
Misión: Garantizar a todas las personas una educación de calidad como bien público y derecho humano a lo largo de la vida

MANUAL DE USUARIO

GESTION TRAMITES – ROL DIRECTOR

El  objetivo  del  presente  documento  es  describir  las  funciones  desarrolladas  en  la  herramienta  del
GESTION TRAMITES – TRAMITE ELECTRONICO del Ministerio de Educación y Ciencias (MEC).

El módulo está orientado a la solicitud de certificados de estudios de manera virtual,  facilitando al
usuario la posibilidad que pueda hacerlo de forma remota, de manera práctica y sin ningún otro requisito que
tener acceso a internet.

Paso 1 – Iniciar Sesión

Al ingresar al sistema ir hasta        , y hacer clic. 
Luego hacer clic en        .

Completar los campos y clic en           .
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Clic para ingresar

Clic para ingresar

IMPORTANTE
El Usuario y Contraseña para acceder a Gestión Trámites es el mismo del Registro Unico del 

Estudiantes (RUE)
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Paso 2 – Ingresar al módulo

Para ingresar al módulo, ir hasta        , luego clic en               .

Paso 3 – Recepcionar trámite

Se despliega en pantalla el área de trabajo, donde se visualiza las solicitudes que posee la institución
para ser procesados.

La institución verifica cada solicitud,  en caso de cumplir  con todos los requisitos,  se recepciona el
trámite haciendo clic en . Luego clic en       .

Al recibir el trámite, se genera en forma automática un número de expediente y quedan disponibles los
trámites para su gestión.
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Clic para ingresar

Clic aqui
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En  el  area  de  trabajo  se  visibiliza  que  el  estado  del  tramite  cambio  a  "Elaborado  -  Enviado  a
Certificación Académica"

Paso 4 – Elaborar trámite

El trámite recepcionado tiene 4 opciones para su elaboracion:

Opción 1 – Emitir Certificado

Se  remite  el  certificado  de  estudios,  una  vez  que  esté  registrado  y  verificado,  a  la  Dirección  de
Certificación Académica para la firma digital del documento. Hacer clic en    , para
enviar el certificado. 

Opción 2 – Elaborar el certificado de estudios

Es un acceso directo al certificado de estudios disponible en el sistema de gestión académica en donde
las  calificaciones  ya deben estar  registradas.  Al  hacer  clic  sobre esta  opción se descarga  el  certificado de
estudios.

Opción 3 – Enviar a Certificación Académica

Es un acceso directo al módulo de carga de calificaciones históricas disponible en el sistema de gestión
académica. Haciendo clic en o  ,  lleva  al
modulo para su elaboración.

Opción 4 – Registrar observacion

Haciendo clic en , se abre un cuadro de diálogo donde se debe completar el texto
explicando el inconveniente, una vez completo, guardar y aceptar
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Moniteros trámites

El Director puede monitorear los trámites de su institución haciendo clic en          , luego ir
hasta n     , y se visibiliza en pantalla todos los tramites y sus estados, pudiendo utilizar los
filtros de busquedas para identificar cierto tramite.

Estados Trámites

Tramitante:

Solicitado: Una vez que se realiza la solicitud, queda en estado solicitado
Pagado: Cuando se abona el arancel de la solicitude.

Institución:

Recibido  Institución: se  verifica  los  datos  de  la  solicitud,  si  es  correcto,  se  recepciona  para  su
elaboración, si no es correcto pasa a..

Pendiendes de correcciones Institución: donde se corrigen los datos o bien, se agrega si falten cursos;
Enviado Institución: la institución recibe de nuevo el trámite para su proceso, una vez procesado envia

a certifiacion academica para su firma.

Certificacion Académica:

Elaborado – Enviado a Certifiación Académica: el docuemento esta listo para ser firmado por la
autoridad correspondiente;

Firmado y Entregado: cuando la autoridad ya realizó el proceso de firma digital. El usuario es avisado
via correo electronico que el tramite ha finalizado y el documento esta listo.
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Editar Especialidad

Si al verificar los datos cargados por el ciudadano no coiciden en la especialidad, solo debe hacer clic en
la especialidad que esta en color verde, seleccionar de la lista desplegada la especialidad correcta y guardar los
cambios.

Editar Institución

Para editar la Institución, hacer clic en     , y cargar los datos nuevamente teniendo en cuenta que la
institucion debe estar activa, y cargar completo, desde año hasta institución.

Si solo esta cargado un curso, podra agregar haciendo clic en         .
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Clic aquí para seleccionar 
la especialidad correcta

Clic aquí para editar

Clic aquí para ver datos del trámite

Clic aquí para agreagar cursos


