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Introduccion:

Los procesos administrativos de las Instituciones publicas requieren el apoyo de las
Tecnologias de la informacidon para lo cual se desarrollan sistemas y aplicaciones que
permitan mejorar la atencion al cliente.

1. Objetivo:

Brindar apoyo a los usuarios externos en los tramites de Registro de autorizaciones para
trabajos Cartograficos.
2. Funcionalidad del Sistema:

> EJECUCION DEL SISTEMA

Para el ingreso al Sistema de  “Registro de Autorizaciones para trabajos
Cartograficos” deberd acceder a la pagina web del Instituto Geografico Militar
www.igm.gob.ec y en la pestafia Productos y Servicios podra ubicar la opcion

Normativa que le presenta la informacién con respecto a la obtencion de las
autorizaciones. El acceso al Sistema de Registro de Autorizaciones de manera directa
lo puede realizar ubicando en un navegador de internet la siguiente informacién:
http://www.igm.gob.ec:8085/normativa/inicial/

Ingreso al Sistema Registro de Autorizaciones para trabajos Cartograficos — Gestidn
Normativa.

INGRESQ AL SISTEMA

Cédula/Ruc Ingrese 100 13 digitos

E-mail Personal / E-mail
Representante:

§ o .
Tipo de Requerimiento? s~ -y ore e TEMATIOA

O CARTOGRAFIA TOPOGRAFICA
O PUBLICACIONES CARTOGRAFICAS

Si no tienes cuenta?....Registrate ahora

Ingresar Crear Cuenta [\

Nueva cuenta

Fig. 01: Ingreso al Sistema

Para el acceso al sistema el usuario debe ingresar el nimero de Cédula o Ruc, el
correo electrénico (Informacion registrada en la cuenta) y luego seleccionar el tipo
de autorizacion que desea tramitar. La informacién de estos campos son obligatorios
y le permitira el acceso al Sistema, si no se dispone de una cuenta se deberd crearla
dando un click en el Boton Crear Cuenta ubicada en la parte inferior derecha de la
pantalla de Ingreso al Sistema. [ver Fig. 01]
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Aviso: Si usted ya creo una cuenta y no recuerda los datos o tiene problemas en el
acceso por favor dirija un correo al personal de la Gestidon Normativa.

> CREACION DE CUENTA

La creacidn de una cuenta inicia con la seleccion del tipo de persona. [Ver Fig. 02]

Crear cuenta 18/12/2014
 Volver |

Tipo de Persona: * P NATURAL

P JURIDICA

Escoja el tipo de persona
* Campos obligatorios

Fig. 02: Creacion cuenta

A continuacién se llenard los datos personales que se solicitan. [ver Fig. 03], es

obligatorio el ingreso de los Datos, si es persona natural se solicita la Cédula,
Apellidos, Nombres y un correo electrénico.

Crear cuenta 16122014
Tipo de Persona: - * P NATURAL

P JURIDICA
Escoja el tipo de persona

Ceédula: 1803859790
Apellidos: |[GONZALES ZURITA

Nombres: | JuaM CARLOS

E-Mail Persona Matural / [; =
Representante Legal: juanca@gmail.com|

* Campos obligatorios.

FIG. 03: Ingreso de Datos.

Si es persona juridica los campos que se solicitan son Ruc, Razén Social y correo del
representante legal como se muestra en la figura [ver Fig. 04]

Crear cuenta 1001720145
Agregar
Tipo de Persona: * O P MATURAL
@& P JURIDICA,

Escoja el tipo de persona

Ruc:

Razdén Social:

E-Mail Persona Natural
!/ Representante Legal:

* Campos abligatorios

Fig. 04: Creacidn cuenta
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Al presionar el Botén Agregar la informacidon que fue ingresada serd validada vy
registrada en la Base datos y si es correcta y completa aparecerd un mensaje de

volver a la pantalla inicial y volvera a mostrar la ventana de autenticacidn de ingreso
al sistema. [Ver Fig. 05]

