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1. Introduccion

El presente manual de usuario ha sido elaborado para servir como su guia completa en el
uso del portal desde el Rol Operador. Su objetivo es proporcionar instrucciones claras y
detalladas, paso a paso, que le permitiran gestionar sus tareas de manera eficiente y
segura.

El rol operador es asignado a un usuario responsable quien podra aprobar, observar o
rechazar tramites de certificacion asistidos de una Unidad certificadora.

Este rol debe ser otorgado a un funcionario publico de la unidad.
2. Interfaz - Rol Operador

La interfaz del Rol Operador muestra una Barra de Navegacién Superior, la cual
proporciona acceso al Inicio que redirecciona al portal de la plataforma y Admin donde se
realizan las configuraciones, y un Menu de Navegacion Lateral (Figura 2.1.1), el cual
permite al usuario moverse entre las diferentes secciones de su cuenta, como el panel
principal Dashboard, administracion de tramite como Solicitudes, pendientes, concluidos,
rechazados.

2.1 Dashboard

Muestra un resumen en tiempo real con datos estadisticos de tramites gestionados por la
entidad, este se filtra por meses.

- Tramites atendidos: Representa la suma de todos los tramites (en curso +
concluidos + rechazados), dando una vision del volumen total de trabajo.

- Tramites en curso: Muestra el numero total de solicitudes que estan actualmente
activas y en proceso.

- Tramites concluidos: Indica la cantidad de tramites que se han completado
exitosamente.

- Tramites rechazados: Cuantifica las solicitudes que han sido rechazadas.

- Widget "Tramites realizados": Es un grafico de barras que visualiza la cantidad de
tramites completados a lo largo del tiempo.

- Widget "Tramites mas populares": Es un grafico de dona que muestra la distribucién
porcentual de los diferentes tipos de tramites gestionados por la entidad.
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Imagen 1: Interfaz Dashboard

2.2 Solicitudes (Bandeja de tramites en espera de ser atendidos)

En esta seccién se muestran los tramites que requieren una intervencion manual por parte
de un funcionario (operador).

Flujo de atencién

1. Bandeja de Solicitudes: Inicialmente, las solicitudes que deben ser atendidas por un
operador, llegan a una bandeja de tareas sin asignar, donde estan visibles para
todos los operadores del grupo correspondiente (ej.: REVISOR, VERIFICADOR,
etc.)

2. Reclamar Solicitud: Un operador del grupo, reclama una solicitud para su atencion.
Un operador debe seleccionar la accién “reclamar’.

3. Atender Solicitud: Una vez reclamado el tramite, éste se mueve a la bandeja
personal de "Pendientes" del operador. Este mecanismo asegura que un solo
operador sea el responsable de gestionar la solicitud, evitando la duplicidad de
esfuerzos.

Esta interfaz se divide en:

Area de Filtros: Permite realizar busquedas especificas para localizar solicitudes de tramite
rapidamente. Las busquedas se pueden realizar mediante un Rango de Fechas, Nombre
del Solicitante y Cédigo de tramite.
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Solicitudes

Fecha desde (opcional)

-

Fecha hasta {opconal)

Solicitante 0/255

e

Cadige de tramite ©/255

Imagen 2: Area de Filtros - Solicitudes

Tabla de Solicitudes: En la pantalla se muestra un listado donde el operador puede
visualizar los tramites en espera que requieren atencion, estos son organizados por Codigo,
Nombre de Tramite, Solicitante, Fecha de solicitud, Estado, Acciones.

Solicitudes

Codigo

MIN-
GOB/7XAGMZ

Tramite

solicitud de certificados forestales de
origen

Solicitante

Qe

Fecha de solicitud Estado Acciones

WILDER NACHO

*

10/07/2025
PENDIENTE
095028 @
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Imagen 3: Tabla de Solicitudes

La columna "Acciones" proporciona acceso a funciones especificas para cada

solicitud de tramite. Desde aqui, usted podra:

- Ver Formularios, permite acceder a una vista de solo lectura de todos los
formularios y datos que el solicitante ha completado. Esta accion es util para
revisar la informacién antes de procesar la solicitud.
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Imagen 4: Vista Previa de Formularios

»

Reclamar Tramite, el operador se asigna a si mismo como el responsable de
gestionar el tramite, moviéndola de la bandeja de Solicitudes a su bandeja de
Pendientes. Una vez reclamado, el tramite desaparece de la vista de otros
operadores. Una vez seleccionada la accién, mostrara un mensaje de

confirmacion.

