) donde
se encuentra ubicado su domicilio.
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Seleccione la parroquia...
FEBRES CORDERO
Parroquia :

v XIMENA
PASCUALES
TARQUI
AYACUCHO
BOLIVAR (SAGRARIO)
CARBO (CONCEPCION)
CHONGON
GARCIA MORENO
LETAMENDI
NUEVE DE OCTUBRE
OLMEDO (SAN ALEJO)
ROCA
ROCAFUERTE
SUCRE
URDANETA
JUAN GOMEZ RENDON (PROGRESO)
PUNA
TENGUEL
POSORJA
EL MORRO

En la seccion CELULAR debera ingresar un namero de teléfono celular activo que
debe ser de 10 digitos.

Celular: ‘ 0982534117 ‘ E

En la seccion DIRECCION DOMICILIARIA deberé ingresar la direccion exacta de
su domicilio, indicando la urbanizacion, cooperativa, etapa, manzana, lote, solar o
villa y/o calles adyacentes. En este campo se podra escribir maximo 500 caracteres.

Direccién Domiciliaria: GUASMO SUR COOP UNION Y PROGRESO =

32 caractere/s, te quedan 468

En la seccion SECTOR debera seleccionar el sector donde se encuentra ubicado
su domicilio.

Seleccione el sector.
v NORTE
SUR

Sector :

ESTE
OESTE
CENTRO

Para finalizar la seccion debera seleccionar la opcion “Siguiente”

<Anterior Siguiente >
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SECCION 3: DESCRIPCION DE SU SOLICITUD

o a v

Poe favor ingrese una Breve BescIpCHA B reguei NS

Para finalizar la seccién debera seleccionar la opcion “Siguiente”

SECCION 4: DOCUMENTOS REQUERIDOS PARA LA
ATENCION DE SU SOLICITUD

Como se indica en el mensaje de bienvenida, es importante contar, de forma digital,
con la cédula de identidad y el certificado de votacion del solicitante, y demas
documentacion habilitante que se encuentre establecida como requisito en la
norma. Para ello debera cargar individualmente, en el campo correspondiente, cada
uno de los requisitos establecidos para cada tramite (los requisitos de cada tramite

podran ser visualizados en el siguiente enlace https://quayaquil.qob.ec/quia-de-
tramites/

LI BB SO BubIeR poe N3ATS S0 R M =

Sl 1 i o shpeontes ormatin LA, . S, g g, s, s, i, B9 B, B S 40, 5o Tl

4310 opeiom parmite adjunias les requisses Siptalizasial

st - cjergle: Drepbon, Bougie Oibe, Onaiive et | Po fover

Una vez cargados los documentos digitalizados, se visualizaran de la siguiente
forma:


https://guayaquil.gob.ec/guia-de-tramites
https://guayaquil.gob.ec/guia-de-tramites
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Para eliminar cualquiera de los documentos cargados al sistema, debera hacer
clic en la opcién que se muestra a continuacion:

IMPORTANTE: Los documentos adjuntos no pueden pesar mas de 15 MB. El
sistema solo admite archivos con los siguientes formatos: .pdf, .jpg, .tiff, .dwg,
.msg, .doc, .docx, .xIs, .xIsx, .ppt, .pptX, .jpeg, .bmp, y .png

Para finalizar la seccion debera seleccionar la opcion “Siguiente”

SECCION FINAL: CONFIRMACION DE LOS DATOS DE LA
SOLICITUD

B [ E B- [ E [

Datos de Trémite
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Si los datos de su solicitud estan correctamente ingresados, debera seleccionar la
opcién “Enviar”.

< Anterior Enviar >

El sistema le mostrara el siguiente mensaje, en caso de estar de acuerdo, debera
seleccionar la opcion “SI” para finalizar su solicitud.

¢Esta Seguro?

Al registrar su requerim

de notificac

consig
asi como la confirn
serar enviados ) mail

UNIONYPROGRESO@HOTMAIL.COM

El sistema le indicara que el proceso se realizé con éxito y le generara un nimero
a su solicitud, a fin de que puede hacer el respectivo seguimiento.

Proceso Realizado con Exito!

10
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¢ COMO PUEDO DAR SEGUIMIENTO A UN TRAMITE?