Registro ingresado.. Presione el botdn “olver & ingrese la informacion solicitada

Fig. 05 Mensaje

Si los datos ingresados en la pantalla de Ingreso al Sistema estdn registrados y son los
correctos se visualizara la siguiente ventana en donde se debera ingresar o actualizar
la informacidn personal en la Pestafia 1 “Datos Solicitante”. [ver Fig. 06]

PERSONAS NATURALES
$i va solicitar un Registro debe cumplir con la en las p f a3 .. para realizar una Publicacién llenar los datos de la P‘SH“C 4.
. 1. Datos | 2. Regk 3 Anexos 4 Publicaciones  [RVolver a la aplicacion anterior
Actualizacién - Personas 161272014
* Tipo Persona P NATURAL
P JURIDICA
DATOS GENERALES
Céduly: 1803853750
* Apellidos: GONZALES ZURITA
* Nombres: JUAN CARLOS
DIRECCION
* Pais: ECUADOR ‘ Provincia: PICHINCHA * Ciudad: QuITO
* Calle Senleraies v Gral Telmo Faz y il * Nilmere CiETE calle
Principal: Senlerguez y Gral. Tema Paz y Mifo Casa: E4678 Secundaria;
* Reterencia: Hospital Miltar Nombre de Edificio, nro. oficin
* Telétona 022500200 |9 Digitos ( E|. 022667426) Extensidn:
Convencional:
" Telétono 0998562 Fax: 9 Digitos (E}. 022667425)
Celular: Dasgtezi ftos (£} 022667426
E-mail: juanca@amailcom Pagina Web: m
Fig. 06: Personas Naturales
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PERSONAS JURIDICAS [Ver Fig. 07].

Si va solicitar un Registro debe cumplir con la informacion solicitada en las pestafias : 1 al 3 .....para realizar una Publicacion llenar los datos de la pestaiia 4.

1. Datos Solicitante 2. Registros 3. Anexos 4. Publicaciones Riolver & la aplicacion anterior

* Tipo Persona P NATURAL
P JURIDICA

DATOS INSTITUCIONALES
RUC: 1709063125001 ' Razin Social: CIENCIAS ESPACIALES
RUP: Acreditacion SENESCYT:

DIRECCION

* Pais: * Provincia; * Ciudad;
* Calle Principal: * Nimero Casa: Calle Secundaria:
' Referencia: Nombre de Edificio, nra. oficina
* Teléfono Convencional: 9 Digitos ( Ej. 022667 426) Extension:
* Teléfono Celular: Fax: 9 Digitos (Ej. 022667 426)
E-mail: a@umail.com Pagina Web:

REPRESENTANTE LEGAL
* Representante Legak * Representante Técnico:
* Cédula Rep. Legal: * Cédula Rep. Técnico:

* Profesion Rep. Técnico:

* Campos obligatarios:

Fig. 07: Personas Juridicas

Existen campos obligatorios que se deben ingresar y se encuentran marcados con un
* a la derecha de la etiqueta, tanto para personas naturales como para personas
juridicas.

> REGISTRO DE AUTORIZACIONES

Dependiendo de lo seleccionado en la pantalla de acceso al sistema, el usuario podra
visualizar su autorizacidon en la pestafia 2. Registros. Para realizar el registro del pago
correspondiente el usuario puede editar la autorizacion dando un click en el icono

7 . L L
ubicado a la izquierda de la autorizacidn [ver Fig. 08].

§iva solicitar un Registro debe cumplir con I informacion solicitada en las pestafias : 131 3 ....para realizar una Publicacion llenar los datos de a pestana 4.