¢ Reclamar tramite?

=

Reclararas el framite Ml

XAQMZ v posara

Cancelar Reclamar

Imagen 5: Mensaje de confirmacion

2.3 Pendientes (Bandeja de tramites pendientes)
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Area de Filtros: Permite realizar busquedas especificas para localizar tramites pendientes
rapidamente. Las busquedas se pueden realizar mediante un Rango de Fechas, Nombre
del Solicitante y Codigo de tramite.

Pendienl‘es Listado de tramites pendientes q ._AI
Fecha desde (opcional) Fecha hasta (opcional) Saolicitante O/ 255 Cadigo de tramite 0/255

Imagen 6: Area de Filtros - Tramites Pendientes

Tabla de Tramites Pendientes: Se muestra un listado de unidades certificadoras
registradas organizados por Cédigo, Nombre de Tramite, Solicitante, Fecha de solicitud,
Estado, Acciones.

Pendientes Listado de tramites pendientes e C
Cadigo Tramite Selicitante Fecha de solicitud Estade Acciones
\ o
MIN- solicitud de certificados forestales de ﬁl‘gfign‘Ho 10/07/2025 =R 5 >
GOBI7XAGMZ origen ‘,‘ _ﬁ_:”,.,_. 095028 - G
Filos por pagina 10 = -ldel

Imagen 7: Tabla de Tramites Pendientes

La columna "Acciones" proporciona acceso a funciones especificas para cada
tramite pendiente. Desde aqui, usted podra:

- Procesar, permite al operador revisar y gestionar el tramite, al seleccionar la
accion, el sistema le redirecciona al formulario donde debe Aprobar, Observar
o0 Rechazar el tramite, en la parte lateral izquierda de la ventana se muestra
los pasos por los que ha pasado el tramite.

CERTIFICACION DE EXTRAVIO © ROBO/HURTO DE DOCUMENTOS

Tramite para la certificacion de extravio de documentos

4 Ocultar pasos Ver pasos anteriores

FORMULARIO 2 v1.0
e TEXTO ENRIGUECIDG OP

INICIADO

v
I | B Guardar | ° Aprobar | M\ Observar | . Rechazar
v

Enviar formulario
ENVIADO

Enviar formulario
FALLIDO APROBACION

TV procesar

{} Objeto

CUMPLE CON LO REQUERIDO

Imagen 8: Procesamiento de Tramite
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- Bitacora, muestra un registro cronoldgico detallado de todas las acciones y
cambios de estado que ha tenido la solicitud hasta el momento.

Bitacora %

CERTIFICACION DE EXTRAVIO O ROBO/
HURTO DE DOCUMENTOS

Historial de acciones
1 2 3 4 5 »

FORMULARIO 2
FALLIDO APROBACION

hace 4 dias . REVISCR

FORMULARIO 2
SOLICITADO APROBACION

hace 4 dias - REVISCR

FORMULARIO 2
VALIDADO

hace 4 dias . REVISCR

FORMULARIO 2
FALLIDO APROBACION

hace 4 dias . REVISCR

FORMULARIO 2

© O O O O

SOLICITADO APROBACION

hace 4 dias - REVISCR

Imagen 9: Bitacora - Tramites Pendientes
2.4 Concluidos (Bandeja de tramite concluidos)

En la pantalla se muestra un listado donde el operador puede visualizar los tramites que
fueron revisados y aprobados por si mismo.

Su interfaz se divide en:

Area de Filtros: Permite realizar busquedas especificas para localizar tramites concluidos
rapidamente. Las busquedas se pueden realizar mediante un Rango de Fechas, Nombre
del Solicitante y Cédigo de tramite.

COnCluidOS Listado de framites concluidos ‘ ’_‘_.

Fecha desde (opcional) Fecha hasta {opcional) Sclicitante 0/255 Cédigo de framite 0 /255

- o
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Imagen 10: Area de Filtros - Tramites Concluidos

Tabla de Tramites Concluidos: Se muestra un

listado de unidades certificadoras
registradas organizados por Cdodigo, Nombre de Tramite, Solicitante, Fecha de solicitud,
Fecha de atencion, Acciones.

