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INSTRUCTIVO PARA PLATAFORMA VIRTUAL DE TELE TRAMITES

Objetivo.- Establecer de manera adecuada y practica a los usuarios internos y
externos para el uso de la plataforma virtual de tele tramites (entrega de tramites), los
mismos que se encuentran detallados con los pasos correspondientes en el presente
documento.

Alcance.- Esta aplicacion permite al usuario externo desde la pagina web mediante la
aplicacion, ingresar, verificar y entregar los tramites solicitados por el ciudadano/a, los
mismos que fueron elaborados para su respectivo despacho por parte de los usuarios
internos de la Direccion de Avaluos y Catastros del GADIP Municipio de Cayambe.

Glosario:

e Usuario interno.- Son los servidores o funcionarios del GADIP Municipio de
Cayambe, poseen algun tipo de relacion dependencia con la institucion.

e Usuario externo (profesional).- Se considera cualquier entidad o persona
que si bien pueden realizar actividades dentro de las oficinas del GADIP
Municipio de Cayambe, no posee relacion de dependencia con la institucion.

e Ciudadano.- Persona natural o juridico que solicita el tramite.

e Servicio.- Se entiende por servicio, todo aquello que con ayuda de los
recursos tecnolégicos, apoyan a la labor administrativa/operativa del que hacer
cotidiano de los usuarios que requieren y/o proveen informacion a través de la
Red.

e Aplicativos.- Una aplicacion es un tipo de programa informatico disefiado
como herramienta, para permitir a un usuario realizar uno o diversos tipos
de trabajos.

¢ Sistema SIM: Es un sistema interno de la Institucién que permite llevar el control,
célculos, cobros y catastro rural, urbano alfanumérico utilizado en la gran
mayoria de los procesos institucionales
Procedimiento:

Inicio a la aplicacion

Usted debe ingresar a la pantalla de inicio a la plataforma por medio de un
navegador web o dispositivo mévil a la siguiente direccion
http://impuestos.gadipmc.gob.ec/Virtual/Login.php donde se tiene la pantalla de
logeo de usuario y contrasefia.

Los usuarios ingresaran de la siguiente manera:

e Usuario interno: puede ingresar con el usuario y contrasefia del sistema SIM.
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o Usuario externo: se autogenera una clave que le llegara al correo electronico
conforme se registre en la plataforma con el usuario interno o crear cuenta en la
plataforma con una contrasefa temporal.

© & 1722355/

Plataforma de
Tele Tramites

Teletramites GADIPMC

<+ Usuario

uenta en P

iataforma

u 4“. [ W TTS

USUARIO INTERNO (FUNCIONARIO DEL GADIP MUNICIPIO DE CAYAMBE)
Paso 1. Ingresar usuario y contrasefa, click ingresar.

Para el usuario interno aparecera la siguiente pantalla:

Simulacién - Dashboard %

<« @ © %o 1722355, I/index.phg 1N0% s %4

TRAMITES
o .0
™ Camastro

oD Dashboard Usuario |

Configuraciones
TRAMITES REALIZADOS TRAMITES APROBAL TRAMITES OBSERVADOS

0% 0 0 e 0

Tramites

Visualizacion de Tramites

Numero Tramite Clave Catastral Profesional Avaluador Estado Observacién Fecl
No Tiene Notificaciones Pendiente

Numero Tramite Clave Catastral Profesional Avaluador Estado Observacién Fecl

Con el Dashboard (tablero) que aparece en la pantalla el usuario interno tiene las
siguientes opciones:

e Tramites realizados
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e Tramites aprobados
e Tramites observados
e Tramites negados

Dar click en Configuraciones y el usuario interno se desplegara la opcion:
Nuevo Propietario

TRAMITES
o
8 Carastro

o - ,
Configuraciones s Dashboard Usuario

& Conﬁguraclxﬂes v

TRAMITES REALIZADOS TRAMITES APROBADOS TRAMITES OB

0 0 0 oo
Nuevo Propietario

Visualizacion de Tramites
Nuevo
Propietario Tramites > Mostrar Buscar
10 s

Entradas

Numero Tramite Clave Catastral Profesional Avaluador Estado Observacid

No Tiene Notificaciones Pendientes

Dar click en Tramites y para el usuario interno se desplegara las siguientes opciones:

e Registrar Tramite
e Consultar Tramite

TRAMITES
9 camastro

@ -
DR Dashboard Usuario

Configuraciones

TRAMITES REALIZADOS TRAMITES APROBADOS TRAMITES ©

0 0 0 e

m Tramites

Visualizacion de Tramites

Registrar
P Registrar Tramite
Tramite Mostrar Buscar
Consultar Tramite
EJ 10 s
Entradas
Numero Tramite Clave Catastral Profesional Avaluador Estado Observacidi