1. Ingrese en el navegador de su preferencia al sitio web
http://www.quayaquil.gob.ec

@ Alcaldia Ciudadana de Guayac X

& > C @ guayaquil.gob.ec

2. Seleccione la opcion “Ventanilla Universal” que se encuentra en la parte
inferior del banner informativo.

Q
p <GUAYAQUIL
»
gF‘d DETRABAJO | onomz:'os; DIAY
ACTA
3.
VENTANILLA
UNIVERSAL
VIRTUAL
{0ué desea realizar?
© @

1"
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4, Se mostrara la siguiente pantalla donde debera escoger la opcion de
busqueda de su solicitud.

VENTANILLA
UNIVERSAL
VIRTUAL

Consultar el estado de un tramite

T e TN ‘
T N LR el 2 K )

5. Si selecciona la busqueda de su(s) tramite(s) a través del “numero de
identificacién”, el sistema le solicitara primero que escoja el tipo de identificacion.

I Ne° de Identificacion -

Ne° de Identificacién

N° de Requerimiento

6. Y luego le solicitara registrar su niumero de identificacion.

| Ne de Identificacién v |

| Cédula v

| 09201XXXXX] |

7. El sistema le mostrara el listado de todos los tramites relacionados al nimero
de identificacion consultado. Para ver el detalle de cada uno debera hacer clic donde
sefala la flecha.

12



ALCALDIA
CIUDADANA
*GUAYAQUIL

P
o [ @
() ot
“ayaquit indepe™®"

,‘; ) m SISTEMA DE GESTION DE TRAMITES MUNICIPALES ~
P — ===
8. El sistema le indicara el estado de su tramite.

Detalles del Seguimiento

*Puede dar clic en los circulos para mas informacién

N* Requerimiento: 012-2021-0017832

-
9. “numero de requerimiento”, el sistema le solicitara primero que escoja el
“AR0”.
| Ne° de Requerimiento v
| 2022 .
I 300| I

10. El sistema le mostrara el tramite consultado. Para ver el detalle del mismo
debera hacer clic donde sefiala la flecha.

13
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11. El sistema le indicara el estado de su tramite.

N® Requerimiento: 012-2021-0017832

9909

. QUE SON LAS SUBSANACIONES?

¢Por qué motivo se realiza una subsanacion?

El articulo 140 del Codigo Organico Administrativo sefiala que, cuando alguno de
los actos (tramites) de la persona interesada no redna los requisitos necesarios, la
administracion publica le notificara para que, en el término de 10 dias, subsane su
omision.

Esto quiere decir que, cuando el funcionario municipal quien esta atendiendo su
tramite requiera informacion o documentacion adicional necesaria para continuar

con la atencion de su requerimiento, se la solicitara a través del sistema. El aviso de
esta accion, sera enviado al correo electronico registrado al ingresar el tramite.

¢, Como puedo saber que me han solicitado una subsanacion?

Existen dos formas de saberlo:

¢ Recibira una natificacién al correo electrénico consignado en su solicitud
e Realizando el seguimiento de su tramite en la pagina web institucional.

14
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¢, Como ingreso los documentos de subsanacion que me
solicitaron?

Cuando reciba la notificacion de subsanacion a su correo electronico, al final del
mismo, se le indicara el link de acceso a la opcién de consulta de su tramite.

SISTEMA DE GESTION DE TRAMITES MUNICIPALES -
COMUNICACION DE NOTIFICACION DE OFICIO DE SUBSANACION
A CIUDADANO(A)

Estimado(a) ciudadano(a): <APELLIDOS Y NOMBRES>

Identificacion: <X)0000000XK-X>

De conformidad con lo sefalado en el Art 140 y Art. 172 del Cédigo Orgénico
Administrativo, se procede a comunicar la notificacion del Oficio de Subsanacidn Mo.
2000000000 el dia DD/MM/AAAA a las XXXX que tiene relacion con el requerimiento No.
001-201x-000:000, €l mismo que se encuentra suspendido por el término de diez (10) dias
hasta que se presente lo indicade en el mencionado ofido. El plazo de suspension se
encuentra establecido en la norma antes indicada. El detalle del documento se encuentra
disponible como archivo adjunto para su descarga y visualizacion.

Puede registrar la  documentacion jcitada en el siguiente enlace:
http://sgtm.guayaguil.gob.ec/ConsultasWeb = del sitio web municipal
https/fwww.guayaquil.gob.ec en el menl “SERVI opCion “VENTANILLA UNIVERSAL",

Este &5 un mensaje automatico del Sistema de Gestion de Tramites Municipales. Por favor no
responder este mail.

