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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 Educacion y Ciencias (MEC).

El médulo esta orientado a la solicitud de certificados de estudios de manera virtual, facilitando al
usuario la posibilidad que pueda hacerlo de forma remota, de manera practica y sin ningtin otro requisito que

tener acceso a internet.

Paso 1 - Iniciar Sesion

Al ingresar al sistema ir hasta [EEESERES, v hacer clic.

Luego hacer clic en .

Cli ,
Completar los campos y clic en 1C para ingresar

“EHA TEMBIKUAA

] = TETA REKUAI
& HECTRONICO.  CERIERNG NACIONAL

FLUJO DE
PROCESO

Tipe de Documento Cédula de Identidad v

Nacionalidad Paraguaya ¥
N® Documento

Contrasena

Ingresar como (epcional) Gestion Tramites - Director de Institucion Educativa v

Clic para ingresar

0

IMPORTANTE
El Usuario y Contraseia para acceder a Gestion Tramites es el mismo del Registro Unico del
Estudiantes (RUE)
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Paso 2 - Ingresar al médulo

Para ingresar al modulo, ir hasta EEEEINIEEIES | luego clicen Tramites

Modulos ~ IEHE

Tramites

Clic para ingresar

Paso 3 - Recepcionar tramite

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

Tramites
] Tramite Documento Nombre(s} Apellidofs) Fecha Solidtud Fecha Pago Estado Formate
x x x x & X Ex v | Cantidad  Correo Tramitante
Expedicion de Certificados de Estudios de EM 444733 RUSVELT DARIC ROMAN GODOY 03/11/2021-1042 031102021 1442 Elaborado - Institucion Digial 1 rusveltroman@mec. gov py E nu
280 Expedicibn de Certficados de Estudios de EM 4896022 ADRIANAISABEL CANCLINI GONZALEZ 201072021 - 0855 Pagado Digial 1 adricancini@gmail.com Boon
2478 Expedicion y Legalizacion de Certficados de Estudios de EM 5726627 CAMILA ALEJANDRA RECALDE PAATS 1310720211415 131072021 -18:25 Aprobado - Supenisicn Admiristrativa Digial 1 mrotelad1@gmail.com =] uu
52 Expedicion y Legalizacion de Certificados de Estudios de EM 6976441 WILFRIDO ALFONZO SILVA 21/06/2019- 1127 Pendiente de correction - Institucion Digital 2 000 E uu

La institucion verifica cada solicitud, en caso de cumplir con todos los requisitos, se recepciona el
tramite haciendo clic en =SSR | Luego clic en EEEEER .

:Esta seguro de recepcionar el
tramite?

Clic aqui
El tramite quedara recibido en su institucién

Aceptar

Al recibir el tramite, se genera en forma automatica un nimero de expediente y quedan disponibles los
tramites para su gestion.

Tramite recepcionado. Exp. N°:
2021000000275
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En el area de trabajo se visibiliza que el estado del tramite cambio a "Elaborado - Enviado a
Certificacion Académica"

Expedicien y Legaizacion de Certificados 620667 RICHARD DAVID VAZQUEZ 10/11/2021-1208 Elaborado - Enviado a Certificacion  Digital Ciencias Sociales 1 implementacion@mec gov py E un
deEstudios de EM VALENZUELA Académica

¥BCertiicado RUE - Media

Paso 4 - Elaborar tramite

El tramite recepcionado tiene 4 opciones para su elaboracion:

Opcion 1 - Emitir Certificado

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

Opcion 2 - Elaborar el certificado de estudios

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

Opcion 3 - Enviar a Certificacion Académica

Es un acceso directo al médulo de carga de calificaciones histéricas disponible en el sistema de gestion

académica. Haciendo clic en &Elaborar Certificado de Estudios - RUE 8 lleva al
modulo para su elaboracion.

Opcion 4 - Registrar observacion

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

El Director puede monitorear los tramites de su institucién haciendo clic en [SaRsMESINEERY | luego ir
hasta Monitoreos Tramites | y se visibiliza en pantalla todos los tramites y sus estados, pudiendo utilizar los
filtros de busquedas para identificar cierto tramite.

Cantidad total de recibido institucion: ~ Cantidad total de recibido institucion:

Menitoreos Tramites

! Tramites Documerto Nomorts Apelcots s soctut e Pago saco Fomsto o —— Usuarodaborcion Usiarioverfcsdon ois
x x x x Elx = |x - - x x x x

61 VILFAIDO ALFONZOSLVA 2060019 Digsal idiasilaiba 1351

e sarsa VILFAIDO ALFONZOSLVA 2060019 Digsal idiasilaiba 1351

e sarsa VILFAIDO ALFONZOSLVA 2060019 Digsal idiasilaiba 1351

28 e e ADRIANAISABEL CANCLINI GONZALE 20001 Digsal meissapasmor 24

=0 e Gaegs) FATIVA MABEL ACOSTA NARTINEZ i Digsal 1

=0 sde  GEIGESD FATIVA MABEL ACOSTA NARTINEZ e Digaal a

0 e GaegS) FATIVA MABEL ACOSTA NARTINEZ e Digsal q

sde o RUSVELT DARIO ROMAN GODOY o iz Digaal ®

e anes BLASIDAYLIDITH PEREIRA PERALTA osvie

amaarss RUSVELT DARIO ROMAN GODOY o iz Bagorado. nsttucon

Digal ®

Estados Tramites
Tramitante:

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

Institucion:

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

Pendiendes de correcciones Institucion: donde se corrigen los datos o bien, se agrega si falten cursos;

Enviado Institucion: la institucion recibe de nuevo el tramite para su proceso, una vez procesado envia
a certifiacion academica para su firma.

Certificacion Académica:

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

Firmado y Entregado: cuando la autoridad ya realiz6 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.

Ezpecialidad

Clic aqui para seleccionar
la especialidad correcta

Editar Institucion

Para editar la Institucion, hacer clic en “ , y cargar los datos nuevamente teniendo en cuenta que la
institucion debe estar activa, y cargar completo, desde afio hasta institucion.
Si solo esta cargado un curso, podra agregar haciendo clic en .

Clic aqui para ver datos del tramite

23645 Expedicion 4833521 VICENTE 09112021 - 1241 0911/2021 - 12,55 Elaborado- | Digita Cie roque.bogade 1 vicentealmadal880@gmailc u nm
ae ANDRES Enviado & Basicas y
ALMADA Centicacion Tecnolog
MOREL s A ertificado Nautilus
Clic aqui greag
i —
Detalles de |a solicitud © agregar
Condipo Contipo Insitlucian
Cursn Oferta (Mautiluss) Mambre Insitucion Aflo  Depaaments Diswita  localidad  Olsservacion
lerCursa | 20150 26030 COLEGIO NACIONAL AGUSTIN FEANANDO DE PINEDO - Bachillerato Cientifico - Educacion Madia - Formal - Institucion: 2005  Paraguar Quyquyne
200 20130 26030 COLEGIO NACIONAL AGUSTIN FERNANDO DE PINEDO - Bachillerato Clentfice - Educacion Media - Formal - Insucion: 2006 Paraguan Quyguyne
curss Acwva a
Jercursa | 20150 26030 COLEGIC NACIONAL AGUSTIN FERNANDC DE PINEDO - Bachillerato Clentifico - Educacion Media - Farmal - Institucion: 2007 Paraguan 3
Aciva x

Clic aqui para editar
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