Consultar
Tramite

No Tiene Notificaciones Pendientes

Paso 2. Dar click en Registrar Tramite el usuario podra crear un tramite y se
completaran los siguientes datos en el formulario digital:

Datos Generales:

e Nro. de tramite (se genera automaticamente en el sistema)
e Cédula del propietario
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Nombres y apellidos del propietario
Teléfono del propietario

Correo electronico del propietario
Cédula profesional

Correo electrénico profesional

@ Dashboard

Registro de Tramites

Configuraciones
Lt Datos Generales

NRO. TRAMITE *

CEDULA PROPIETARIO" NOMBRE Y APELLIDOS PROPIETARIO"

TELEFONO PROPIETARIO CORREO ELECTRONICO PROPIETARIO

Datos de Tramite:

Clave catastral

Direccion de predio

Tipo de predio

Estado del tramite
Detalle de observaciones
Archivos adjuntos

Datos de Tramite

CLAVE CATASTRAL * DIRECCION PREDIO:*

I
Seleccione una Opci... ¢

Tramites

TIPO DE PREDIO:" ESTADO DEL TRAMITE *

Seleccione una Opcién $

DETALLE DE SUS OBSERVACIONES

Paso 3. Paragenerar un tramite dar click en el icono buscar, que se encuentra adjunto
al nombre y apellido del propietario, aqui se despliega la lista de los propietarios de los
predios.
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Reproductor multimedia VLC
5n Audio Video Subtifulo Herramientas Ver Ayuda

Tramites Virtuales

<« c @ © & 172.23.55/Virtual/FrmRegistro.ph T eee o

o‘ TRAMITES
o CATASTRO Datos Generales

s

@ Dashboard
NRO. TRAMITE *

Buscar lista
de propietarios
de predios

CEDULA PROPIETARIO % NOMBRE Y APELLIDOS PROPIETARIO

TELEFONO PROPIETARIO CORREO ELECTRONICO PROPIETARIO

Paso 4. Buscamos al propietario por su nombre, apellido, cedula o cualquier parametro
que se recuerde del propietario y damos doble click en el nimero de identificacion del
propietario, la aplicacion esta conectada a la base datos catastrales del sistema SIM y
GLOBAL GAD.

Busqueda de
propietarios

Busqueda de Propietarios

Mostrar Buscar

OSCAR PARRA|

10

Entradas

Numero de
identificacion
del propietario

Cédigo Identificacion Nombres Teléfono

19835 1709563389 OSCAR 022792362

OSCAR
ANDRES
PARRAGA

CORDOVA

0999878412

Cédigo Identificacion  Nombres Teléfono Em

En la siguiente pantalla se despliega los datos del propietario.

TRAMITES
)

CATASTRO
@ Dashboard

CEDULA PROPIETARIO® A NOMBRE Y APELLIDOS PROPIETARIO"

1718294687 . OSCAR ANDRES PARRAGA CORDOVA
TELEFONO PROPIETARIO ‘CORREO ELECTRONICO PROPIETARIO

0999878412

CEDULA PROFESIONAL® NOMBRE Y APELLIDOS PROFESIONAL®

(a I
TELEFONO PROFESIONAL ‘CORREO ELECTRONICO PROFESIONAL
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CREACION DE UN USUARIO EXTERNO (PROFESIONAL) POR MEDIO DEL
USUARIO INTERNO (FUNCIONARIO DEL GADIP MUNICIPIO DE CAYAMBE)

Paso 1. Para crear un usuario externo hacer click en el icono de afadir (+), que se
encuentra adjunto al nombre y apellidos del profesional.

&« c @ © & 17223.55/Virtual/FrmRegistro.phy o e @ Ty
1718294687 - OSCAR ANDRES PARRAGA CORDOVA
Q‘ TRAMITES
% rastRo
Crear usuario
eXterno . Dashboard TELEFONO PROPIETARIO CORREO ELECTRONICO PROPIETARIO
(profesional) 0999878412
Configuraci.==<
RULA PROFEFIONAL a NOMBRE Y APELLIDOS PROFESIONAL®
(
Tramites -
TELEFONO PROFESIONAL CORREO ELECTRONICO PROFESIONAL

TIPO DE TRAMITE"

Seleccione una Opcién

Aqui se despliega los datos los cuales tiene que ser completados por el usuario interno,
los datos son los siguientes:

Nombres y apellidos
Direccion

Teléfono

Correo electrénico
Notificar por email

&« c @ © £ 1722355/Virtual/FrmRegistro.f

NOMBRES Y APELLIDOS*

Cristian Villarreal v
DIRECCION*

. Ibarra Terrateniente v

Notificar por

email
TELEFONO
0993300786
CORREO ELECTRONICO
christian_villail@hotmail.com v
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Paso 2. Una vez completos los datos del usuario externo, hacemos click notificar por
email y guardar. Al correo electronico se notificara la clave temporal de ingreso, la
misma que tendra que ser actualizada por el profesional en su primer inicio de sesion.