Atentamente,

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE GUAYAQUIL

(M. . MUNICIPALIDAD DE GUAYAQUIL)

1. Ingrese en el navegador de su preferencia al sitio web
http://www.quayaquil.gob.ec

@ Alcaldia Ciudadana de Guayaq X

& > C & guayaquil.gob.ec

2. Seleccione la opcion “Ventanilla Universal” que se encuentra en la parte
inferior del banner informativo.

15
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VENTANILLA UNIVERSAL

3. Seleccione la opcién “CONSULTAR ESTADO DE TRAMITE”

¥ " )m 'SISTEMA DE GESTION DE TRAMITES MUNICIPALES &

e GRACIA TACURS R Y

4, El sistema le mostrara en el campo “Acciones” si debe o no realizar una
subsanacion.
Ver ¢ N° de ¢ Fechade ¢ - $ ¢  Estado Actuallee s
Detalle Requerimiento Ingreso Tramite Plazo Solicitante Requerimie Acciones
5. Para ver el detalle del mismo debera hacer clic donde sefiala la flecha.
Ver ¢ N° de ¢ Fechade ¢ - 2 s Estado Actual de ¢ s
Detalle '«erimiento Ingreso Tramite Plazo Solicitante Requerimiento Acciones

16
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6. El sistema le indicara el estado de su requerimiento. En caso de que
muestre que su tramite se encuentra suspendido, debera hacer clic en este icono
para @ obtener mas informacion.

N° Requerimiento: 001-2020-0008189

Tramite: RECTIFICACION DE LINDEROS Y ME...

-
Ingreso Asignacién Procesamiento Finalizado Nc-tilcado
7. Una vez que tenga lista la informacion o documentacion a subsanar, hacer
clic donde sefiala la flecha 2
o
8. El sistema le mostrara el siguiente mensaje, donde usted debera ingresar su

direccion de correo electronico y numero de identificacion (cédula, RUC o
pasaporte) para la validacion correspondiente.

Ingreso de Subsanacion

Estimade Ciudadanc(a),

Usted va a ingresar los documentos de subsanacion necesarios para que la Administracion
Municipal pueda continuar con la atencion del requerimiento nimero 001-2020-0008189.

Por favor ingrese los siguientes daros de confirmacién que corresponden a su solicitud para
habilitar la carga de archivos, luega dar clic en Validar.

Correo Ingresado:

17



wustRE
MUNICIPALIDAD DE GUAYAGUIL

ALCALDIA

> CIUDADANA
“o,%wu" ‘“;M po® GUAYA”U“.
9. Una vez validada los datos registrados, el sistema le solicitara adjuntar los
archivos.

Ingreso de Subsanacion

N°® Requerimiento:

001-2020-0008189

Nombre Solicitante:

DESIDERIO RAMIREZ IVONME JANNET

Los documentos que adjunte permitirdn al funcionario municipal continuar con la atencién del
requerimiento. El detalle de los documentos necesarios fue enviado a su correo elecrdnico.

Adjuntar Archive:

Seleccionar archivo | Ningin archivo seleccionado

*Los doct dj pueden pesar hasta 15 MB maximo.
Documento Accién

Cerrar Guardar

10. Subida la documentacion, el sistema le mostrara la siguiente pantalla. Si
desea eliminar uno o varios de los archivos cargados debera hacer clic en la opcion
gue sefiala la flecha

Ingreso de Subsanacion

N° Requerimiento:

001-2020-0008189

Nombre Solicitante:

DESIDERIO RAMIREZ IVONNE JANNET

Loz documentos que adjunte permitirdn al funcionario municipal continuar con la atencién del
requerimiento. El detalle de los documentos necesarios fue enviado a su correo electrdnico.

Adjuntar Archivo:

Seleccionar archive | Ningun archivo seleccionado

*Los documentos adjuntos pueden pesar hasta 15 MB maximo.

nombre: CERTIFICADO_DE_INTERSECCION ejemplo.pdf @
tamaiio: 0.44 MB

Cerrar Guardar

18
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11. Para finalizar el proceso, debera hacer clic en el botdn “guardar” y el sistema
le mostrara el siguiente mensaje

Proceso realizado con exito.

19
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