1. Datos Sofictante  [N2UREQISIOST 3 Anexos 4 Publicaciones K Volver a la aplicacion anterior

Clic Aqui
Conshita - Consulta Registros

Tipo Registro Costo  FormaPagoy  FechaDepdsito  Obser.Pago Estadoy  FechaAprob.  Venceen:  Observacion
CARTOGRAFIA TOPOGRAFICA 10,00 No registra pag

fls el Lapiz para registrar el Pago....

Fig. 08: Ingreso de informacion de Registro.
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El cual le permitird abrir una nueva ventana donde debera ingresar la informacién del
pago correspondiente como es: la forma de pago, Valor, Nro. Comprobante, fecha
del depésito ademds es necesario cargar el comprobante de pago escaneado en
formato pdf o jpg, el sistema acepta archivos de hasta 1 Mbytes. [ver Fig. 09].

Actualizacion - Informacion de Pago 1440142015
Requerimiento CARTOGRAF LA TEMATICA

Costo Registro 10,00

Forma Pago + | Escojala Forma de pago

Valor Pag.

Nro. Comprobante Beo.:

Fecha Deposito ddimmfaaaa

Adjunto Comprobante X . S .
Depés.: Examinar.. | Mo se ha seleccionado ningdn archiva,

Por favar utilice nombres cortos (10 cardccteres), los formatos permitidos jpo v pdf . tamafio maximo
hasta 1h

Fig. 09: Registro pago de Autorizaciones

Terminado el ingreso y luego de presionar el botc’)n, el usuario visualizara un
mensaje del sistema que la informacidn ha sido registrada y el proceso de solicitud de
autorizacion ha empezado. [ver Fig. 010].

Mensae de la pagina intranetigm.gob.ed:
PAGD EITOS0, ESPERE POR LA APROBACION

Ageplar

Fig. 10: Mensaje de grabacién

El Personal del Instituto Geografico Militar de la Gestion Normativa revisara la
informacion registrada referente al pedido de Autorizacion y el pago
correspondiente validando la informacion, si existe alguna novedad registrarad su
observacion o dara por aprobado el registro generando el Documento de
Autorizacion y enviara un correo avisando el tramite correspondiente para retiro
del Documento.
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REGISTRO DE ANEXOS

Dentro del Proceso de Autorizaciones y publicaciones es obligatorio cumplir con el
adjunto de anexos que dependiendo del tipo de persona y el trdmite requerido, se
solicitard al usuario anexe los documentos presentados en la pestafia 3. Anexos. El
usuario debe agregar los documentos que se solicite y se encuentren marcados Sl en
la columna de requerido. Para realizar el registro de anexos se debe editar el

requisito dando un click en el icono ubicado a la izquierda de la descripcion del

anexo. [Ver Fig. 11].

Si va solicitar un Registro debe cumplir con Ia informacion solicitada en las pestafas : 113 ....para realizar una Publicacion llenar los datos de la pestafia 4.

1. Datos Solicitante 2. Registros  [NSUANGKOSSY 4 Publicaciones KVolver a la aplicacion anterior
Consulta - Docs, anexos ‘f:"l}|l‘;_7,at-9ric-'_«'- 16122014
A S Fecha Observacion Personal
Requisito v  Requerido J . . mento Aprobacion: IGM

/  Nombramiento del representante legal No
/  Registro unko de contribuyentes RUC
/

Personal tecnico

Listado de equipos e implementos
Copia de la cedula de identidad y papeleta de votacion de la persona natural o representante legal

tar esta fila

e [a ceduia de identidad y papeleta de votacion del representante tecnico
Escritura de constitucion de la empresa y reformas notarizadas No
Ogrtificado de cumplimiento de obligaciones y existencia legal Superintendencia de Companias No

....Haga Click en el Lapiz para adjuntar archivo PDF.....

Fig. 11: Anexos.

La carga de documentos se lo realiza en la ventana siguiente, el usuario debera ubicar
el archivo con el botdn examinar, es importante que revise el mensaje dado en la
pantalla para la carga y borrado de un anexo. [ver Fig. 12].