Todos los tramites generados se notificaran al email ingresado.

NOTA: Los usuarios externos (profesionales) podran registrarse por medio del usuario
interno o por propia cuenta ingresando a la aplicacion de la plataforma virtual de tele
tramites y dando click en la opcion crear cuenta de profesional.

Paso 3. Para generar un tramite dar click en el icono afiadir (+), que se encuentra
adjunto al nombre y apellido del usuario externo (profesional), aqui se despliega la lista
de los profesionales.

<« cC o © & 17223.55/Virtual/FrmRegistro.p

(K
BL’lsqueda de TRAMITES 1718294687 = OSCAR ANDRES PARRAG
usuario ] CATASTRO
externo
(profesional) @ Dashboard
TELEFONO PROPIETARIO CORREQ ELECTRONICO PROPIETARIO
0999878412
Configuraciones
RQQFESIONAL" NOMBRE Y APELLIDOS PROFESIONAL*
(Q
Tramites N
TELEFONO PROFESIONAL CORREO ELECTRONICO PROFESIONAL

Buscamos al propietario por su nombre o apellido y damos doble click en el nimero de
identificacion del usuario externo (profesional).

& Busqueda de Profesionales

Numero de
identificacion del
usuario externo
(profesional)

Mostrar

10

Entradas

Teléfono Email

Identificacion Nombres

Cristian OEEEEDIpLE  christian_villal

Villarreal

110178824¢ Maria
Enith
Cordova

Morillo

Paso 3. En la siguiente pantalla se despliega los datos del usuario externo
(profesional). Aqui se puede seleccionar la opcién del tipo tramite que esta realizando.
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“«. cC © £ 172.2355/Virtual/FrmRegistro.php 110%
TRAMITES
CATASTRO
TIpO de tramite TELEFONO PROFESIONAL CORREO ELECTRONICO PROFESIONAL
a verificar 2 Dastboard 0993300786 christian_villal@hotmail.com

Configuraciones
TIPO DE TRAMITE"

Seleccione una Opcién

Tramites > = =
Seleccione una Opcién

Regularizacion de areas y linderos

Actualizacion de datos catarales

Emisién de avallo para transferencia de dominio de fraccionamientos
~

Seleccione una Opci... ¢

TIPO DE PREDIO:" ESTADO DEL TRAMITE *

Seleccione una Opcién

Una vez seleccionado el tipo de tramite se despliega la clave catastral del propietario
del predio a verificar y se selecciona.

TRAMITES
\A

CATASTRO
TIPO DE TRAMITE*

@ Dashboard Actualizacion de datos catastrales

Configuraciones

Datos de Tramite

Tramites

Clave catastral
del propietario

CLAVE CATASTRAL * DIRECCION PREDIO:"

Seleccione una Opci... ¢

Seleccione ur& Opcidén

~ ESTADO DEL TRAMITE *
17020300800200900680000

Seleccione una Opcién

DETALLE DE SUS OBSERVACIONES

Se despliegan los datos del propietario y seleccionamos la opcién del estado del tramite
como puede ser:

Aprobado
Observado
Negado
Anulado

Si existe alguna indagacion se la menciona en detalle de observaciones.
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TRAMITES
CATASTRO
Estado de @ Dashboard Datos de Tramite
trdmite
Configuraciones CLAVE CATASTRAL * DIRECCION PREDIO:"
792030080020090... < CHIRIBOGA, RUMINAHUI,
TIPO DE PREDIO:* ESTADO DEL TRAMITE *
URBANO Seleccione una Opcién
observaciones
DETALLE DE SUS OBSERVACIONES Aprobado
Observado
Negado
Anulado

Se puede agregar un archivo adjunto en cualquier extension de formato con una
capacidad maxima de 60 MB.

CATASTRO

@ Dashboard
Carga de Archivos

Mostrar Buscar

10

Entrada:
Nombre Descripcién Fecha Archivo Accién
No hay informacién
Nombre Descripcién Fecha Archivo Accién
Agregar archivo
adjunto Mostrando O to O of 0 Entradas B [ Asterior | Sigaieate
& Agregar Archivo
Se completan los datos del archivo adjunto y seleccionar el archivo a cargar en la
plataforma para el respectivo tramite, hacer click en guardar.
& Ingreso de Adjuntos
NOMBRES DE AJUNTO"
Guia de Tramites
DESCRIPCION DEL ARCHIVO
Guia de Tramites de Actualizacion Ficha v
Catastral
Seleccionar Guardar
archivo

archivo adjunto

6. Propiedad Horizontal.doc

Cerrar X] Guardar@
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Aqui se puede dar las opciones de guardar el archivo, eliminar o descargar. En el
nombre del archivo es importante que el nombre este completo y sin espacios y se le

coloque el numero de tramite que se autogenero. Una vez verificado el archivo se
procede a guardar.