Concluidos Listado de tramites concluides ' _’_‘.
Codigo Trdmite Solicitante Fecha de selicitud Fecha de atencién Acciones
MIN-GOB/ solicitud de certificados forestales de ﬁkgg i\:q AA\JHO 0910712025 10/07/2025 @ >
FYDEOQ7 origen - - 12.54:44 120517 “
CI762419C
Fillos por pagina 10 -ldel

Imagen 11: Tabla de Tramites Concluidos

La columna "Acciones" proporciona acceso a funciones especificas para cada
tramite concluido. Desde aqui, usted podra:

Ver Formularios, permite acceder a una vista de solo lectura de todos los

formularios que se han completado, También se puede observar si este
formulario fue aprobado por ciudadania digital.

Formularios

=1(7) 1 NUEVO FORMULARIO 2 pdf

2. FORMULARIO 2 pdf

2. FORMULARIO 2 pdf

@} Aprebade
N} Q 1 del

— | 4+ Tamafio automatico

L TZ & &M »

(=11

0
o

li't

FORMULARIO 2

MIN-GOB/FORZMI1Z041R3/2025 25 de julio de 2025
TRAMITE: CERTIFICACION DE EXTRAVIO O ROBO/MURTO DE DOCUMENTOS

FORMULARIO 2

FOR2 v1.0

Objeto

W CUMPLE CON LO REQUERIDO

THEFR DEBE REGISTRAR EN FECHA 25/07/2025 VERIAIQUE EL ESTADO DESL TRAMITE

Imagen 12: Vista Previa de Formularios - Tramites Concluidos
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- Bitacora, muestra un registro cronoldgico detallado de todas las acciones y
cambios de estado que ha tenido la solicitud hasta el momento.

Bitdcora

X

CERTIFICACION DE EXTRAVIO O ROBO/HURTO DE
DOCUMENTOS

© O O © O

Historial de acciones

Final
CONCLUIDO

hace 4 dios - SISTEMA

NUEVO CERTIFICADO
CERTIFICADO GENERADO

hace 4 dios - SISTEMA

FORMULARIO 2
ENVIADO

hace 4 dias . REVISOR

FORMULARIO 2
APROBADO

hace 4 dios - REVISOR

FORMULARIO 2
SOLICITADO APROBACION

hace 4 dios - REVISCR

1 2 3 >

Imagen 13: Bitacora - Tramites Concluidos

2.5 Rechazados (bandeja de tramites rechazados)

En la pantalla se muestra un listado donde el operador puede visualizar los tramites que

Su interfaz se divide en:

fueron revisados y rechazados por si mismo.

Area de Filtros: Permite realizar busquedas especificas para localizar tramites rechazados
rapidamente. Las busquedas se pueden realizar mediante un Rango de Fechas, Nombre

del Solicitante y Cédigo de tramite.

ReC hGZG dos Listade de tramites rechazades

Fechadesde (opciona  Fecha hasta (opcionc

-

-

Solicitante 0/255 Cadigo de framite 0

Imagen 14: Area de Filtros - Tramites rechazados
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Tabla de Tramites Rechazados: Se muestra un listado de unidades -certificadoras
registradas organizados por Cdodigo, Nombre de Tramite, Solicitante, Fecha de solicitud,
Fecha de rechazo, Acciones.

Rec hdzqdos Listado de tramites rechazades . i_"
Cadigo Tramite Solicitante Fecha de solicitud Fecha de rechazo Acciones
MIN- solicitud de ﬂigEiAAhHo 0%107/2025 OR/07 12025 : >
GOB/OKDHSM certificados forestale. I __:0' 4190 12:57°21 151507 ' “
AL R Py b W
Filas por pagina 10 « I-ldel

Imagen 15: Tabla de Tramites Rechazados

La columna "Acciones" proporciona acceso a funciones especificas para cada
tramite rechazado. Desde aqui, usted podra:

- Ver Motivos de rechazo, muestra el motivo por el cual el operador rechazo el
tramite.

Motivos de rechazo

Rechazo el tramite por los siguiente motivos

+ Mo cumple

Cerrar

Imagen 16: Motivos de Rechazo

- Bitacora, muestra un registro cronoldgico detallado de todas las acciones y
cambios de estado que ha tenido la solicitud hasta el momento.
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Bitacora ©)

solicitud de certificados forestales de origen

Historial de acciones

1 2 >

Final
CONCLUIDO

hace 20 dias - SISTEMA

Enviar correo
MENSAJE ENVIADO

hace 20 dias - SISTEMA

Nuevo

RECHAZADO
hace 20 dias - REVISOR
Nuevo

EN PROCESO

hoce 20 dias - REVISOR

Nuevo

© 0 0 0 o

PENDIENTE

hace 20 dias - REV

Imagen 17: Bitacora - Tramites Rechazados
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