Anexar Documentos 1500152015
Grabar m
Anexos: Mambramienta del representante legal
Documento Mo se ha seleccionado ninodn archivo.
Indicaciones:

Par favar utilice nombres cortos (10 caraccteres), los formatos
permitidos jpg v .pdf ... tamafio maximo hasta 1M

PROCEDIMIEMNTO DE CARGA DE ARCHIVOS pdf 1.Ubicar el archiva
con Exarminary Seleccione 2.Presione a el Botdn Actualizar

PROCEDIMIENTD PARA BORRAR ARCHIVO pdf 1.Marcar el casillero
identificado con borrar el registro 2.Presione la el Botdn Actualizar

Fig. 12: Adjuntar Anexos
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El Personal del Instituto Geografico Militar de la Gestion Normativa revisara los
anexos cargados al sistema, si existe alguna novedad registrara su observacion o
dara por aprobado los documentos, el usuario debera presentar los documentos
fisicos para la verificacidon de los mismos el dia que se le comunique el retiro de la
autorizacion.

» REGISTRO DE PUBLICACIONES

En la Pestaiia publicaciones, permite realizar los tramites pertinentes para la
elaboracién de documentos cartograficos, valido solo para publicaciones impresas. El

MHLIEYD

usuario puede estimar su valor ingresando por el botén [Ver Fig. 13].

Si va solicitar un Registro debe cumplir con la informacion solicitada en las pestanas : 1 al 3 .....para realizar una
Publicacion llenar los datos de la pestana 4.

1. Datos Solicitante 2. Registros 3. Anexos 4. Publicaciones M Volver a la aplicacion anterior

Tramite solo para publicaciones Impresas...No para publicaciones a la Web

....Haga Click en Nuevo para ingresar una publicacion o haga click en el Lapiz para revisar los datos...

No hay registros para ensefiar

Fig. 13: Ingreso Publicaciones.

El calculo de valores de una publicacion es automatico y dependera de la seleccién de
los datos en los campos de: Tipo de publicacion, rango de nimero de ejemplares,
escala de publicacién y ademads se validard el nimero de ejemplares. El Usuario podra
visualizar el valor correspondiente en el campo Valor a Pagar, tome en cuenta que
este es un valor aproximado ya que si la publicacion requiere de revisiones este valor

serd incluido posteriormente, como se muestra en la parte superior de la pantalla.
[Ver Fig. 14].

+ Guardar m

Datos de Publicacién

Tipo Publicacion: Rango nro.

] ‘De1a10.000 ejemplares e
ejemplares:

Did¥cticas v

Escqla (I_g la 1-7'000.000 3 Nro.Ejemplares
Publicacion:

Costo 4,00

Valor Turnos Revisién: 0 Este valor serd incluido luego de |a revisidn de la
Docurnentacidn.

Total: 4,00
a: 048
Valor apagar: 4,48

Fig. 14: Cdlculo de valores
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El usuario puede grabar la informacién calculada para que sea valorado por la
Gestion de Normativa, la cual si corresponde incluird el valor de la revision, por lo
tanto el usuario debera ingresar nuevamente a la pantalla y registrar el pago
correspondiente con la documentacidn de soporte en la seccidn de registro de pago.

[Ver Fig. 15].
Registro de pago Cliente
FormaPage: | DEPOSITO EM CUENTA + | Escojalaforma de pago Valor Pagade: |4 45
Fecha Depasito: 180152015 Nro. Comp.:  [{2351300
Adjunto Doc: Mo s& ha seleccionado ningdn archiva,
Fig. 15: Registro de pago

Si se ha completado los campos correspondientes al pago se deberd grabar la

+ Guardar

informacidén presionando el botdn

El Personal del Instituto Geografico Militar de la Gestion Normativa revisara el
registro de publicacién, si existe alguna novedad registrara su observacion o dara
por aprobado la informacidn registrada.
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