Eliminar
archivo

Nombre Descripcién Fecha Archivo Accién

Guia de Tramites Guia de Tramites de 29/4/2020 6. Propiedad

Descargar
Nombre Descripcién Fecha Archivo Accién H
Agregar archivo
archivo Mostrando 1 a 1 de 1 Entradas -
EYY: Arch
Guardar
archivo

Guardar@

Una vez guardado la informacion se notifica al usuario externo (profesional) con un
enlace al correo electronico.

INGRESO DIRECTO DE USUARIO EXTERNO (PROFESIONAL)

Paso 1. Una vez que se notifica al correo del usuario externo aqui se ingresa la clave
temporal y se procede actualizar los datos con la nueva clave personal.

Actualizacién de Datos

1002380275

Actualizar
datos de clave

& Actualizar Dat&s

Direccidn: Teran SO-54 y Sucre Telf: 022 361 832 / 022 360 052
www.mlnicipiocayambe.gob.ec



/@\ GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
GADIPCayambe INTERCULTURAL Y PLURINACIONAL

SUMAK KAMWSAYPAX DEL MUNICIPIO DE CAYAMBE

2019-2023

Ingresa como usuario su numero de cédula y clave personal.

Numero

Teletramites GADIPMC de cédula

1002380

Clave
temporal

.l ..\JA [ WIS

Paso 2. En el Dashboard (tablero) se puede observar los tramites que tiene el usuario
externo (profesional) con respecto a los ciudadanos y tiene las opciones de:

e Consultar Tramite
e Solicitud Tramite

TRAMITES
9 0
8 camastro
@ Dashboard -
Dashboard Usuario
0 0 0 o= 0
m Tramites
Consultar Visualizacion de Tramites
tramite
. ar
Consultar Tramite
10
Solicitud Tramite Entrada:
Numero
Tramite Clave Catastral Profesional Avaluador Estado Observacién
Solicitud
trémite 17020300800200900680 Cristian CRISTIAN Observado

Villarrea PENIA
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A la derecha del Dashboard (tablero) se encuentra el icono de emitir respuesta.
q‘ TRAMITES o )
4% carastro
Dashboard Usuario
s - e -
ol Icono de
respuesta
Visualizacion de Tramites
Clave Catastral Profesional  Avaluador Estado Observacién  Fecha
4 17020300800200900680000 CRISTIAN Observado N
PENIA la

2 fesde 17223535, d

Paso 3. El usuario externo (profesional) solo tiene la opcion de justificar las
observaciones y adjuntar los respectivos documentos digitales que solicita el usuario
interno, se hace click en el icono de accion.

o‘ TRAMITES Adjunto La Cedula de Indentidad| l ’
“ CATASTRO

@ Dashboard

Carga de Archivos

Accidn de

Mostrar Buscar respuesta
10

Entradas
Nombre Descripcién Fecha Archivo Accién
Guia de Tramites Guia sal 29 Abr 2020 6.f

viedad o
ntaldoc
Nombre Descripcién Fecha Archivo Accién

Actu cha Catastral 10:33:32:173 Ho

Mostrando 1 a 1 de 1 Entradas

Aqui se puede dar las opciones de guardar el archivo, eliminar o descargar. En el
nombre del archivo es importante que el nombre este completo y sin espacios. Una vez
verificado el archivo se procede a guardar.

Se verifica el archivo y se guarda la respuesta de acuerdo a lo solicitado por el usuario
interno.

= Eliminar
10

@ Dashboard Entradas archivo
Nombre Descripcién Fecha Archivo Accién
Configuraciones
Guia de Tramites Guia de Tramites de 29/4/2020 6. Propiedad
Actualizacion Ficha Catastral Horizontal.doc \
Descargar
Nombre Descripcién Fecha Archivo Accién R
archivo

Agregar
archivo Mostrando 1 a 1 de 1 Entradas

Guardar
archivo

Guardar @
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o

El usuario interno verifica el tramite y se despliegan los datos del usuario externo
(profesional) y de acuerdo al estado del tramite emitira la contestacion

Aprobado
Observado
Negado
Anulado

Si existe alguna indagacion se la menciona en detalle de observaciones de igual forma
se notifica el estado del tramite.

°‘ TRAMITES
CATASTRO

Datos de Tramite

@ Dashboard

_ CLAVE CATASTRAL * DIRECCION PREDIO:"
Configuraciones -
1702030080020090... < CHIRIBOCA, RUMINAHUI,
TIPO DE PREDIO:* ESTADO DEL TRAMITE *
URBANO Seleccione u 3 Opcién
Seleccione una Opcién
DETALLE DE SUS OBSERVACIONES Aprobado
Observado
Negado

Anulado
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